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คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักวิเคราะห์นโยบาย              

และแผนและบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งจะเป็นประโยชน์                
ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา  และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา            
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  นอกจากนี้การมีคู่มือการปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้  และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง
ชัดเจนขึ้น  ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้งานวิเคราะห์นโยบายและแผนได้จัดท าและรวบรวมจากระเบียบ           
ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับความรู้ ประสบการณ์ในการท างาน ด าเนินการให้มีเนื้อหา
สาระที่ส าคัญ  กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน  ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อการป ฏิบัติงาน                   
เป็นอย่างยิ่ง   

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน        
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการท างาน  ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของงาน
วิเคราะห์นโยบายและแผน และด าเนินการให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามระเบียบข้อกฎหมายและสามารถ
น าไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานของผู้บริหารและเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชนในท้องถิ่นต่อไป 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ขององค์การบริหารส่วนต าบล           

ละลมใหม่พัฒนา  เพ่ือให้ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน  
โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ  ในความรับผิดชอบตามภาระหน้าที่                          
โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน

ที่ก าหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด  วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงานได ้
 
 
 
 ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
 ชื่อสายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ระดับต าแหน่ง  ระดับช านาญการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  

1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความม่ันคง 
  1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
 
 

ส่วนท่ี  1   
บทน า 

 

คู่มือการปฏิบัตงิานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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  1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบายและมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 
  1.7 ด าเนินการส ารวจ  ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่ งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก  รวมทั้ งประมาณการผลกระทบที่ เกิดขึ้น                         
จากการก่อสร้างนั้น  เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจ
เกิดข้ึน 
  1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง  ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า  เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใส             
และเป็นธรรม 
  1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญ เพ่ือให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆได้ 
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์                     
และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและ             เป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 
 2.ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย             และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 3.ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น        
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4.ด้านการบริหาร 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน       
ในระดับที่ซับซ้อน  หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล                
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 
  4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ  เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
  4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้า วิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้า วิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน  หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่ง             
แก่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 

หลักการและเหตุผล 

กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  สามารถน านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาล                     
และกระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  และเพ่ือให้การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด                          
และแผนพัฒนาภาค ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ         พ.ศ.
2560  จึงได้ด าเนินการจัดท าระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว                
เมื่อวันที่  25  กันยายน  2561  และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  เมื่อวันที่  3  ตุลาคม  2561 
เล่ม 135 ตอนพิเศษ 246 ง ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เป็นต้นไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1. เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน                

โดยมีแผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน 
2. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และ              

การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. เพ่ือแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพ่ือเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาที่ก าหนดว่า

สามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 
4. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต่างๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รับงบประมาณ 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว 6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม

แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           

พ.ศ.2548 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 

2) พ.ศ.2548 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 

3) พ.ศ.2561 
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3)     
พ.ศ.2561   มีดังนี้ 
 

ส่วนท่ี  2   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่วนท่ี  1   

 

  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
ประกอบด้วย 

(1) ผู้บริหารท้องถิ่น      ประธานกรรมการ 
(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน    กรรมการ 
(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน   กรรมการ 
(4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน   กรรมการ 
(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ     กรรมการ 
     ทีผู่้บริหารท้องถิ่น คัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน 
(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก   กรรมการ 
     จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน 
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    กรรมการและเลขานุการ 
(8) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน    ผู้ช่วยเลขานุการ 
กรรมการตาม (3) (4) (5) และ (6) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือก         

อีกก็ได ้
มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
(1) ก าหนดแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น  โดยพิจารณาจาก 
 (ก) อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเฉพาะอ านาจหน้าที่ที่มีผลกระทบต่อ

ประโยชน์สุขของประชาชน  เช่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  การผังเมือง 
 (ข) ภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมายก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ 
 (ค) ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ กลุ่มจังหวัด และจังหวัด โดยให้เน้นด าเนินการ                

ในยุทธศาสตร์ที่ส าคัญและมีผลต่อประชาชนโดยตรง  เช่น การแก้ไขปัญหาความยากจน การป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 

 (ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด 
 (จ) นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นที่แถลงต่อสภาท้องถิ่น 
 (ฉ) แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน 
 ในการน าประเด็นข้างต้นมาจัดท าแผนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทาง           

การคลังของท้องถิ่น  และความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการ มาประกอบการพิจารณาด้วย 
(2) ร่วมจัดท าร่างแผนพัฒนา  เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการจัดท า

ร่างแผนพัฒนา 
 ในการจัดท าร่างแผนพัฒนา ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด  องค์การบริหารส่วนต าบล  เมือง

พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  น าปัญหาความต้องการจากแผนพัฒนาหมู่บ้าน
หรือแผนชุมชน ที่เกินศักยภาพของหมู่บ้านหรือชุมชน ที่จะด าเนินการเองได้มาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนา  
แต่หากเกินศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล  เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มี
กฎหมายจัดตั้งให้เสนอปัญหา  ความต้องการไปยังองค์การบริหารส่วนจังหวัดตามอ านาจหน้าที่ 
 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
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(3) พิจารณาร่างแผนพัฒนาและร่างแผนการด าเนินงาน 
(4) ให้ความชอบร่างข้อก าหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19 (2) แห่งระเบียบ   

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
(5) พิจารณาให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
(6) แต่งตั้งท่ีปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานอ่ืนเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
(7) ประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม   วิเคราะห์ปัญหา  ความต้องการของประชาชนใน

ท้องถิ่นและจัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือประกอบในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  ด าเนินการตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด          
ที่ มท 0810.2/ว 066 ลงวันที่  29 มกราคม 2559  เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและ
ประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 มีขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี้ 
1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา  โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน  ข้อกฎหมาย                    

ที่เก่ียวข้อง 
2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งเจ้าตัว

ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง ซึ่งคณะกรรมการที่มาต าแหน่งจะประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หัวหน้าส านักปลัด 

3. กรรมการที่มาจากการให้สภาท้องถิ่นคัดเลือก  สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก  จ านวน 
3 คน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด าเนินการประชุมสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยด าเนินการในสมัยประชุม
สามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ  โดยมีหนังสือเชิญประชุมพร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจน              
การประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง  การเสนอชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่น              
ต่อที่ประชุม  ต้องมีผู้รับรองจ าหน่ายอย่างน้อย 2 คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่ในที่ประชุมและต้องให้
ความยินยอมในการเสนอชื่อ หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจ านวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อนั้น
ได้รับการคัดเลือก  หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด  ให้ประธานในที่ประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุม
คัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ  ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตร
คะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกินตามจ านวนที่ก าหนด  ให้ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น
ที่อยู่ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจ านวนไม่เกินสามคน เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน                
กรณีสมาชิกสภาท้องถิ่นมีไม่ครบตามจ านวน ให้เลือกจากพนักงานส่วนต าบลแล้วแต่กรณีก็ได้  เมื่อตรวจนับ
คะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามล าดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจ านวนที่ก าหนด  ในกรณีท่ีมี
ผู้ได้รับคะแนนในล าดับเดียวกันหลายคน ท าให้ไม่สามารถคัดเลือกได้ให้ที่ประชุม จัดให้มีการลงคะแนน                 
ให้เฉพาะผู้ซึ่งได้รับคะแนนเท่ากัน  ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้วปรากฏว่าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้วิธีการจับ
สลากตามที่ประธานในที่ประชุมก าหนด โดยให้จัดท าเป็น  3.1 ญัตติ  3.2 หนังสือเสนอญัตติ 

4. ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้งต่อไป   
ผู้บริหารท้องถิ่นจัดท าเป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ           
แจ้งเจ้าตัวทราบโดยเร็ว ในกรณีที่ผู้ได้รับการคัดเลือกลาออกหรือพ้นจากต าแหน่ง ให้จัดให้มีการคัดเลือกแทน  
ผู้ที่พ้นไปภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่ต าแหน่งว่างลง  และให้ผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกแทนนั้นอยู่ในต าแหน่งเพียง
เท่าวาระท่ีเหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นว่างลงเนื่องจากครบวาระการด ารงต าแหน่งให้จัดให้มี
การคัดเลือกแทนต าแหน่งทีว่่างภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่ครบวาระการด ารงต าแหน่ง  โดยน าวิธีการคัดเลือก 
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ที่ก าหนดไว้ข้างต้นมาใช้บังคับโดยอนุโลม  ในกรณีที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น อาจคัดเลือกได้ก่อนการครบวาระการด ารงต าแหน่งได้ก่อนสี่สิบห้าวัน  และให้ผู้ได้รับการคัดเลือก               
มีวาระการด ารงต าแหน่งไม่ก่อนวันที่ผู้ด ารงต าแหน่งเดิมครบวาระ  โดยน าวิธีการคัดเลือกที่ก าหนดไว้ข้างต้น     
มาใช้บังคับโดยอนุโลมตามตัวอย่างหนังสือแจ้งรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นที่ได้รับการคัดเลือก 

5. กรณีที่ให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก ได้ด าเนินการตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น       
เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  โดยให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่           
เป็นประธานในที่ประชุม 

6. กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกต าแหน่งที่คัดเลือก ได้แก่  ผู้ทรงคุณวุฒิ  จ านวนสามคน ผู้แทน
ราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ  ไม่น้อยกว่าสามคน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทน  
ภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่เห็นว่าสามารถให้ค าแนะน าอันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่น             
ได้การคัดเลือก ผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือน าเข้าปรึกษาหารือในที่ประชุมกับผู้บริหาร               
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้  ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ ที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่            
ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ในการนี้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการตอบยืนยัน 
ให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง เมื่อสรรหาคณะกรรมการได้ครบทุกต าแหน่งก็จะท าบันทึกข้อความ               
เสนอค าสั่ง พร้อมแนบค าสั่งให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

7. เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จสิ้นให้ส่งค าสั่งให้กับคณะกรรมการจากสภาคณะกรรมการจากประชาคม 
คณะกรรมการจากผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ และคณะกรรมการโดยต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

1.เสนอข้อเท็จจริง 

 

2.แจ้งคณะกรรมการโดยต าแหน่งทราบ 

 

3.คัดเลือกตัวแทนสภา 

 

4.คัดเลือกตัวแทนประชาชน 

 

5.เลือกผู้ทรงคุณวุฒิ/ตัวแทนส่วนราชการ 

 

6.แต่งตั้ง 

 

7.แจ้งค าสั่ง 
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2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ

สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ประกอบด้วย 
(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     ประธานกรรมการ 
(2) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
(3) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 
(4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน         กรรมการและเลขานุการ 
(5) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น   ผู้ช่วยเลขานุการ 
     ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย 
กรรมการตาม (3) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกก็ได้ 
มีหน้าที่  จัดท าร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

ก าหนด จัดท าร่างแผนพัฒนาการด าเนินงาน และจัดท าร่างข้อก าหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 
19 (3)  

วิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ด าเนินการตามหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600  ลงวันที่ 29  มกราคม  2559  เรื่อง แนวทาง              
และหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

มีขั้นตอนการด าเนินงาน   ดังนี้ 
1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา  โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทราบข้อเท็จจริง 
2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัว

ทราบก่อน 
3. กรรมการที่มาจากการคัดเลือก  กรณีที่ให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก ให้คัดเลือกผู้แทนประชาคม

ท้องถิ่น  ที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน  ซึ่งประชาคมท้องถิ่น หมายความว่าประชาคม
หมู่บ้าน  ประชาคมต าบล  ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล และให้ใช้ประชาคมท้องถิ่นในระดับประชาคม
หมู่บ้าน ประชาคมต าบล ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม โดยให้ด าเนินการ                    
ตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและให้ปลัดองค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม 

4. จัดท าบันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

5. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการทราบหลังจากการแต่งตั้งให้กรรมการที่ได้โดยต าแหน่งและ
กรรมการที่ได้มาจากประชาคมทราบ 
 
 
 
 
 
 

  2. การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
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แผนผังขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

1.เสนอเรื่อง 

2.แจ้งก่อนแต่งตั้ง 
 

3.คัดเลือกตัวแทนประชาคม 
 

4.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

5.แจ้งค าสั่ง 
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3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ข้อ 28 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ประกอบด้วย 
(1) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน 
(2) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
(3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
(4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน 
(5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรการ และกรรมการอีกหนึ่งคน

ท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
กรรมการตาม (1) (2) (3) (4) และ (5) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือก

อีกก็ได ้
ข้อ 29 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(2) ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(3) รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพร้อมทั้งประกาศผล       
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวัน         
นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  
โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

(4) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
ข้อ 30 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจมอบให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกด าเนินการหรือร่วม

ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นได้  โดยมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
(1) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างข้อก าหนดขอบข่าย และ

รายละเอียดของงานที่จะมอบหมายให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกด าเนินการ เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(2) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติข้อก าหนด ขอบข่ายและรายละเอียดของงาน 
(3) หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกด าเนินการหรือร่วมด าเนินการติดตามและประเมินผล   
(4) ให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่ด าเนินการหรือร่วมด าเนินการติดตามและประเมินผล  รายงาน

ผลการด าเนินการซึ่ งได้จากการติดตามและประเมินผลต่อคณะกรรมการติดตามและประเมินผล                      
เพ่ือประเมินผลการรายงานเสนอความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

(5) ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น  พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ           
ในที่เปิดเผยในสิบห้าวัน  นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าว  และต้อง       
ปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 
 

3. การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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ข้อ 31  เพ่ือประโยชน์ของประชาชนโดยส่วนรวมและเพ่ือให้การบริการงานขององค์กรปกครอง            

ส่วนท้องถิ่นสอดคล้องกับแนวนโยบายของรัฐบาล กระทรวงมหาดไทยอาจจัดให้มีการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตามความเหมาะสม 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ให้จัดท าเป็นค าสั่งขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง  โดยให้ก าหนดองค์ประกอบและอ านาจ
หน้าที่ให้ชัดเจน  ทั้งนี้ให้ด าเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 ข้อ 28 การสรรหาคณะกรรมการให้ด าเนินการตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559  เรื่อง แนวทาง                 
และหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มีขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี้ 
1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2. คัดเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่น  จ านวน 3 คน เพ่ือเป็นตัวแทนสมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่น

คัดเลือก จ านวน 3 คน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการประชุมสมาชิกสภาท้องถิ่น                          
โดยด าเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือเชิญประชุม พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์
ของการประชุมให้ชัดเจน การประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง  การเสนอชื่อ
สมาชิกสภาท้องถิ่นต่อที่ประชุม  ต้องมีผู้รับรองจ านวนอย่างน้อย 2 คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่         
ในที่ประชุมและต้องให้ความยินยอม ในการเสนอชื่อ หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจ านวน  ให้ถือว่าบุคคล        
ที่ได้รับการเสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก  หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ประธานในที่ประชุม
แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ  ใช้วิธีการเขียนชื่อตัวและชื่อสกุล            
ที่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตรคะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกินตามจ านวนที่ก าหนด ให้ประธานในที่
ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นที่อยู่ ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจ านวนไม่เกินสามคน                    
เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน  กรณีสมาชิกสภาท้องถิ่นมีไม่ครบตามจ านวน ให้เลือกจากข้าราชการพนักงาน
ส่วนต าบล แล้วแต่กรณีก็ได้เมื่อตรวจนับคะแนนแล้ว  ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามล าดับเป็นผู้ซึ่งได้รับ          
การคัดเลือกจนครบจ านวนที่ก าหนด  ในกรณีที่มีผู้ได้รับคะแนนในล าดับเดียวกันหลายคน ท าให้ไม่สามารถ
คัดเลือกได้ ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่เฉพาะผู้ซึ่งได้รับคะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้ว
ปรากฏว่าได้คะแนนเท่ากันอีก  ให้ใช้วิธีการจับสลากตามที่ประธานในที่ประชุมก าหนด ประธานสภาท้องถิ่น     
มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้งต่อไปผู้บริหารท้องถิ่นจัดท าเป็นค าสั่ง     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและแจ้งเจ้าตัวทราบโดยเร็ว 

3. ด าเนินการคัดเลือกตัวแทนประชาคมตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น เพ่ือจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสองคน และผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จ านวนสอง
คน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่เห็นว่าสามารถให้
ค าแนะน าอันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้  การคัดเลือกผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือ
น าเข้าปรึกษาหารือในที่ประชุมกับผู้บริหาร ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้  ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงานที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะ
เข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ในการนี้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและ
ให้มีการตอบยืนยันให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง 
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5. กรณีหัวหน้าส่วนการบริหารคัดเลือกกันเองให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย ท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมเพ่ือคัดเลือกหัวหน้าส่วนการบริหารคัดเลือกกันเอง จ านวน 2 คน 
6. เมื่อได้รายชื่อคณะกรรมการครบถ้วนให้จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร เพ่ือลงนามในค าสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบพร้อมทั้งเชิญคณะกรรมการประชุมภายใน 15 วัน เพ่ือคัดเลือก

ประธานคณะกรรรมการและเลขานุการ 
8. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธานและเลขานุการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

1.บันทึกเปิดเรื่อง 

 

2.คัดเลือกตัวแทนสภา 

 

3.คัดเลือกตัวแทนประชาคม 

 4.คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
5.คัดเลือกตัวแทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สภา
 

6.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

7.แจ้งค าสั่ง 

 

8.ประชุมเลือกประธาน/เลขานุการ 
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 การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคมเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ 
ว 0600  ลงวันที่  29  มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าและประสานแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้ก าหนดรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น  โดยก าหนดให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ร่วมกับรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
หัวหน้าส านักปลัด  ผู้อ านวยการกองทุกกอง  ร่วมกันคัดเลือกสัดส่วนการประชุมประชาคมแล้วจัดท าประกาศ
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้าก่อนประชาคมไม่น้อยกว่า 3 วัน  ส าหรับการประชาคม  วิธีการ
ประชุม การน าเสนอข้อมูลประชุม รูปแบบ ให้ด าเนินการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และน าระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับ
การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 
 ขั้นตอนการคัดเลือกสัดส่วนประชาคม  มีดังนี ้
 1. ผู้บริหารท้องถิ่น  เชิญรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
ผู้อ านวยการกองต่างๆ  เพื่อประชุมคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม 
 2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม  เพ่ือสะดวกในการประชุม โดยเตรียมข้อมูลรายชื่อ ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน สารวัตรก านัน  แพทย์ประจ าต าบล  คณะกรรมการหมู่บ้าน  ผู้ทรงคุณวุฒิ  ปราชญ์ชาวบ้าน           
กลุ่มพลังมวลชนต่างๆ เช่น กลุ่มพัฒนาสตรี อสม. อปพร. กลุ่มอาชีพ  กองทุนสวัสดิการชุมชน  สภาองค์กร
ชุมชน  เพ่ืออ านวยความสะดวกในการคัดเลือกรายชื่อ 
 3. จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุม 
 4. ท ารายงานการประชุม 
 5. จัดท าประกาศรายชื่อสัดส่วนเวทีประชาคมระดับต าบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม 
 

4. การคัดเลือกสัดส่วนเวทีประชาคม 
 

1.ผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการประชุมคัดเลือกสัดส่วน 
 

2.จัดประชุมคัดเลือกรายช่ือสัดส่วน 
 

3.จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุม 

การประชุม 
 

4.ท ารายงานการประชุม 
 

5.จัดท าประกาศรายชื่อสัดส่วนระดับประชาคมต าบล 
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 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  ข้อ 17  โดยให้ด าเนินการจัดท าหรือทบทวน
แผนพัฒนาท้องถิ่นตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนการจัดท า/ทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 (1) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น  ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น  รับทราบปัญหา  ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และประเด็น                  
ที่เกี่ยวข้องตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่  เพ่ือน ามา
ก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆ และ
ข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 (2) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามาวิเคราะห์ 
เพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 (3) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 (4) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ส าหรับองค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือให้ความ
เห็นชอบก่อน แล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
  

 
 

5. การจัดท า/ทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดท า/ทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(ตามข้อ 17) 

1.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น เพื่อแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบ
ปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนาและประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

2.ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนฯ  เพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

3.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ  เพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

5.ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

6.แจ้งสภาท้องถิ่น/อ าเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

4.ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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 กรณีที่แผนพัฒนาท้องถิ่นที่ได้ประกาศใช้แล้วมีข้อผิดพลาด  และพิจารณาแล้วเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.25548 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  ข้อ 21  การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น           
เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้เห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่น ที่แก้ไขแล้ว ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผย            
ไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ  พร้อมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่น อ าเภอ และจังหวัดทราบ
ด้วย   

ซึ่งนิยามของการแก้ไข คือ การแก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือแผนการด าเนิ นงาน        
ให้ถูกต้อง โดยไม่ท าให้วัตถุประสงค์และสาระส าคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป  มีขั้นตอนในการแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ดังนี้ 

ขั้นตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1. เมื่อหน่วยงานขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น  โดยใช้อ านาจผู้บริหารท้องถิ่นให้พิจารณาถึงระเบียบฯ

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหากพิจารณาแล้วเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น  ให้จัดท าบันทึกชี้แจงระเบียบ
ข้อกฎหมายและวิธีปฏิบัติให้ผู้บริหารทราบ  เพื่อจัดท าแบบแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. จัดท าแบบ ผ. ต่างๆที่แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3. จัดท าประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น ฉบับที่แก้ไข 
4. ปิดประกาศ 
5. แจ้งประกาศแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สภาท้องถิ่น อ าเภอ และจังหวัดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

แผนผังขั้นตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 21) 

1.กองงานต้นเรื่อง  เสนอบันทึกพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่น  พร้อมส่งเอกสารให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

2.งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าเอกสารบันทึกข้อความ พร้อมทั้งประกาศเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 

3.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบ  แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

4.ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 

5.แจ้งสภาท้องถิ่น/อ าเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 22  เพ่ือประโยชน์ของประชาชน  การเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาท้องถิ่นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด าเนินการตามขั้นตอน  ดังนี้ 

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมพร้อม
เหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

(2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม  
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาตามมาตรการ 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ด้วย 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้  พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ขั้นตอนการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 
2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประชาคมท้องถิ่นร่วมประชุมให้ความเห็นชอบ/ทราบแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 
3. ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม ให้สภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล พิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537   
4. จัดท าบันทึกให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 
5. ปิดประกาศและจัดท าหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการจังหวัดแบบบูรณาการ สภาท้องถิ่น องค์การ

บริหารส่วนจังหวัด นายอ าเภอ ทราบ 
 
 
 
 
 

 
  
 

  
 
 
 
 
 
 
 

7. การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

แผนผังขั้นตอนการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(ตามข้อ 22) 

 

1.ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนฯ จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม พร้อมเหตุผลและความจ าเป็น 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

2.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาร่วมกับประชาคมท้องถิ่น  เพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

3.ส่งสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

4.ประกาศใช้ 
 

6.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

5.ปิดประกาศ 
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 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 “ข้อ 22/1  เพ่ือประโยชน์ของประชาชน                     
การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  ส าหรับองค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ด้วย 
 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว         
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้  พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1. จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานเปลี่ยนแปลงแผน 
2. จัดท าแบบเปลี่ยนแปลงแผน 
3. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนา

ท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง  พร้อมทั้งจัดท ารายงานการประชุม 
4. กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและ

องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537   
5. ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้  พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบ

วันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 
6. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 
7. ปิดประกาศ 
8. จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการองค์การบริหารส่วนจังหวัด                  

สภาท้องถิ่น และนายอ าเภอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

แผนผังขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ตามข้อ 22/1) 

2.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  เพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

3.ส่งสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

4.ประกาศใช้ 
 

5.ปิดประกาศ 
 

6.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1.งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เปลี่ยนแปลง เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561  “ข้อ 22/2  ในกรณีการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ  งานพระราชพิธี  รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล  และนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย  ให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น  ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราช
บัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ด้วย  และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่น                ที่
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า
สามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 

ขั้นตอนการเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงแผนเกี่ยวกับโครงการตามแนวพระราชด าริ รัฐพิธี นโยบายของ
กระทรวงมหาดไทย 

1. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  พร้อมทั้งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ (แบบ ผ.02 หรือ ผ.02/1 หรือ ผ.03 ที่เพิ่มเติม) 

2. ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้สภา
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.2537 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
4. จัดท าประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง และจัดส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น                

ที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้คณะกรรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ นายอ าเภอ นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด และสภาท้องถิ่น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงแผนเกี่ยวกับโครงการตามแนวพระราชด าริ 
รัฐพิธี นโยบายของกระทรวงมหาดไทย 

แผนผังขั้นตอนการเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงแผนเกี่ยวกับโครงการตามแนวพระราชด าริ  
รัฐพิธ ี นโยบายของกระทรวงมหาดไทย 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22/2) 

 
 

1.บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 

2.ส่งสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

3.ประกาศใช้ 
 

5.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

4.ปิดประกาศ 
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 แผนการด าเนินงานมีจุดมุ่งหมาย เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนาและกิจกรรม
การที่ด าเนินการจริงทั้งหมดในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณนั้น เพ่ือให้แนวทาง  
ในการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความชัดเจนในการปฏิบัติงานมากขึ้น  
ลดความซ้ าซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการท างานกับหน่วยงานและจ าแนกรายละเอียดต่างๆ 
ของแผนงาน/โครงการ ในแผนการด าเนินงาน ซึ่งจะเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานของผู้บริหารท้องถิ่น 
เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  เนื่องจากแผนการด าเนินงาน                    
จะก าหนดรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่ด าเนินการในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
โดยโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะบรรจุในแผนการด าเนินงานจะมีที่มาจาก 
 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้ง
เงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนด าเนินการ) 

โครงการ กิจกรรม การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกิดจากการจ่ายขาดเงินสะสม 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอ่ืนๆ ที่ด าเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น 
โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง โดยไม่ใช้งบประมาณ        

(ถ้ามี) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอ่ืนๆ                         
ที่ด าเนินการในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอสบจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดหรืออาจ
สอบถามไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอ่ืนๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์ในการประสานการด าเนินงานในพื้นที่ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน  มีดังนี ้
1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา จัดท าร่างแผนด าเนินงาน 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขับเคลื่อนการจัดท าแผนด าเนินงาน หลังจาก

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยต้องรีบด าเนินการโดยเร็ว  เนื่องจากแผนด าเนินงานมีระยะเวลาในการ
ด าเนินการเพียง  30 วัน 

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 
3. ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 
4. ปิดประกาศ 
กรณี  คาดว่าจะด าเนินการไม่ทัน ให้ขออนุมัติขยายระยะเวลาในการด าเนินการต่อผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. การจัดท าแผนการด าเนนิงาน 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

1.ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนฯ จัดท าร่างแผนด าเนินงาน 
 

2.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาร่างแผนด าเนินงาน 
 

3.ประกาศใช้ 
 

4.ปิดประกาศ 
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 แนวทางการพิจารณาการติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์เพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น
และการติดตามและประเมินผลโครงการเพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นไปตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 2931 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 ก าหนดให้
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการให้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  ซึ่งเป็น
ส่วนหนึ่งของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่
ประกาศใช้งบประมาณรายจ่าย  โดยมีการประเมิน 2 ส่วนๆ ละ 100 คะแนน  ดังนี้ 
 (1) ติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์เพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 (2) ติดตามและประเมินผลโครงการเพื่อความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 เพ่ือให้ง่ายต่อการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งหลังจากงบประมาณประกาศใช้ 
ต้องด าเนินการติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์เพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่นและติดตามและ
ประเมินผลโครงการเพื่อความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น  ภายใน 60 วันนับแต่วันที่งบประมาณประกาศใช้ 

ขั้นตอนการประเมินความสอดคล้องของแผนพัฒนาท้องถิ่น  ดังนี้ 
 1. จัดเตรียมข้อมูลแผนพัฒนาท้องถิ่น และแบบประเมินตามแนวทางการพิจารณาการติดตามและ
ประเมินผลยุทธศาสตร์เพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จ านวน 1 ชุด 
และแบบประเมินตามแนวทางการพิจารณาการติดตามและประเมินผลโครงการเพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนา
ท้องถิ่น อีก 1 ชุด  
 2. เมื่อเตรียมข้อมูลครบถ้วน คือ แผนพัฒนาท้องถิ่น แบบประเมินที่แทรกตารางระบุเลขหน้าเอกสาร
ตามหัวข้อการประเมินไว้แล้ว ให้ท่านจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 3. วันประชุมคณะกรรมการ ให้แจกแบบประเมินให้คณะกรรมการฯ พร้อมแผนพัฒนาท้องถิ่น           
ท่านละ 1 ชุด แล้วด าเนินการประชุมให้คณะกรรมการแต่ละท่าน ประเมินคะแนนตามที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรแต่ละข้อ 
 4. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 5. จัดท าหนังสือรายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและใช้เป็นส่วนหนึ่งในการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. การประเมินความสอดคล้องของแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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 การติดตามและประเมินผลแผนเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา       
ขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 29 ก าหนดให้
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนามีหน้าที่ต้องติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น         
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  ภายในเดือนธันวาคม แล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ
เพ่ือน าเสนอต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

1. คณะกรรมการติดตามและประเมินผล ก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผล  
(การก าหนดแนวทางการติดตามควรด าเนินการช่วงต้นปีงบประมาณ) 

 2. ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลตามที่ก าหนดไว้ 
 3. รายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พร้อมข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
 4. แจ้งผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้สภาท้องถิ่นทราบ 
 5. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ  เพ่ือทราบผลการติดตามและประเมินผล 
 6. ปิดประกาศ 
 7. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

แผนผังขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 

1.ก าหนดแนวทาง 
 

2.ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

3.รายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

4.รายงานสภาท้องถ่ินทราบ 
 

5.เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

7.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

6.ปิดประกาศ 
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ปฏิทินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 แจ้งหัวหน้าหน่วยงานส านัก/กอง  จัดท าประมาณการรายรับและ
รายจ่าย  ตามแบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วยรายละเอียดที่ก าหนด
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

2 แจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง ประมาณการรายรับ รวบรวมรายงาน
การเงิน และสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงาน เ พ่ือใช้ประกอบ                  
การค านวณขอตั้งงบประมาณ 

มิถุนายน หัวหน้าหน่วยงาน
คลัง 

3 ประมาณการรายจ่ายงบบุคลากร (เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้าง
พนักงานจ้าง) (ฝ่ายการเมืองและฝ่ายประจ า) ให้งานการเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบ/ควบคุม ให้เป็นตามระเบียบด้านงานบริหารงานบุคคลฯ 

มิถุนายน ทุกหน่วยงาน 

4 ตรวจสอบการตั้งงบประมาณเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล มิถุนายน งานการเจ้าหน้าที่ 
5 จัดส่งแบบสรุปค าของบประมาณตามแผนงาน เพ่ือประกอบการ

พิจารณาขอตั้ ง งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี งบประมาณ                       
(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน งบลงทุน  
งบกลาง) 

กรกฎาคม ทุกหน่วยงาน 

6 รวบรวมข้อมูลบันทึกข้อมูลบนระบบ E-laas  
(ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

กรกฎาคม เจ้าหน้าที่จัดท า
เอกสาร

งบประมาณ 
7 วิเคราะห์งบประมาณ และการจ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ กรกฎาคม เจ้าหน้าที่

งบประมาณ 
8 ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน (คณะท างานจัดท างบประมาณฯ) กรกฎาคม -เจ้าหน้าท่ี

งบประมาณ 
-หัวหน้าหน่วยงาน
ส านัก/กอง 

9 ตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ แล้วเสนอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

กรกฎาคม เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

10 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ตั้งงบประมาณประจ าปี กรกฎาคม ผู้บริหารท้องถิ่น 
11 เจ้าหน้าที่งบประมาณ รวบรวมและจัดท าเป็น (ร่าง) ข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
กรกฎาคม เจ้าหน้าที่

งบประมาณ 
12 ผู้บริหารท้องถิ่น เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ พร้อมบันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอ                  
ร่างข้อบัญญัติฯ ต่อสภาท้องถิ่น 

กรกฎาคม ผู้บริหารท้องถิ่น 

13 ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (วาระรับหลักการ  วาระท่ี 1) สิงหาคม งานกิจการสภา 
14 ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ (ร่าง) ข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 
สิงหาคม คณะกรรมการแปร

ญัตตริ่างข้อบัญญตัิฯ 

 

13. การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

15 ส่งรายงานผลการพิจารณาแปรญัตติและความเห็นเกี่ยวกับ  
(ร่าง) ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

สิงหาคม คณะกรรมการแปร
ญัตตริ่างข้อบัญญตัิฯ 

16 ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   
(วาระที่ 2 วาระแปรญัตติ  และวาระที่  3  วาระลงมติเห็นชอบ) 

สิงหาคม งานกิจการสภา 

17 สภาองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นชอบร่างข้อบัญญัติฯ ให้จัดส่ง     
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เสนอนายอ าเภอ             
เพ่ือขออนุมัติพร้อมเอกสาร 

สิงหาคม -งานกิจการสภา 
-งานนโยบายและ
แผน 

18 นายอ าเภอพิจารณาอนุมัติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 

กันยายน ที่ท าการปกครอง
อ าเภอ 

19 ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

กันยายน งานนโยบายและ
แผน 

20 เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ  ด าเนินการ ดังนี้ 
1.จัดส่งส าเนาให้นายอ าเภอทราบ 
2.ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 
3.เผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

กันยายน งานนโยบายและ
แผน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 


