
คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 

  

                             สำหรับตำแหน่ง 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน อบต.ป่าไก่ 

- ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน อบต.ป่าไก่ 
 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่งซึ่งจะสามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้
ปฏ ิบ ัต ิ ง านร ่วมได ้ ร ู ้ ข ั ้ นตอนการปฏ ิบ ั ต ิ ง านรวมท ั ้ ง ได ้ปร ับปร ุ ง ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน ให ้ เหมาะสมอยู่  
ตลอดเวลาและยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้
ปฏ ิบ ัต ิ ง าน  สามารถปฏ ิบ ั ต ิ ง านทดแทนก ันไ ด้  และย ั งจะ เป ็นประ โยชน ์ต ่อการเผยแพร่  ให ้บ ุคคลต ่ า ง ๆ 
ทราบขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานได้อย่างชัดเจนขึ ้น คู ่ม ือปฏิบัติงานฉบับนี ้งานว ิเคราะห์นโยบายและแผนได้จ ัดทำ 
และรวบรวมจากความร ู ้ และประสบการณ ์ ในการ ทำงานประกอบก ับข ้อระ เบ ียบกฎหมายท ี ่ เ ก ี ่ ยวข ้อง 
ร่วมกันดำเนินการให้มีเนื ้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อ การ 
ปฏิบัต ิงานเป็นอย่างย ิ ่งแต่อย ่างไรก็ตามสมควรที ่จะมีการแกไชปรับปรุง เพ ิ ่มเดิมหรือจักเป็นคู ่มือที ่ เหมาะสม 
ต่อภารกิจของงานวิเคราะห์นโยบายและแผนต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคตจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางกา
รปฏิบัติงานแก่ผู ้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ยิ ่งขึ ้นในด้านต่าง ๆ ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ที ่มีความรู้ 
ความเข้าใจในกระบวนการทางานของงาน วิเคราะห์นโยบายและแผนได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 

กระบวนการตดิตามและประเมนิผลแผนพฒันาทอ้งถิน่ มีดงัน้ี 



 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังน้ี 
 ขั้นตอนที่ ๑ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น  ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ แกไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒๘ ดังน้ี 
 ให้ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน ประกอบด้วย 
 ๑) สมาขิกสภาท้องถ่ินที่สภาท้องถ่ินคัดเลือกจำนวนสามคน 
 ๒) ผู้แทนประซาคมท้องถ่ินที่ประซาคมท้องถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 
 ๓) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 
 ๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
 ๕) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือกจำนวนสองคน 
 โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก  หนึ่งคนทำ 
หน้าท่ีเลขานุการซองคณะกรรมการ 
 กรรมการตามข้อ ๒๘ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปแีละอาจได้รับการคัดเลือกอีกก็ได้ 
 ขั้นตอนที่ ๒ 
 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น  กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาม และ 
ประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาซององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ แกไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ ข้อ ๒๙ (๑) 
 ขั้นตอนที่ ๓ 
 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น  ดำเนินการติดตามและประเมินผล แผนพัฒนา 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แกไขเพิ่มเดิม 
(ฉบับที่ ๓) ข้อ ๒๙ (๒) 
 ขั้นตอนที่ ๔ 
 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ ่งได้จากการ 
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู ้บริหารท้องถิ ่น  เพื ่อให้ผู ้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ ่น  และ คณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประซาซนในท้องถิ่น  ทราบในที่เปิดเผยภายใน 
สิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็น ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดย 
อย่างน้อยปีหนึ ่งครั ้งภายในธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒๙ (๓) 
 ขั้นตอนที่ ๕ 
 ผู้บริหารท้องถิ ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ ่น  และคณะกรรมการพัฒนา ท้องถ่ิน 
พร้อมกันประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประซาซนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย  ภายในสิบห้าวันนบัแต่ 
จันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิดประกาศโดย  เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๓๐ (๕) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 

ข้ันตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน สามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 
 
 
   
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
          
มีรายละเอียดข้ันตอนดำเนินการ ดังน้ี 
1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 
2. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผ.02 พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ ส่ง  
    รายละเอียดโครงการที่เข้ามาดำเนินการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 
3. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน เพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 
4. ประชุมเพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดำเนินงาน แบบ ผ.01 และ ผ.02 
5. จัดทำรายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน 
6. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
8. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 
 
 หมายเหตุ - ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณฯประจำปี งบฯเพ่ิมเติม งบฯจาก 
 เงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเข้ามาดำเนินการในพ้ืนที่ของ  
 อปท.ในปีงบประมาณน้ัน 
    - การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ไขเป็นอำนาจของผู้บริหาร อปท.   
 
 

การจัดทำแผนดำเนินงาน 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 

เสนอร่างแผนดำเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

เสนอร่างฯต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช้ 

อปท. 

หน่วยงานอื่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 



 

การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 

ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

๑ - แต่งต้ังคณะทำงานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย งานนโยบายและแผน 

๒ - ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน ทางการเงิน  
  สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการคำนวณขอต้ัง งบประมาณ  
  (ร่างฉบับที่ ๑) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปีเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ 
กองทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 

๓ - ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ 
กองทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติ 

4 - ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดลง่ข้อมูลรายงานทาง การเงิน  
  สถิติและบทวิเคราะห์ต่าง ๆ เพ่ือประกอบการคำนวณขอต้ัง งบประมาณ  
  (ร่างฉบับที่ ๒) 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ 
กองทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 

๕ - ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ ๒ จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ 
กองทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติ 

๖ - ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดสง่ข้อมูลรายงานทางการเงิน   
  สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการคำนวณขอต้ัง งบประมาณ  
  (ร่างฉบับที่ ๓) 

จนท.งบประมาณ ผู้อำนวยการ 
กองทุกกอง นักวิเคราะห์ฯ 

๗ - นายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น 
  งบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็นร่าง 
  ประมาณการรายจ่ายฯ ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติ 

๘ - ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประเภทก่อสร้าง/   
  ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณพิจารณา  
- ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใชจ้่ายโครงการให้เจ้าหน้าท่ี 
  งบประมาณพิจารณา 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

๙ - เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทำการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณ 
  ข้ันต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

๑๐ - นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและย่ืนญัตติเสนอ 
  ต่อสภา อปท. 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 



 

 
-ต่อ- 

ลำดับที่ ขั้นตอน ผ้รับผิดชอบ 
๑๑ - สภาท้องถ่ินพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณ 

- อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 
 
 
 
 

สภาท้องถ่ิน 

๑๒ - เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ต่อ นายอำเภอ ประธานสภาท้องถ่ิน 

เมื่อ 
นายอำเภอ 

อนุมัติ 

- ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเว็บไซต์ อบต. ภายใน ๓ วันทำการ    
  นับแต่วันที่ประกาศใช้โดยประชาสัมพันธ์สื่อเว็บไซต์ ฯลฯ รวมทั้งข้ันตอนวิธีการในการที่ 
  ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่าง 
  ทั่วถึง 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ  
นักวิเคราะห์ฯ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - อบต. รายงานเผยแพร่ข้อบัญญัติฯ ให้จังหวัดทราบภายใน ๓ วันทำ การนับ แต่วันที่ได้ 
  เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 

 



 

การแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผล 
 

ข้ันตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

 ๑. บันทึกข้อความเรื่องให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 
 ๒. คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาท้องถ่ิน 
 ๓. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
 ๔. ผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วนราชการ และ   
     ตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ) 
 ๕. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจ้งผลการประชุม) 
 ๖. จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง 
 ๗. แจ้งคำสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 ๘. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 ๙. ประชุมเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

ข้ันตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังน้ี 

 1. บันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังกรรมการสนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 2. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งต้ัง 
 3. บันทึกเสนอความเห็นแต่ต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 4. ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งต้ังคณะกรรมการ ใบคำสั่งแต่งต้ัง 
 5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินทราบ



 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 ข้ันตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

 1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
 2. แจ้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบ 
 3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
 4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม 
 5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ , ผู้แทนส่วนราชการ / ตอบรับ) 
 6. บันทึกเสนอคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
 7. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา , ประชาคม , ผู้ทรงคุณวุฒิ / หัวหน้าส่วนราชการ) 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ 
 

ข้ันตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการจัดทำแผน 

๑. หน่วยงานที ่ร ับผิดชอบการจัดทำแผนพัฒนาควรเข้าพบผู ้บร ิหารท้องถิ ่นเพื ่อช ี ้แจงวัตถุประสงค์  
ความสำคัญและความจำเป็นไปการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น  เพื ่อให้ผ ู ้บร ิหารทราบถึงภารกิจที ่จะต้องดำเนินการ 
ต่อไปน้ีและดำเนินการเสนอโครงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอนุมัติ 

๒. หน่วยงานที่ร ับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผ ู ้ เก ี ่ยวข้อ งทราบ ได้แก่คณะกรรมการพัฒนา 
ท้องถ่ินคณะกรรมการสนับสบุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และประชาชน 

ขั้นตอนที่ ๒ การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
๑. ในขั ้นตอนน้ี คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนว 

ทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งข้อมูลที ่เก ี ่ยวข้อง  ปัญหาความต้องการของท้องถิ ่น  รวมทั้ง 
สรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อำเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ิน เพ่ือนำเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

๒. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่น จัดการประชุมร ่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่นประชาคม 
ท้องถิ ่นและส่วนราชการที ่เกี ่ยวข้อง  เพื ่อร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่นในครั ้งแรกให้เวที  การ 
ประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรนำมาใช้เป็นแนวทางการจัดทำ  แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
เพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดทำโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาท้องถ่ินต่อไป 

๓. เมื ่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว  เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ /กิจกรรมอะไรบ้างที่ 
จะต้องดำเนินการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาท่ีคัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการพัฒนา 

๔. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณากำหนดอาจมีเป็นจำนวนมาก ดังน้ัน ในข้ันตอนน้ีจะต้องมีการดำเนินการ ดังน้ี 
(๑) พิจารณาความเกี่ยวเน่ืองกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
(๒) ให้พิจารณานำโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการดำเนินการของชุมชนที่ 
     สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทำ แผนพัฒนา 
     ท้องถ่ิน 
(๓) มีการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรมเพื ่อที ่จะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ ่นได้อย่าง  

เหมาะสมและนอกจากน้ันยังเป็นการจัดลำดับโครงการไว้เพ่ือทำแผนพัฒนาท้องถ่ินในช่วงถัดไปด้วย 
(๔) เนื ่องจากกิจกรรมที่จะต้องดำเนินการมีความหลากหลาย  ดังนั ้น ในขั ้นของการพิจารณากำหนด 

กิจกรรมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะต้องคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี 
- งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- ภาคีการพัฒนาท่ีสามารถเข้ามาร่วมดำเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดำเนินการในเรื่องน้ัน ๆ    
  เมื่อพิจารณาด้านต่าง ๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อย ๔ ประเภท คือ 
 - โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดำเนินการเอง กล่าวคือมีขีดความสามารถทั้งทางด้าน  
         กำลังเงิน กำลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านการบริหารจัดการที่จะดำเนินการได้เอง 

 - โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นดำเนินการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ในการดำเนินงาน เนื ่องจากเป็นงานที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่ไม่สามารถหรือไม่ประสงค์จะดำเนินการจึงมอบให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทนโดยการต้ัง  
งบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ 

 - โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค     
         รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นๆ และภาคเอกชน อันเน่ืองมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ 
 - โครงการที่หน่วยงานดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าท่ีจัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว    
   ทั้งน้ีรวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 



 

ขั้นตอนที่ ๓ การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 
๑. การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น ดำเนินการสำรวจและ 

เก็บรวบรวมข้อมูล ที่จำเป็นต่อการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป แล้วยังจะต้อง 
วิเคราะห์ว่ายุทธศาสตร์การพัฒนา  แนวทางการพัฒนาที ่เล ือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษ  ต้องการข้อมูล 
ของห้วงเวลาใด และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพื ่อเป็นข้อมูลท ี ่จะนำมาวิ เคราะห ์แนวทางการพัฒนาโครงการ / 
กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง 

๒. การวิเคราะห์ข้อมูล ประกอบด้วย ๔ กิจกรรมหลัก คอื 
 - การประเมินผลการพัฒนาท่ีผ่านมา 
 - การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 - การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา 
 - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงสี่ปี โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังน้ี 

๑. การประเมินผลการพัฒนาท่ีผ่านมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินสรุป 
ผลการพัฒนาท่ีผ่านมาและนำเสนอ ที่ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ประชาคม ท้องถ่ิน และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผลการพัฒนาท้องถ่ินในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 

๒. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว 
ให้ที่ประชุมตามข้อ ๑ ร่วมกันคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั ้สอดคล้องกับปัญหาความต้อง 
การของประชาคม / ชุมชนในห้วงระยะเวลาห้าปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัด 
ทำแผนพัฒนาท้องถิ่นก็ได้) ในกรณีที ่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไม่ได้กำหนดไว ้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มี 
ความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องกำหนดข้ึน ก็อาจกำหนดข้ึนได้แต่ ทั้งน้ีต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่ มีความสอด 
คล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาท่ีย่ังยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถ่ิน (และนำไปปรับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต่อไป) 
 ๓. การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา  ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการ 
พัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจำเป็นในการ ดำเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น 
แต่มีความสำคัญจำเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่างกัน ที่ประชุมตามข้อ ๑ จะต้องร่วมกันจัด เรียงลำดับความสำคัญของแนวทาง 
การพัฒนา การจัดลำดับ ความสำคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้อง 
ดำเนินการ แต่ในห้วงระยะเวลาห้าปีของแผนพัฒนาท้องถ่ินน้ัน อาจมีแนวทางที่จำเป็นต้องนำมาเน้นการปฏิบัติวิธีการจัดลำดับ 
ความสำคัญ มีหลายวิธี ต้ังแต่วิธีง่าย ๆ คือ ประชุม ตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนนเพ่ือนำ 
มารวมคะแนนและจัดลำดับวิธีการ จัดลำดับความสำคัญที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี strategic Issues 
Graph หรือวิธีอื่น ๆ ซึ่ง องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งสี่สามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม 

๔.การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงห ้าปี  หลังจากจัดลำดับแนวทางพัฒนา 
แล้วที ่ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะนำแนวทางการพัฒนา  เหล่านั ้นมาดำเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น  ควรจะ 
ได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลำดับความสำคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคล  เป็นหลัก 
ดังนั้นเพื่อทบทวนและยืนยันการจัดลำดับว่ามีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่  จึงควรนำแนวทางการพัฒนามาทำ
การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคอีกครั้ง 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ การกำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา 
๑.หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสี ่ป ีแล้ว ให้ที ่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์ของ  

ยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา  โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์ของ 
ยุทธศาสตร ์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร ์การพ ัฒนาที ่สอดคล ้องก ับแนวทางการพัฒนาในช ่วงห ้าปี  โดยนำ 
วัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงห้าปี 

ขั้นตอนที่ ๕ การจัดทำรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น  พิจารณาคัดเลือกโครงการที ่สอดคล้องกับแนว 

ทางการพัฒนาในช่วงห้าปี มาจัดทำรายละเอียดโครงการในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 



 

และตัวชี ้ว ัดความสำเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะดำเนินการในปีแรกของแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
เพ่ือให้สามารถนำไปจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีได้ต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๖ การจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถ ิ่น 
๑ .คณะกรรมการสน ับสน ุนการจ ั ดทำแผนพ ัฒนาท ้อง ถ ิ ่ น  จ ัด เวท ีประชาคมซึ่ งประกอบด ้ วย 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่น ประชาคมท้องถิ ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื ่อเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นและ รับฟัง
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วนำไปปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถ่ินให้สมบูรณ์ต่อไป 

๒.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่นนำร่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่ปรับปรุงแล้วเสนอ  
คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินเพ่ือพิจารณา 

ขั้นตอนที่ ๗ การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถุน 
๑.คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินร่วมกับประชาคมท้องถ่ิน กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้อง กับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของประชาคม 
และชุมชน โดยให้นำข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

๒.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนาปัญหาความต้องการและ 
ข้อมูลนำมาจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

๓.คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
๔.ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินสำหรับ องค์การบรหิาร 

ส่วนตำบล ให้ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือให้ ความเห็นชอบก่อนแล้ว 
ผู้บริหารท้องถ่ินจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินต่อไป 

 

 

 

 

 

 



 

สรุปข้ันตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน 

 

1. ประชาคมระดับตำบล 

 

2. รวบรวมนำข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 

3.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นและเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 

4.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

 

5.ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 

 

6. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

7.รายงานให้อำเภอทราบ 

 

8.ประชาสัมพันธ์การประกาศอนุมัติใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ข้ันตอนในการเพ่ิมเดิมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาท้องถ่ิน พ .ศ.๒๕๔๘ ที่แก้ไขเพ่ิม เดิม (ฉบับที่ ๓ ) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ข้อ ๒๒ เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเดิมแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดำเนินการ ตามข้ันตอน 
ดังน้ี 

(๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจ ัดทาแผนพัฒนาท้องถิ ่นจัดท ำร่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่ เพ ิ ่มเ ติมพร ้อม 
เหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่นและประชาคมท้องถิ ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่เพิ ่มเ ติม สำหรับ 
องค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเ ติม ให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาตาม มาตรา ๔๖ 
แห่งพระราชบัญญัต ิสภาตำบลและองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล  พ .ศ . ๒๕๓๗ ด้วยเม ื ่อแผนพัฒนาท้องถิ ่น  ที ่ เ พ่ิม 
เ ติมได ้ร ับความเห ็นชอบแล ้ว  ให ้ส ่ งแผนพ ัฒนาท้องถ ิ ่นด ั งกล ่าวให ้ผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นประกาศใช ้พร ้อมทั ้งปิด  
ประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามส ิบวันนับแต่วันที ่ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นประกาศใช้  ข้อ ๒๒/๒ 
ในกรณีเพิ่มเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชดำริ  งานพระราชพิธี รัฐ พิธีนโยบายรัฐบาล 
แล ะ น โ ย บ า ย ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย ใ ห ้ เ ป ็ น อ ำ น า จ ข อ ง ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร ท ้ อ ง ถ ิ ่ น  ส ำ ห ร ั บ อ ง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร 
ส่วนตำบลให้ส ่งร ่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นท ี ่เพิ ่มเดิมให ้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา  ๔๖ แห่ง 
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ . ๒๕๓๗ ด้วย และเมื ่อแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่เพิ ่มเดิม 
หรือเปลี ่ยนแปลงได้ร ับความเห็นชอบแล้ว  ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับ 
แต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินดังกล่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการที่เป็นนโยบายของ อบต. 
หรือไม่เคยมีในแผนพัฒนา 

คณะกรรมการสนับสนุนจัดทำแผน
ฯ ทำร่างแผนพัฒนาฯที่เพิ่มเติม
พร้อมเหตุผลและความจำเป็น 

เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินและ
ประชาคมท้องถ่ินพิจารณาร่าง

แผนพัฒนาฯเพิ่มเติม 

โครงการพระราชดำริ งานพระราชพิธี 
รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบาย 

ผู้บริหาร 

สภา อบต.พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้
พร้อมทั้งปิดประกาศให้

ประชาชนทราบ 

กรณี อบต. 

กรณีเทศบาล 



 

 
 

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ข้ันตอนในการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ ที่แกไัขเพ่ิมเดิม(ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ข้อ ๒๒/๑ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนการเปลี่ยนแปลงพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอำนาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน สำหรับ 
องค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนเมื่อแผนพัฒนาท้องถ่ินได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลแล้วให้ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินดังกล่าวให้ 
ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้ 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
พิจารณาเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน 

กรณี อบต. กรณีเทศบาล 

สภา อบต.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้
พร้อมทั้งปิดประกาศให้

ประชาชนทราบ 



 

 
 

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ข้ันตอนในการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ ที่แก้ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ข้อ ๒๑ การแก้ไขแผนพัฒนาเป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่นเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้เห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไขแล้ว  
ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที ่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบพร้อมทั้งแจ้งสภา      
ท้องถ่ิน อำเภอ และจังหวัดทราบด้วย 
 
 

ผู้บริหารท้องถ่ิน  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ 

แจ้งสภาฯ 
อำเภอ 
จังหวัด 


