


 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการทำงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผนและบุคคล
ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็น
อย่างยิ่ง สามารถทำให้ผู ้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุง
ขั ้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยัง
จะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดทำและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการทำงาน

ประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็น

ปัจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ

ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้

งานนโยบายและแผน สำนักปลัด เทศบาลตำบลศรีสุนทร เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาส ต่อไป 

 

งานนโยบายและแผน 
                                                                                                 12  มนีาคม 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง             หน้า  
คำนำ 
ส่วนที่ 1  บทนำ  
  โครงสร้างเทศบาลตำบลศรีสุนทร       1 

คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน      2  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน     2  
 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
1.การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น       4  
2.การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น    13  
3.การจัดทำแผนการดำเนินงาน       21  
4.การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น     25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 
 

สารบัญรูปภาพ 
 

เร่ือง             หน้า  
 
  รูปภาพที่ 1. โครงสร้างเทศบาลตำบลศรีสุนทร     1 

รูปภาพที่ 2. แต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนฯ     7  
รูปภาพที่ 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาฯ               9

 รูปภาพที่ 4. แผนผังการจัดทำแผนพัฒนาฯ               11 
รูปภาพที่ 5. แผนผังการเพิ่มเติมแผนพัฒนาฯ              14

 รูปภาพที่ 6. แผนผังการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ              16
 รูปภาพที่ 7. แผนผังการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ            17
 รูปภาพที่ 8. แผนผังการแก้ไขแผนพัฒนาฯ               18
 รูปภาพที่ 9. ประกาศใช้แผนพัฒนาฯ (เพ่ิมเติม)              19
 รูปภาพที่ 10. ประกาศใช้แผนพัฒนาฯ (เปลี่ยนแปลง)             20
 รูปภาพที่ 11. ประกาศใช้แผนดำเนินงาน               24
 รูปภาพที่ 12. แผนผังขั้นตอนการติดตามฯ               27 

รูปภาพที่ 13. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามฯ              29 
รูปภาพที่ 14. ประกาศรายงานผลการติดตามฯ              31

           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1  บทนำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

1 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลตำบลศรีสุนทร 
 

 

รูปภาพท่ี 1. กรอบโครงสร้างส่วนราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานวิเคราะหนโยบายและแผน เทศบาลตำบลศรีสุนทร เพ่ือใช้สำหรับเป็น

แนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียด
ของการดำเนินงานต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที ่โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน  
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด  
3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ ผู้ปฏิบัติงานได้  

 

มาตรฐานกาหนดตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ตำแหน่งประเภท  วิชาการ  
ชื่อสายงาน   วิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับตำแหน่ง   ระดับชำนาญการ  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกาหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจ
ที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 
3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื ่อช่วยกำหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 
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1.7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื ้อถอนสิ่งก่อสร้า ง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กาหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชานาญเพื่อให้สามารถผลิตผล
งานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่าง ๆ ได้  

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริหาร  
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่

ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ  

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
4.4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์

ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือ

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 
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การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

หลักการและเหตุผล  
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร ปกครองส่วน

ท้องถิ ่น มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ ้น สามารถนำนโยบายและข้อสั ่งการของรัฐบาล และ
กระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพ่ือให้การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและ แผนพัฒนาภาค ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ พ.ศ.2560 จึงได้ดำเนินการจัดทำ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับ 3) พ.ศ.2561 
ซึ่งรัฐมนตรีว่าด้วยการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2561 และได้ลง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่ม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซึ่งมีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน โดยมี 

แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน  
2. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และการจัดทำ

งบประมาณประจำปี  
3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพ่ือเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาที่กำหนดว่า 

สามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่  
4. เพื่อเป็นการดำเนินแผนงาน โครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเทศบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รับงบประมาณ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม 

แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2561  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2559  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2561 
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คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561  

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
ประกอบด้วย  

(1) ผู้บริหารท้องถิ่น       ประธานกรรมการ  
(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน    กรรมการ  
(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน   กรรมการ  
(4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน   กรรมการ 
(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ    กรรมการ  
ที่ผู้บริหารท้องถิ่น คัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน  
(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก   กรรมการ  
จำนวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน  
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     กรรมการและเลขานุการ  
(8) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน    ผู้ช่วยเลขานุการ  
กรรมการตาม (3) (4) (5) และ (6) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่ง 
คราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกก็ได้ 
 

มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
(1) กำหนดแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น โดยพิจารณาจาก  
(ก) อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเฉพาะอำนาจหน้าที่ที่มีผลกระทบต่อประโยชน์สุข

ของประชาชน เช่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง  
(ข) ภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมายกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอานาจ  
(ค) ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ กลุ่มจังหวัด และจังหวัด โดยให้เน้นดำเนินการในยุทธศาสตร์ที่สำคัญ

และมีผลต่อประชาชนโดยตรง เช่น การแก้ไขปัญหาความยากจน การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
(ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด  
(จ) นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นที่แถลงต่อสภาท้องถิ่น  
(ฉ) แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน  
ในการนำประเด็นข้างต้นมาจัดทำแผนพัฒนาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลัง

ของท้องถิ่น และความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องดำเนินการ มาประกอบการพิจารณาด้วย 
(2) ร่วมจัดทำร่างแผนพัฒนา เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการจัดทำร่าง

แผนพัฒนา ในการจัดทำร่างแผนพัฒนา ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาลตำบล 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง นำปัญหาความต้องการจากแผนพัฒนา
หมู่บ้านหรือแผนชุมชน ที่เกินศักยภาพของหมู่บ้านหรือชุมชน ที่จะดำเนินการเองได้มาพิจารณาบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนา แต่หากเกินศักยภาพขององค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาลตำบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งให้เสนอปัญหา ความต้องการไปยังองค์การบริหารส่วนจังหวัดและให้องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนำมาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดตามอำนาจหน้าที่ 
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(3) พิจารณาร่างแผนพัฒนาและร่างแผนการดำเนินงาน  
(4) ให้ความชอบร่างข้อกำหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19 (2) แห่งระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
(5) พิจารณาให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
(6) แต่งตั้งที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานอ่ืนเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร  
(7) ประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของประชาชนใน 

ท้องถิ่นและจัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย  

(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     ประธานกรรมการ  
(2) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ  
(3) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก  กรรมการ 
จำนวนสามคน  
(4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน    กรรมการและเลขานุการ  
(5) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ผู้ช่วยเลขานุการ  
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย  
กรรมการตาม (3) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกก็ได้ มีหน้าที่จัดทำ

ร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นกำหนด จัดทำร่างแผนการ
ดำเนินงาน และจัดทำร่างข้อกาหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19 (3) 

แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. จัดทำสัดส่วนประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล พร้อมประกาศสัดส่วนประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล ตาม

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 เรื ่อง แนว
ทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570)  

2. จัดทำประกาศกำหนดประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล เพื่อให้ประชาชนทั่วไปได้รับทราบถึง
กำหนดการในการประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับตำบลและเข้าร่วมการประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล  

3. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ให้ใช้รูปแบบการจัดประชุม
ประชาคมระดับตำบลเพื่อจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0810.3/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570)  

4. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ให้ดำเนินการภายใต้หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในพื ้นที ่ในการร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับประโยชน์ ร่วมแก้ปัญหา 
ปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อแก้ปัญหาสำหรับการพัฒนาท้องถิ่นตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง- 
ส่วนท้องถิ ่นและทำให้การดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีความสุจริต โปร่งใส ถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุณภาพ โดยบูรณาการหน่วยงานต่างๆ ในพ้ืนที่ลักษณะประชารัฐ เพ่ือนำปัญหา
ความต้องการที่ได้จากการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ไปเป็นข้อมูลในการดำเนินการของ หน่วยงานต่างๆ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดความซับซ้อนในการทำงาน  
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ตัวอย่าง 
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รูปภาพท่ี 2.แต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนฯ 
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ตัวอย่าง 
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รูปภาพท่ี 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาฯ 
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แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

   

     

 

  

 

 

      

   

 

   

 

   

 

    

ฝ่ายนโยบายฯ จัดทำหนังสือเชิญและส่งหนังสือเชิญ
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและ ส่งหนังสือเชิญ

สัดส่วนประชาคมท้องถิ่นระดับตำบลเข้าร่วม
ประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่ง
เอกสาร 2 

วัน 

จัดประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล 

คณะผู้บริหาร , สมาชิกสภาฯ , คณะกรรมการพัฒนาฯ , 
ปลัดเทศบาลฯ , ผู้อำนวยการทุกกอง , สัดส่วนประชาคม

ท้องถิ่นระดับตำบล ประชุมร่วมกัน ระยะเวลา 1 วัน 

ประชุมรวบรวมปัญหา/ความต้องการ/โครงการ 
จากการแผนชุมชนและนโยบายคณะผู้บริหาร 

คณะผู้บริหาร , สมาชิกสภาฯ , ปลัดเทศบาล , ผู้อำนวยการ
ทุกกอง ประชุมร่วมกัน ระยะเวลา 7 วัน 

ฝ่ายนโยบายฯ จัดทำหนังสือเชิญและส่งหนังสือเชิญ
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน 

เพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 
2 วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุน การจัดทำแผน 
เพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนประชุม 
จัดทำร่างแผนฯ ระยะเวลา 1 วัน 

จัดทำร่างแผนฯ พร้อมจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 
2 วัน 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนา

ทอ้งถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ระยะเวลา 1 วัน 

จัดทำประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดทำญัตติเสนอสภาเทศบาล 
ตำบลศรีสุนทร เพ่ือทราบ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งญัตติ  
1 วัน 
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รูปภาพท่ี 4. แผนผังการจัดทำแผนพัฒนาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภาเทศบาลตำบลศรีสุนทร พิจารณา สภาเทศบาลฯ , คณะผู้บริหาร , ปลัดเทศบาล  
ระยะเวลา 1 วัน 

นักวิเคราะห์ฯ จัดทำหนังสือส่งอำเภอ / จังหวัด  
/องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 
2 วัน 

ประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 
ภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ประกาศใช้ 

และปิดประกาศโดยเปิดเผยภายในสามสิบวัน 

ระยะเวลา 
15 วัน 
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การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข แผนพัฒนาท้องถิน่ 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2561  
ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมพร้อม

เหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
(2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม  

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช ้ 
 ข้อ 22/1 เพื ่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ ่น ให้เป็นอำนาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้  

ข้อ 22/2 ในกรณีการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชดำริ งาน
พระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น และเมื่อ
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ โดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นขอบเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น
ดังกล่าว 
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แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
                                        (ตามข้อ 22) 

   

  

 

 

 

 

  

 

 

   

     

 

  

 

 

      

   

 

   

 

    

 

กอง/สำนัก เสนอบันทึกพร้อมเหตุผลความจำเป็น 
ในการขอเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอต่อ

ผู้บริหารท้องถิ่น และส่งเอกสารให้ฝ่ายนโยบายฯ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งเอกสารให้ฝ่าย
นโยบายและแผน  

2 วัน 

จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา   

5  วัน 

ประชุมรวบรวมปัญหา/ความต้องการ/โครงการ 
จากการแผนชุมชนและนโยบายคณะผู้บริหาร 

คณะผู้บริหาร , สมาชิกสภาฯ , ปลัดเทศบาล , ผู้อำนวยการ
ทุกกอง ประชุมร่วมกัน ระยะเวลา 7 วัน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนฯ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 
2 วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุน การจัดทำแผน 
เพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนประชุม 
จัดทำร่างแผนฯ ระยะเวลา 1 วัน 

จัดทำร่างแผนฯ พร้อมจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 
2 วัน 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนา

ทอ้งถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ระยะเวลา 1 วัน 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาฯ และ
หนังสือเชิญสัดส่วนประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล 

เข้าร่วมประชาคมท้องถิ่นระดับตำบล 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 
2 วัน 
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รูปภาพท่ี 5. แผนผังการเพิ่มเติมแผนพัฒนาฯ 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ และประชาคม

ท้องถิ่นระดับตำบล เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนา

ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม 

จัดทำประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น ที่เพ่ิมเติม  
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ประชุมร่วมกัน ระยะเวลา 1 วัน 
 

ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม พร้อมทั้งปิด
ประกาศ ให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า
สามสิบวัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดทำญัตติเสนอสภาเทศบาลตำบลศรีสุนทร 
เพ่ือทราบ 

ปิดประกาศไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

 

ส่งญัตติ  
1 วัน 

 

จัดทำหนังสือส่งอำเภอ / จังหวัด   
/องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

 

ส่งญัตติ  
1 วัน 
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แผนผังขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิน่ 
(อำนาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ตามข้อ 22/1) 

  

  

 

 

 

 

  

 

 

   

     

  

   

 

 

        

       

 

   

   

  

   รูปภาพท่ี 6. แผนผังการเปลีย่นแปลงแผนพัฒนาฯ 

 

กอง/สำนัก เสนอบันทึกพร้อมเหตุผลความจำเป็น 
ในการขอเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น และส่งเอกสารให้ฝ่ายนโยบายฯ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งเอกสารให้ฝ่าย
นโยบายฯ  2 วัน 

จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 
ระยะเวลา   

5  วัน 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ เพ่ือพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 

ระยะเวลา 1 
วัน 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดทำประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น ที่เปลี่ยนแปลง 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง พร้อม
ทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผย ไม่
น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่น

ประกาศใช้ 

ปิดประกาศไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

จัดทำญัตติเสนอสภาเทศบาลตำบลศรีสุนทร 
เพ่ือทราบ 

 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งญัตติ  
1 วัน 

 

จัดทำหนังสือส่งอำเภอ / จังหวัด   
/องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 

2 วัน 

 

***กรณี การย้ายช่องปีของแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจแก้ไขผู้บริหารท้องถิ่น 
(ตามหนังสือ ที่ มท 08010.3/ ว 6046 

ลงวันท่ี 19 ตลุาคม 2561 ข้อ 4) 
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แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อำนาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22/2) 

 
  

 

 

 

 

  

 

 

   

     

  

   

 

 

        

       

 

 

รูปภาพท่ี 7. แผนผังการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ 

ข้อ 22/2 ในกรณเีพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการ ดังต่อไปนี้ เป็นอำนาจผู้บรหิาร 
1. โครงการพระราชดำริ      5. นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
2. งานพระราชพิธี  
3. รัฐพิธี  
4. นโยบายรัฐบาล  

กอง/สำนัก เสนอบันทึกพร้อมเหตุผลความจำเป็น 
ในการขอเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา

ท้องถิ่นเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น และส่งเอกสารให้
ฝ่ายนโยบายฯ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งเอกสารให้ฝ่าย
นโยบายและแผน  

2 วัน 

จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง 
ระยะเวลา   

5  วัน 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดทำประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น ที่เพ่ิมเติม/
เปลี่ยนแปลง เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลง 
พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผย 
ไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่น

ประกาศใช้ 

ปิดประกาศไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

จัดทำญัตติเสนอสภาเทศบาลตำบลศรีสุนทร 
เพ่ือทราบ 

 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งญัตติ  
1 วัน 

 

จัดทำหนังสือส่งอำเภอ / จังหวัด   
/องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 

2 วัน 
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แผนผังขั้นตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อำนาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 21) 

 
  

 

 

 

 

  

 

 

   

     

  

   

 

 

        

       

 

 
รูปภาพท่ี 8. แผนผังการแกไ้ขแผนพัฒนาฯ 

1. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว1617 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2560  
(ด้านการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิน่)  
2. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560  
3. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561  
 

กอง/สำนัก เสนอบันทึกพร้อมเหตุผลความจำเป็น 
ในการขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่น และส่งเอกสารให้ฝ่ายนโยบายฯ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งเอกสารให้ฝ่าย
นโยบาย ฯ  2 วัน 

จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีแก้ไข 
ระยะเวลา   

5  วัน 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดทำประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น ที่แก้ไข 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข พร้อมทั้งปิด
ประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผย ไม่น้อยกว่า
สามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ปิดประกาศไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

จัดทำญัตติเสนอสภาเทศบาลตำบลศรีสุนทร 
เพ่ือทราบ 

 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ส่งญัตติ  
1 วัน 

 

จัดทำหนังสือส่งอำเภอ / จังหวัด   
/องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

จัดส่งเอกสาร 

2 วัน 

 



 
 
 

19 

ตัวอย่าง 

 
 

รูปภาพท่ี 9. ประกาศใช้แผนพัฒนาฯ (เพิ่มเตมิ) 
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ตัวอย่าง 

 
รูปภาพท่ี 10. ประกาศใช้แผนพฒันาฯ (เปลี่ยนแปลง) 
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การจัดทำแผนการดำเนินงาน 

หลักการและเหตุผล  
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) ข้อ 27 แผนการดำเนินงานให้จัดทำให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับ
แจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ต้อง
ดำเนินการในพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ไข
แผนการดำเนินงานเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
(๑) เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ดำเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ 
(๒) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานในปีงบประมาณ ๒๕๖5 ของเทศบาลให้มีความชัดเจนในการ

ปฏิบัติมากขึ้น 
(๓) เพื่อให้มีการประสานและบูรณาการการทำงานกับหน่วยงานและการจำแนกรายละเอียดต่างๆ ของ

แผนงาน/โครงการในแผนการดำเนินงานจะทำให้การติดตามประเมินผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณมีความสะดวกมาก
ขึ้น 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  
2. หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 3867 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2564 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  

 ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน  
ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นตอนการจัดทำร่างแผน  
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการในพื้นที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

ขั้นตอนที่ ๒ ขั้นตอนการพิจารณาร่างแผน  
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็น

แผนการดำเนินงาน  
ขั้นตอนที่ ๓ การประกาศใช้แผนการดำเนินงาน  
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือประกาศใช้

แผนการดำเนินงาน ทั ้งนี้  ให้ปิดประกาศแผนการดำเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศ เพื ่อให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 
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แผนการดำเนินงานให้จัดทำให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วย
ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ต้องดำเนินการในพื้นที่ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น  

“การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ไขแผนการดำเนินงานเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น”  

ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๘ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๖๑  ได้กำหนดขั้นตอนในการจัดทำแผนดำเนินงานไว้  ดังนี้  

(๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  รวบรวมแผนงาน / โครงการพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานราชการส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ที่
ดำเนินงานในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น 

 (๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนดำเนินงาน  แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นให้ความ
เห็นชอบ 

(๓) ประกาศเป็นแผนดำเนินงาน 
 ประโยชน์ของแผนดำเนินงาน 
 การวางแผนดำเนินงานที่ดี  ย่อมส่งผลให้เกิดความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดทั้งต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเองและต่อประชาชนในท้องถิ่น  ดังนี้  
 (๑) ทำให้การดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการบรรลุจุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้  เพราะทุกองค์กรย่อมมี
จุดมุ่งหมาย และทิศทางการดำเนินของตนเองด้วยกันทั้งสิ้น  แผนการดำเนินงานซึ่งได้กำหนดรายละเอียดที่เป็น
แนวทางในการนำไปสู่การปฏิบัติ  

(๒) ทำให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน เพราะแผนดำเนินงานได้รวบรวมรายละเอียดของแผนงาน/ 
โครงการที่ต้องปฏิบัติจริงประจำปีงบประมาณ  จึงทำให้เห็นภาพโดยรวมของแผนงาน / โครงการทั้งหมดที่
จะต้องปฏิบัติ 

(๓)   ลดความสูญเปล่าของหน่วยงานที่ซ้ำซ้อนเพราะแผนดำเนินงานได้รวบรวมรายละเอียดของ
แผนงาน / โครงการที่ชัดเจน  และยังเป็นการอำนวยประโยชน์ในการจัดระเบียบขององค์กร ให้มีความเหมาะสม
กับลักษณะงานมากยิ่งขึ้น  เป็นการจำแนกงานแต่และแผนงานไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนกัน 
 (๔) เกิดการประสานงานที่ดี  เนื่องจากในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหลายหน่วยงานที่
ปฏิบัติงานอยู่ ต่างมีแผนงาน / โครงการของแต่ละองค์กร  จึงต้องมีการประสานงาน แผนงาน / โครงการต่างๆ  
ที่แต่ละหน่วยงานมี  เพื่อที่จะได้บูรณาการแผนงานเหล่านั้นให้มีความเหมาะสมและเป็นไปในแนวทางแนวทาง
เดียวกันซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่า  และประโยชน์สูงสุดในการดำเนินงาน 
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 (๕) ลดความไม่แน่นอน  เนื่องจากการดำเนินงานขององค์กรนั้นอยู่ภายใต้สภาพแวดล้อมต่างๆ ไม่ว่าจะ
เป็นสภาพแวดล้อมภายในองค์กร หรือภายนอกองค์กร  ทั้งท่ีควบคุมได้และควบคุมไม่ได้  และมีการเปลี่ยนแปลง
อยู่เสมอ อาจส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานขององค์กรให้ประสบกับความสำเร็จ  หรอืไม่เป็นไปตามที่ได้กำหนด
ไว้  ฉะนั้นแผนดำเนินงาน  จึงเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติให้การดำเนินงานขององค์กร  ดำเนินไปตามที่
องค์กรได้กำหนดไว้ 
 (๖) เป็นเกณฑ์ในการควบคุม เนื่องจากแผนดำเนินงาน  มีการกำหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการไว้
อย่างชัดเจน   ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมและเปรียบเทียบผลการดำเนินงาน ระหว่าง
แผนงานที่กำหนดไว้ และผลการดำเนินงานจริงว่า ประสบผลสำเร็จตามแผนงานที่วางไว้หรือไม่  อย่างไร  
แตกต่างจากท่ีกำหนดไว้มากน้อยเพียงใด  และจะดำเนินงานต่อหรือล้มเลิกแผนงาน / โครงการนั้นๆ หรือไม่  

**เค้าโครงแบบตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่สุด มท 0810.3/ว 1239  ลงวันที ่ 21 
กุมภาพันธ์  2565  เรื่อง แนวทางการดำเนินการแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ตัวอย่าง 

 
รูปภาพท่ี 11. ประกาศใช้แผนดำเนินงาน 
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การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

หลักการและเหตุผล  
ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 หมวด 6 ข้อ 29 คณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

(1) กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
(2) ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
(3) รายงานผลและเสนอความเห็นซี่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่นเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อย
ปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  

(4) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร และตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 6732 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น การเสนอต่อสภาท้องถิ ่นและ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ทั้งนี้ สภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
สามารถประชุมเพื่อรับทราบและพิจารณาเรื่องดังกล่าวได้ตามความเหมาะสม ซึ่งอาจจะประชุมรับทราบผล
ภายหลังเดือนธันวาคมก็ได้ 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
วัตถุประสงค์ของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนการดำเนินงาน  
2. เพื่อทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการดำเนินงาน  
3. เพื่อหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุง การดำเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  
2. ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 1239 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2565 

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 หมวด 6 ข้อ 28 ให้ผู ้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย  

1) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  
2) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  
3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  
4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน  
5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
(1) กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
(2) ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
(3) รายงานผลและเสนอความเห็นซี่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่นเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อย
ปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  

(4) แต่งตั้งอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร  
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทำรายงานผลและเสนอความเห็นซึ่ง

ได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น  
2. ผู้บริหารท้องถิ่น  
1) สรุปผลและเสนอความเห็นจากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อ สภาท้องถิ่น  
2) เสนอผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่น  
3. สภาท้องถิ่น  
1) จัดให้มีการประชุมสภาท้องถิ่น สมัยสามัญหรือวิสามัญแล้วแต่กรณี เพื่อรับทราบผลจากการติดตาม

และประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นจากผู้บริหารท้องถิ่น  
2) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือที่ประชุมแห่งสภาท้องถิ่นสามารถอภิปรายและ เสนอความเห็นในที่ประชุม

สภาท้องถิ่น  
3) ประธานสภาท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ที่สภาท้องถิ่นได้รับ

ทราบ และได้เสนอความเห็น หรือการตั้งข้อสังเกต ข้อเสนอแนะการพัฒนาท้องถิ่นให้ผู้บริหารท้องถิ่น  
4. ผู้บริหารท้องถิ่น ส่งผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นได้รับทราบและ

ได้เสนอความเห็น หรือการตั้งข้อสังเกต ข้อเสนอแนะการพัฒนาท้องถิ่นนาภาท้องถิ่นแล้ว ส่งให้คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 
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5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
1) ผู้บริหารท้องถิ่นจัดให้มีการประชุมคระกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือได้รับทราบผลการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นจากสภาท้องถิ่น  
2) เสนอความเห็น หรือการตั้งข้อสังเกต ข้อเสนอแนะการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศ

ผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ  
6. ผู้บริหารท้องถิ่น  
1) ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย

ภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว  
2) ต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลา ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  
3) อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี   

แผนผังขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

   

  

  

 

 

   

     

  

   

 

 

        

      

   

   

   

ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

 

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ระยะเวลา 1 
วัน 

ระยะเวลา  
7 วัน 

จดัท ารายงานผลพรอ้มความคิดเห็นและ
ขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลแผนพฒันาทอ้งถิ่นเสนอต่อผูบ้รหิาร
ทอ้งถิ่น 

จดัท าหนงัสือเชิญประชมุและสง่หนงัสือเชิญ

ประชมุคณะกรรมการพฒันาทอ้งถิ่น 

จดัท าญัตติเสนอสภาเทศบาลต าบลศรีสนุทร เสนอ

ความเห็นหรือการตัง้ขอ้สงัเกต ขอ้เสนอแนะ

กรรมการพฒันาทอ้งถิ่นเพื่อทราบ 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
3 วัน 

ระยะเวลา 
1 วัน 

 

ประธาน
คณะกรรมการ
ติดตาม 3 วัน 

ส่งเอกสาร 
ให้ฝ่ายนโยบาย 

 2 วัน 



 
 
 

28 

   

    

  

 

 

    

 

  

 

 

 

  

      

 

 

  

รูปภาพท่ี 12. แผนผังขั้นตอนการติดตามฯ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและส่งหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
2 วัน 

ส่งเอกสาร  
2 วัน 

ประชมุคณะกรรมการพฒันาทอ้งถิ่น ระยะเวลา 
1 วัน 

 

จัดทำผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่น เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
2 วัน 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันรายงานผลและ
เสนอความเห็น ปิดประกาศเป็นระยะเวลาไม่น้อย

กว่าสามสิบวัน 

ปิดประกาศภายใน 15 วันและปิดไว้ 
ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

จัดทำหนังสือส่งอำเภอ / จังหวัด / องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ปลัดเทศบาล  
2 วัน 

ผู้บริหาร  
2 วัน 

ส่งเอกสาร  
2 วัน 
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ตัวอย่าง 
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รูปภาพท่ี 13. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามฯ 
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ตัวอย่าง

 
รูปภาพท่ี 14. ประกาศรายงานผลการตดิตามฯ 

 


