
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นางสุปราณี  จันทร์น้อย 

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

องค์การบริหารส่วนตำบลพร่อน อำเภอตากใบ จังหวัดนราธิวาส 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซ่ึงสามารถทำให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม ได้รู้ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากนี้ การมี
คู่มือปฏิบัติยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลอ่ืน
ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

 ข้าพเจ้าได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น จากการรวบรวมความรู้ประสบการณ์ในการทำงานการ
เรียนรู้จากผู้บังคับบัญชา ประกอบกับการศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ดังนั้น การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีเนื้อหาสาระท่ีสำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานท่ีเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานและแผนเป็นอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามควรมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมเพื่อให้เป็นคู่มือท่ีมีความ
เหมาะสมและเป็นปัจจุบันต่อภารกิจของงานนโยบายและแผน 

 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานท่าน
อ่ืนได้ศึกษาเรียนรู้และปฏิบัติงานในด้านเดียวกันหรือใกล้เคียงกันให้เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไป 
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ส่วนท่ี 1 

                                                บทนำ 

ความเป็นมา 

 นับตั้งแต่ได้มีการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธสักราช 2560 หมวด 14 การ
ปกครองท้องถิ่นท่ีกำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ี อำนาจในการดูแลและจัดทำบริการสาธารณะ 
และกิจกรรมสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืนประกอบกับ 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
มาตรา 16 ท่ีกำหนดอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเอง โดยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง ท่ีกำหนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัดยุทธศาสตร์การพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนอันมีลักษณะเป็นการกำหนด
รายละเอียดแผนงาน/โครงการพัฒนาท่ีจัดทำขึ้นสำหรับงบประมาณแต่ละปีซ่ึงมีความต่อเนื่องและเป็นแผน
ก้าวหน้า ปี พ.ศ. 2559 กระทรวงมหาดไทยพิจารณาเห็นว่า การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ท่ีผ่านมาห้วงระยะเวลาของการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาจังหวัด ซ่ึงตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารงานจังหวัดและกลุ่มจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 
2551 กำหนดให้แผนพัฒนาจังหวัด และการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด กระทรวงมหาดไทยจึงได้ดำเนินการจัดทำระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 และได้ลงประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันท่ี 28 กันยายน 2559 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดไปจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
 ปัจจุบัน กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถนำนโยบายและข้อส่ังการของรัฐบาล
และกระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและ
แผนพัฒนาภาค ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นท่ีแบบบูรณาการ พ.ศ. 2560 
จึงได้ดำเนินการจัดทำระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 เพื่อแก้ไขเพิ่มเติมปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2559 ให้เป็นปัจจุบัน ซ่ึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลง
นามในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันท่ี 25 กันยายน 2561 และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 3 
ตุลาคม 2561 ซ่ึงมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดไปจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
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ลักษณะของแผนพัฒนา 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 แผนพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีกำหนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดแผนพัฒนาอำเภอ 
แผนพัฒนาตำบล แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียดแผนงาน 
โครงการพัฒนา ท่ีจัดทำขึ้นสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซ่ึงมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้า และให้
หมายความรวมถึงการเพิ่มเติมหรือการเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ดังนั้นแผนพัฒนาท้องถิ่นจึงมีลักษณะ
กว้างๆ ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นเอกสารท่ีแสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. เป็นเอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาท่ีชัดเจน และมี

ลักษณะเฉพาะตัวท่ีจะดำเนินการให้เกิดผล 
3. เป็นเอกสารท่ีแสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะ

และกิจกรรมสาธารณะ ตามท่ีกำหนดในปีนั้น 
4. เป็นเอกสารท่ีแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. เพื่อให้การบริการกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพื่อประโยชน์เคร่ืองมือช่วย
ผลักดันและสนับสนุน 

2. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและการทำ
งบประมาณประจำปี 

3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมท้ังเพื่อเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาท่ีกำหนดว่า
สามารถสนองต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 

4. เพื่อเป็นการจัดเตรียมแผนโครงการต่างๆให้อยู่ในลักษณะท่ีพร้อมจะบรรจุในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รับงบประมาณ 
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ประโยชน์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. การบรรลุจุดมุ่งหมายตามยุทธศาสตร์การพัฒนา พันธกิจ และวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ ซ่ึงการบรรลุ
จุดมุ่งหมาย (Attention of objective) มีความสำคัญอย่างยิ่งในกระบวนการวางแผน เพราะการวางแผนทุก
คร้ัง ย่อมต้องมีจุดมุ่งหมายปลายทางท่ีกำหนดไว้ ถ้าจุดมุ่งหมายท่ีกำหนดไว้มีคว ามชัดเจนก็จะช่วยให้การ
ปฏิบัติตามแผนมีทิศทางมุ่งตรงไปสู่จุดมุ่งหมายท่ีกำหนดไว้ได้อย่างสะดวกและเกิดผลดี 
 2. เกิดความประหยัด (Economical) การวางแผนเก่ียวข้องกับการใช้สติปัญญาเพื่อคิดวิธีการให้
องค์กรบรรลุถึงประสิทธิภาพ มีการประสานงานและสอดคล้องต่อเนื่องกัน ก่อให้เกิดความเป็นระเบียบ และใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 3. ผู้บริหารท้องถิ่นใช้เป็นเกณฑ์ในการควบคุม (Basic of Control) การดำเนินภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ เพราะการวางแผนและการควบคุมเป็นสิ่งท่ีแยกออกจากกันไม่ได้ ต้องดำเนินการควบคู่
กันและพ่ึงพาอาศัยซ่ึงกันและกัน การควบคุมจะทำให้การใช้งบประมาณและการดำเนินโครงการสัมพันธ์กัน 
 4. ทำให้เกิดการประสานงานท่ีดี (Better Coordination) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ช่วยสร้าง
ความมั่นใจในเร่ืองความเป็นเอกภาพ ท่ีจะบรรลุจุดมุ่งหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในอนาคตทำให้
โครงการต่างๆ ท่ีวางแผนไว้ไปสู่จุดหมายเดียวกัน รวมท้ังลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานด้วย 
 5. ส่งเสริมนวัตกรรมและการสร้างสรรค์ (Encourages and Creativity) การวางแผนเป็นพื้นฐาน
การตัดสินใจ และเป็นส่ิงท่ีช่วยให้เกิดความคิดใหม่ๆ (นวัตกรรม) และความคิดสร้างสรรค์ เนื่องจากขณะท่ีมี
การวางแผนจะเป็นการระดมความคิดของคณะทำงานทำให้เกิดโครงการใหม่ๆ ท่ีนำมาใช้ให้ เกิดประโยชน์แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 
 6. พัฒนาแรงจูงใจ (Improves Motivation) เป็นการบ่งชี้ให้ เห็นถึงความร่วมแรงร่วมใจในการ
ทำงานของผู้บริหาร และยังเป็นการสร้างแรงจูงใจให้กลุ่มผู้ปฏิบัติงานท่ีสามารถรับรู้ความคาดหวังของ
หน่วยงานได้ 
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ส่วนที่ 2 

กระบวนการดำเนินงาน 
องค์กรในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. ผู้บริหารท้องถิ่น                                                        ประธานคณะกรรมการ 
2. รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน                        กรรมการ 
3. สมาชิกสภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คน                          กรรมการ 
4. ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คน             กรรมการ            
5. ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน 

                                                                            กรรมการ 
6. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 6 คน 

                                                                            กรรมการ 
7. ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                      กรรมการและเลขานุการ 
8. หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีมีหน้าท่ีจัดทำแผน                         ผู้ช่วยเลขานุการ 

หมายเหตุ : กรรมการตามข้อ (3),(4),(5)และ(6) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการ
คัดเลือกอีกได้ 
อำนาจหน้าที่ 

1. กำหนดแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น โดยพิจารณาจาก 
                    (ก) อำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเฉพาะอำนาจหน้าท่ีท่ีมีผลกระทบต่อ
ประโยชน์ของประชาชน เช่นการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง 
                    (ข)  ภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมายกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ 
                    (ค) ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ กลุ่มจังหวัด และจังหวัด โดยให้เน้นดำเนินการทาง
ยุทธศาสตร์ท่ีสำคัญและมีผลต่อประชาชนโดยตรง เช่น การแก้ไขปัญหาความยากจน การป้องกันและ
แก้ปัญหายาเสพติด 
                   (ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด 
                   (จ) นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นท่ีแถลงต่อสภาท้องถิ่น 
                   (ฉ) แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน ในการนำประเด็นข้างต้นมาจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึกถึงสถานะทางการคลังของท้องถิ่น และความจำเป็นเร่งด่วนท่ีต้องดำเนินการ
มาประกอบการพิจารณาด้วย 
 



-5- 

  2. ร่วมจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก้ไขปัญหาท่ี
เก่ียวกับการจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ในการจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง โดยนำ
ปัญหาความต้องการจากแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนท่ีเกินศักยภาพของหมู่บ้านหรือชุมชนท่ีจะ
ดำเนินการเองได้มาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น แต่หากเกินศักยภาพของเทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนตำบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง ให้ เสนอปัญหาความต้องการไป
ยังองค์การบริหารส่วนจังหวัด และให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดนำมาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดตามอำนาจหน้าท่ี 
                3.พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและร่างแผนการดำเนินงาน 
                4.ให้ความเห็นชอบร่างข้อกำหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานกรณีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจมอบให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกจัดทำหรือร่วมจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
                5.พิจารณาให้ข้อคิดเห็นเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
                6.แต่งตั้งท่ีปรึกษาคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานอ่ืนเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร 
 7.ในกรณีองค์การบริหารส่วนตำบล ให้คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้า 
ประสานกับ   ประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม   วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น และ
จัดเป็นโครงการหรือกิจกรรม เพื่อประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
สรุปขั้นตอน/แนวทางดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 
 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอน ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 2. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบ 
 3. จัดทำญัตติและหนังสือนำส่งญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 4 .สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากประชาคม 
 5. สรรหาคณะกรรมการท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ , ผู้แทนส่วน
ราชการ/แบบตอบรับ) 
 6 .บันทึกเสนอคำส่ังคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7. แจ้งคำส่ังให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม , ผู้ทรงคุณวุฒิ , หัวหน้า
ส่วนราชการ) 
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2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
 1.ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                           ประธานกรรมการ   
 2.หัวหน้าส่วนราชการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             กรรมการ 
 3.ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คน    กรรมการ 
 4.หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีมีหน้าท่ีจัดทำแผน                               กรรมการและเลขานุการ  
 5.เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีผู้บริหารมอบหมาย                                                                                                                                                  
                                                                                                 ผู้ช่วยเลขานุการ 
หมายเหตุ : กรรมการตามข้อ (3) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
อำนาจหน้าท่ี  
        1.จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาท่ีคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
กำหนด 
        2.จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 
        3.จัดทำร่างข้อกำหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจมอบ
ให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกจัดทำหรือร่วมจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
สรุปขั้นตอน/แนวทางดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการ ดังนี้ 
 1.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯโดย
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 2.จัดทำหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบ 
 3.จัดทำบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ 
 4.ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ในคำส่ังแต่งตั้งฯ 
 5.แจ้งใหค้ณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ทราบ 
 
 

 

 

 

 

 

 



-7- 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 แผนพัฒนาท้องถิ่น หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 แผนพัฒนาท้องถิ่น หมายความว่า แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีกำหนด
วิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนา
จังหวัดยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนา
ตำบล แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียดแผนงานโครงการพัฒนาท่ี
จัดทำขึ้นสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซ่ึงมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้า และให้หมายความรวมถึงการ
เพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 โครงการพัฒนา หมายความว่า โครงการท่ีดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะ และกิจกรรม
สาธารณะเพื่อให้การพัฒนาบรรลุตามวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ 
 ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 ข้อ 17 การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
     (1) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจท่ี
เก่ียวข้อง เพื่อแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่นรับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และประเด็นท่ี
เก่ียวข้องตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการและแนวทางปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ี เพื่อนำมากำหนด
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยให้นำข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆ และข้อมูลใน
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น                                                                                                                                                        
     (2) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลนำมา
วิเคราะห์เพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
     (3) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
     (4) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับองค์การ
บริหารส่วนตำบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบ ลเพื่อให้ความ
เห็นชอบก่อน แล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
 ข้อ 24 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีอนุมัติแล้ว และนำไปปฏิบัติ รวมท้ัง
แจ้งสภาท้องถิ่น คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด อำเภอ 
หน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้อง และประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยท่ัวกันภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ี
ประกาศใช้และปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
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           และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว7467 ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2563 
เร่ืองแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ. 2566-2570) 
           แผนพัฒนาท้องถิ่น (2566-2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 
      ส่วนท่ี 1 สภาพท่ัวไปและข้อมูลพื้นฐาน 
      ส่วนท่ี 2 ยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      ส่วนท่ี 3 การนำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปสู่การปฏิบัติ 
      ส่วนท่ี 4 การติดตามและประเมินผล 
      ส่วนท่ี 5 การนำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปสู่การปฏิบัติ 
 ตัวแบบแผนพัฒนาท้องถิ่น รายละเอียดส่วนท่ี 3 การนำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปสู่การปฏิบัติ 
ประกอบด้วย 
 แบบ ผ.01/ : บัญชีสรุปโครงการพัฒนา 
 แบบ ผ.01/1 : บัญชีสรุปโครงการพัฒนา ท่ีนำมาจากแผนพัฒนาหมู่บ้านและแผนชุมชน 
 แบบ  ผ.02 : บัญชีโครงการพัฒนาท้องถิ่น 
 แบบ ผ.02/1: รายละเอียดโครงการพัฒนาท่ีนำมาจากแผนพัฒนาหมู่บ้านและแผนชุมชน 
 แบบ ผ.02/2 : รายละเอียดโครงการพัฒนา  สำหรับโครงการท่ีเกินศักยภาพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีใช้สำหรับการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 แบบ ผ.03 : บัญชีครุภัณฑ์ 
ลักษณะสำคัญของแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
 1.โครงการ หมายถึง กระบวนการทำงานจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ โดยการจัดทำ
โครงการในแผนพัฒนาจะต้องมีวัตถุประสงค์สนองจ่อแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และดำเนินการเพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.วัตถุประสงค์ หมายถึง เป้าหมายหรือผลท่ีต้องการให้บรรลุ โครงการต้องกำหนดวัตถุประสงค์
สอดคล้องกับความเป็นมาของโครงการ หลักการและเหตุผล มีความเป็นไปได้ชัดเจนมีลักษณะเฉพาะเจาะจง 
 3.เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) หมายถึง สภาพท่ีอยากให้เกิดขึ้นในอนาคต เป็นทิศทางท่ีต้องไป
ให้ถึงเป้าหมายชัดเจน สามารถระบุจำนวนเงินเท่าไหร่ กลุ่มเป้าหมายคืออะไร มีผลผลิตอย่างไร พื้นท่ี 
ดำเนินงาน และระยะเวลาดำเนินงาน 
 4.งบประมาณและที่ผ่านมา หมายถึง แผนท่ีแสดงออกในรูปตัวเงิน ท่ีมีความสอดคล้องกับผลผลิต
โครงการ โดยงบประมาณโครงการพัฒนาจะต้องคำนึงถึงหลักสำคัญ 5 ประการ ในการจัดทำโครงการ ได้แก่ 
              1. ความประหยัด           (Economy) 
   2.ความมีประสิทธิภาพ     (Efficiency) 
   3.ความมีประสิทธิผล       (Effectiveness) 
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   4.ความยุติธรรม             (Equity) 
   5.ความโปร่งใส              (Transparency) 
             5. ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator : KPI) หมายถึง การกำหนดดัชนีชี้วัดความสำเร็จ
ของงานท่ีมีการกำหนดดัชนีวัดผลงานท่ีสามารถวัดได้ (measurable) ใช้บอกประสิทธิผล (effectiveness) ใช้
บอกประสิทธิภาพ (efficiency) ได้ เช่น จำนวน, ร้อยละ, อัตราส่วน, ระยะทาง เป็นต้น 
             6.ผลที่คาดว่าจะได้รับ หมายถึง ผลท่ีได้รับเป็นสิ่งท่ีเกิดขึ้นได้จริงจากการดำเนินการตามโครงการ
พัฒนาซ่ึงสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ซ่ึงผลท่ีเกิดขึ้นจะต้องเท่ากับหรือมากกว่าวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ซ่ึงการ
เขียนวัตถุประสงค์ควรคำนึกถึง 
    1. มีความเป็นไปได้และมีความเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานตามโครงการ 
    2. วัดผลและประเมินผลระดับของความสำเร็จได้ 
    3. ระบุส่ิงท่ีต้องการดำเนินงานอย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากท่ีสุดและสามารถปฏิบัติได้ 
    4. เป็นเหตุเป็นผลสอดคล้องกับความเป็นจริง 
    5. ส่งผลต่อการบ่งบอกเวลาได้ 
             7. หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก หมายถึง หน่วยงานท่ีมีอำนาจอนุมัติโครงการและรับผิดชอบ
โครงการ 
รายการที่ต้องบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566-2570) 
 - การจัดทำโครงการพัฒนา ครุภัณฑ์ เพื่อบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 
 -โครงการพัฒนาท้องถิ่นอ่ืนๆ ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีข้อตกลงหรือร่วมดำเนินการหรือผูกมัดกับ
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรต่างๆ เป็นการจัดทำบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 
 -การสนับสนุนการดำเนินการของศูนย์ส่งเสริมพัฒนาประชาธิปไตย (ศส.ปชต.) ตามหน้าท่ีและอำนาจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 -การขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ งบเงินอุดหนุนเฉพาะกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 -หมวดค่าตอบแทนใช้สอย ประเภทจ่ายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด
อ่ืนๆ เฉพาะการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
 สำหรับรายการอ่ืนๆ สามารถดูข้อมูลได้จากหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว
7467 ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2563 เร่ืองแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ. 
2566 - 2570) 
รายการที่ไม่ต้องบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) 
 รายจ่ายประจำ หมวดเงินเดือน และค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวด
รายจ่ายอ่ืน หมวดค่าตอบแทนใช้สอย (เฉพาะที่ไม่ใช่กิจกรรมสาธารณะ) และงบกลาง 
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การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 
 “ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ทำให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
     (1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติม
พร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
     (2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติม 
สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย 
 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมท้ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่
วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 
  
 “ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจ ของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปล่ียนแปลงให้
สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา ตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย 
 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พรอมท้ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่
วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 
 
 “ข้อ 2/2 ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเก่ียวกับโครงการ พระราชดำริ
งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยไทยให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น
สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบลพิจารณา ตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 
ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้
ประชาชนโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันท่ีได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 
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สรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ได้ดังนี้ 
 1.กอง สำนักงาน ต้นเร่ืองเสนอบันทึกเหตุผลความจำเป็นในการขอเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมท้ังส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีส่วนงานท่ีมีหน้าท่ีจัดทำแผน 
 2.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา ประชุมเพื่อยกร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทำรูปเล่ม
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีต้องการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง ท้ังนี้ต้องคำนึงถึงการนำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปสู่การ
ปฏิบัติด้วย พร้อมท้ังระบุเหตุผลและความจำเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยแสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอน ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 3.คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่นจัดเวทีประชาคมท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบโครงการเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพิ่มเติม (ตามระเบียบข้อ 22) 
 กรณี แผนพัฒนาท้องถิ่นเพิ่มเติมโดยอาศัยอำนาจของผู้บริหาร (ตามระเบียบข้อ 22/2) เมื่อ
ผู้บริหารเห็นชอบแล้วสามารถนำเสนอสภาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
 4.คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง (ตามระเบียบข้อ 22 และข้อ 22 /1) และเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 5. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอสภาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ 
 6. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง ลงนามประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีขอแก้ไข 
 7.ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ 
 8. ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง สภาท้องถิ่น อำเภอ คณะกรรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนตำบล ทราบ 
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การแก้ไขแผนพัฒนา 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 

 ข้อ 21 เมื่อผู้บริหารท้อถิ่นได้เห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีแก้ไขแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชน
ทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ พร้อมท้ังแจ้งสภาท้องถิ่น อำเภอ 
และจังหวัดทราบด้วย 

 การแก้ไข หมายความว่า การแก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือแผนการดำเนินงานให้
ถูกต้อง โดยไม่ทำให้วัตถุประสงค์และสาระสำคัญเดิมเปล่ียนแปลงไป 

***กรณี 1 การแก้ไขปีที่จะดำเนินการตามโครงการพัฒนาท่ีปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่นให้มีความสอดคล้อง
กับสถานการณ์ในปัจจุบันให้เป็นอำนาจของผู้บริหาร 

***กรณี 2 การแก้ไขตามราคากลางให้เป็นปัจจุบันให้เป็นอำนาจของผู้บริหาร 

***กรณี 3 การแก้ไขแผนงานตามรูปแบบการจำแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจำปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจของผู้บริหาร 

(หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/3867  ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2564 เร่ืองแนวทาง
การดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

สรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ได้แก่ 

 1. กอง สำนักงาน ต้นเร่ืองเสนอบันทึกเหตุผลความจำเป็นในการขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมท้ังส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีส่วนงานท่ีมีหน้าท่ีจัดทำแผน 

 2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกเสนอแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีขอแก้ไข โดยแสดงถึงรายละเอียด
และข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง พร้อมท้ังจัดทำประกาศ เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

 3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีแก้ไข ลงนามประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่นขอแก้ไข 

 4. ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นชอบ 
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 5. ส่งแผนพฒันาท้องถิ่นท่ีประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง สภาท้องถิ่น อำเภอ และจังหวัด
ทราบ 

การจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 การจัดทำแผนการดำเนินงานถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 
 ข้อ 26 การจัดทำแผนการดำเนินงานให้ดำเนินการตามระเบียบนี้ โดยมีขั้นตอนดำเนินการดังนี้ 
 (1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีดำเนินการ
ในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 (2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
ประกาศเป็นแผนการดำเนินงาน ท้ังนี้ให้ปิดประกาศแผนการดำเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีประกาศ
เพื่อให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยท่ัวกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 
 ข้อ 27 แผนดำเนินงานให้จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีประกาศใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี งบประมารรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการ
จากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีต้องดำเนินการในพื้นท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 
 การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ไขแผนดำเนินงานเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว3867 ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม  2564 
เร่ืองแนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 4. การจัดทำแผนการ
ดำเนินงานเพ่ิมเติมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 โดยแผนการดำเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนา และ
กิจกรรมการพัฒนาท่ีดำเนินการจริงท้ังหมดในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณนั้น 
เพื่อให้แนวทางในการดำเนินงานในปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีความชัดเจนในการ
ปฏิบัติมากขึ้น ลดความซ้ำซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการทำงานกับหน่วยงานและจำแนก
รายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการในแผนการดำเนินงานซ่ึงจะเป็นเคร่ืองมือสำคัญในการบริหารงาน
ของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ โดยโครงการ/
กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะบรรจุในแผนการดำเนินงานจะมีท่ีมาจากงบประมาณรายจ่ ายประจำปี งบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนดำเนินการ) การจ่าย
ขาดเงินสะสม เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอ่ืนๆ โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการเองโดยไม่ใช้งบประมาณ (ถ้ามี)โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยงาน 
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ราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเข้ามาดำเนินการในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
สรุปขั้นตอน/แนวทางการจัดทำแผนดำเนินการ ได้ดังนี้    
 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกแจ้งกองงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลตามแบบ  ผด. 02 และ 
ผด.02/1 เพื่อรวบรวมจัดทำร่างแผนดำเนินงานหลังจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี     
 2. กองงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ท่ีจะเข้ามาดำเนินงานในพื้นท่ี เพื่อจัดทำ
ร่างแผน ดำเนินงาน  
 3. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล จัดประชุมเพื่อจัดทำร่าง
แผน ดำเนินงาน 
 4.  จัดทำรูปเล่มร่างแผนดำเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา
องค์การบริหาร ส่วนตำบล เสนอร่างแผนดำเนินงานให้คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  
 5. คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล จัดการประชุมเพื่อให้ความเห็นชอบร่างแผน
ดำเนินงาน และเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 6.  ผู้บริหารท้องถิ่น ลงนามประกาศเป็นแผนการดำเนินงาน 
 7. ปิดประกาศแผนการดำเนินงานภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีประกาศ เพื่อให้ประชาชนทราบและ
ปิดประกาศอย่างน้อย 30 วัน 
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การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
 การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ  
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และให้แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561.   
   
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย   

(1)   สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือก                         จำนวน 3 คน  
(2)   ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก            จำนวน 3 คน   
(3)   ผู้แทนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก          จำนวน 3 คน  
(4)   หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเอง                          จำนวน 3 คน  
(5)   ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก                           จำนวน 3 คน  

หมายเหตุ :   1. ให้คณะกรรมการเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าท่ีประธานกรรมการ และกรรมการอีกคนหนึ่ง  
ทำหน้าท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ 
                2.กรรมการให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
อำนาจหน้าที่ 

1. กำหนดแนวทางวิธีการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
2. ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

 3. รายงานผลและเสนอความคิดเห็นซ่ึงได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมท้ัง
ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาขนทราบในท่ีเปิดเผยภายใน 15 วัน นับ
แต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน โย
ดำเนินการอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 4. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติ   
 
สรุปขั้นตอน/แนวทางการดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการ ดังนี ้
 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบโดยแสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอน ข้อกำหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 2. จัดทำญัตติและหนังสือนำส่งญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
 4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วน
ราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ) 
 5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวห้าส่วนการบริหาร 
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 6. จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 7. แจ้งคำส่ัง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกปราน/เลขานุการ 
 8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 9. ประชุมเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
 
สรุปขั้นตอน/แนวทางการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ได้ดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อใช้ประกอบการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา จัดประชุมเพื่อติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 
 3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา รายงานผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาและเสนอความเห็นของคณะกรรมการต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 4. ผู้บริหารท้องถิ่นตรวจสอบและมีความเห็นแล้ว ประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่นประจำปี 
 5. ปิดประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยเปิดเผยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันท่ีลง
นามประกาศหรือนับแต่วันให้ความเห็นดังกล่าว 
 6. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอญัตติต่อประธานสภา เพื่อรายผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
และเสนอความเห็นของคณะกรรมการให้สภาท้องถิ่น รับทราบ 
 7. เมื่อสภาท้องถิ่นรับทราบหรือได้เสนอความเห็นแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นส่งความเห็นนั้นให้
ผู้บริหารภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีประชุมสภาท้องถิ่นรับทราบ 
 8.  ผู้บริหารท้องถิ่นจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือนำผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาประความเห็นของสภาท้องถิ่น ให้คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นรับทราบ และนำไปดำเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข วิเคราะห์เพื่อการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
 ***ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว123390ลงวันท่ี 21 กุมภาพันธ์ 2565 
เร่ืองแนวทางการปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การกำกับดูแล 
 กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลให้นายอำเภอเป็นผู้กำกับดูแล โดยนายอำเภอมีอำนาจขยายเวลาการ
จัดทำหรือทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบล และในกรณีท่ีมีการขยายเวลาการจัดทำ
หรือทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้จังหวัดแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบ 
 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถุง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 25610เร่ือง ซักซ้อม
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว2931 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2562 
เร่ืองซักซ้อมแนวทางการทบทวนการแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2561-2565 ขององค์กรปกครองสาวนท้องถิ่น 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6732 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2562 เร่ืองซักซ้อม
แนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว7467 ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2563 เร่ือง
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ. 2566-2570) 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว3867 ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2564 เร่ือง
แนวทางการดำเนินการตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว1239 ลงวันท่ี 21 กุมภาพันธ์ 2565 เร่ืองแนวทาง
การปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  
 
 
 
 

 
 
  

 


