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ค ำน ำ 
 

คู่มูอการปฏิบัติงานฉบับน๊ีจดัท าข๊ืนเพู่อประกอบการท างานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
และบุคคลท่ีได้รบัมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผนซื่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างย่ิง สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานรว่มได้รูข๊ั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท๊ัง
ได้ปรบัปรุงข๊ันตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถชว่ยให้ทราบระยะเวลาท่ีจ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงาน นอกจากน๊ีการมีคู่มูอปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพรใ่ห้บุคคลต่างๆ ทราบข๊ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชดัเจนข๊ืน 

  
คู่มูอปฏิบัติงานฉบับน๊ีงานการเจา้หน้าท่ีได้จดัท าและรวบรวมจากความรูแ้ละประสบการณ์ใน

การท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ด าเนินการให้มีเนู๊อหาสาระท่ีส าคัญ กระชบั เข้าใจง่าย 
และเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มูอการปฏิบัติงานด้านการบรหิารงานบุคคลเล่มน๊ี จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกระดับ ท๊ังน๊ี หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจง้ให้
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาวัง เพู่อปรบัปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 

งานนโยบายและแผน 
    เมษายน 2564 
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คู่มือกำรปฏิบติังำนนักวเิครำะห์นโยบำยและแผน  
  
วตัถุประสงค์ของคู่มูอการปฏิบัติงาน 

การจดัท าคู่มูอปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลนาวัง เพู่อใชส้ าหรบัเป็นแนว
ทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถืงข๊ันตอนและรายละเอียดของ
การด าเนินงานต่างๆ ในความรบัผิดชอบตามภาระงานหน้าท่ี โดยมีวัตถุประสงค์ดังน๊ี 

1. เพู่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใชเ้ป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน     
2. เพู่อให้ผู้ปฏิบัติงานใชเ้ป็นแนวทางในการท างานและบรหิารจดัการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน

ท่ีก าหนด 
3. เพู่อทราบกระบวนการ ข๊ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถืงผู้ติดต่อระสานงาน 

กับหน่วยงานอู่น และเป็นส่วนหน่ืงของระบบการบรหิารงานอย่างต่อเนู่อง     
4. เพู่อใช้เป็นเครือ่งมูอส าหรับการฝุกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงานได้ 

 
โครงสรา้งส่วนราชการภายใน 

โครงสรา้งส่วนราชการเทศบาลต าบลนาวงั 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  

ปลัดเทศบาล 
 

ฝ่ายบริหารการศึกษา 
- งานแผนและวิชาการ 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
-งานส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานกิจกรรมพัฒนาเด็ก
และเยาวชน 
- งานการศึกษานอกระบบ 

   
 

ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 
- งานก่อสร้าง 
- งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 
- งานสาธารณูปโภค 
- ผังเมืองสาธารณะ 
- งานธุรการ 
- งานจัดสถานที่และ
ไฟฟ้า 
- งานผลิตและบริการ 
(น้้าประปา) 

 

ฝ่ายบริหารงานคลัง 
- งานการเงินบัญชี 
- งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานจัดเก็บรายได้  
- งานแผนที่ภาษี 
- งานธุรการ 
- งานสถิติการคลัง 
- งานผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย์ 
 

 

ฝ่ายอ านวยการ 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานธุรการ 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานป้องกันฯ 

- งานนโยบายและแผน 
- งานวางแผนสถิติฯ 
- งานงบประมาณ 
- งานนิติการ 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานกิจการสภา 
- งานสวัสดิการและสังคม
สงเคราะห์ 
 

ส านักปลัด  

ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
-  งานรักษาความสะอาด 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ 
- งานวางแผนสาธารณสุข 
- งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
- งานสัตวแพทย์ 
- งานสุขาภิบาล 
 

กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา   กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

ตรวจสอบภายใน 

รองปลัดเทศบาล 

ฝ่ายส่งเสริมและสวัสดกิารสังคม 
- งานสงัคมสงเคราะห์ 
- งานพัฒนาชุมชน 
 

กองสวัสดิการ สังคม 
ผู้อ้านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม

ระดับต้น) 
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มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชูอ่สายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับต าแหน่ง  ระดับปฏิบัติการ 
หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใชค้วามรูค้วามสามารถทางวิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงาน

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรอืด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอู่นตามท่ี
ได้รบัมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน๊ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรฐับาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์เศรษฐกิจ

การเมูอง และสังคม เพู่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป๋าหมายของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน หรอืนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมูอง การบรหิาร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศืกษาวิเคราะห์เบู๊องต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรอืทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมูอง เพู่อวางแผนก าหนดแผนการ ปฏิบัติงาน
หรอืโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้  

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรอืนโยบาย แผนงาน และ โครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมูอง การบรหิาร และเสนอข้อคิดเห็น เพู่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร ์ แผนพัฒนา 3 ปึ 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอื กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต๊ังไว้  

1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ 
การเมูอง และสังคม เพู่อเป็นข้อมูลส าหรบัการจดัท าแผนงาน หรอืก าหนดยุทธศาสตร ์ 

1.5 ศืกษาวิเคราะห์ความสัมพันธร์ะหว่างยุทธศาสตรแ์ละนโยบายของ รฐับาล และ ส่วนราชการ
ต่างๆ เพู่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรแ์ละนโยบาย ตลอดจน การติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นต่างๆ เพู่อประกอบการจดัท ากระบวนงาน ของการพัฒนา
คุณภาพการบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA) และเครือ่งมูอวิเคราะห์ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานจากการใช้
จา่ยงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท๊ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพู่อน าไปจดัท าแผนท่ียุทธศาสตร ์(Strategy Map) หรอืตัวชีว๊ัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

1.8 ศืกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจยัและจดัท า เอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอู่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพู่อน ามาประกอบ ในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรอืปรบัปรุงการจราจร  

1.9 ชว่ยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสรา้ง และประมาณราคาค่าก่อสรา้งซอ่มแซม รือ๊ย้าย ส่ิง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท๊ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข๊ืนจาก การก่อสรา้งน๊ัน 
เพู่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รบัและจดัหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดข๊ืน  

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รบัเหมาเอกชนในการก่อสรา้ง ซ่อมแซม ปรบัปรุง รือ๊ถอน
ส่ิงก่อสรา้งทางด้านการจราจรท๊ังทางบกและทางน้า เพู่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปรง่ใสและ     
เป็นธรรม  
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1.11 ชว่ยพัฒนาระบบจราจร รว่มศืกษาหาข้อมูลเก่ียวกับเส้นทางจราจร เพู่อน าไปใชเ้ป็นข้อมูลใน
การจดัระเบียบจราจร  

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท๊ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพู่อจดัท า แผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปึและแผนปฏิบัติการประจ าปึขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเหมาะสม และเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพู๊นท่ี  

 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานท่ีรบัผิดชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรอื

โครงการ เพู่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป๋าหมายและผลสัมฤทธิท่ี์ก าหนด  
2.2 วางแผนและรว่มด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน

โครงการของหน่วยงานเพู่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจดัท ารา่งเทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปึ  

 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานรว่มกันท๊ังภายในและภายนอกทีมงานหรอืหน่วยงาน เพู่อให้เกิดความ

รว่มมูอและผลสัมฤทธิต์ามท่ีก าหนด  
3.2 ชีแ๊จงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคลหรอืหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพู่อ

สรา้งความเข้าใจหรอืความรว่มมูอในการด าเนินงานตามท่ีได้รบัมอบหมาย  
4. ด้านการบรกิาร  

4.1 รวบรวมข้อมูล เพู่อเผยแพรแ่ละถ่ายทอดองค์ความรูท่ี้เก่ียวกับการจดัท าแผนงาน โครงการ  
4.2 ให้ค าปรกึษา แนะน า ตอบปัญหา และชีแ๊จงเรือ่งต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและ แผนหรอืงาน

การจราจร เพู่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
4.3 จดัเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจยัด้านการจราจร เพู่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจยัและให้บรกิารข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรอืส่วนราชการอู่นๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
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หลักการและเหตุผล  

กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพู่อให้การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากข๊ืน สามารถน านโยบายและข้อส่ังการของรฐับาล และ
กระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเรว็มากย่ิงข๊ืน และเพู่อให้การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน มีห้วงระยะเวลาท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและแผนพัฒนาภาค ตาม
ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการบรหิารงานเชิงพู๊นท่ีแบบบูรณาการ พ.ศ.2560 จืงได้ด าเนินการจัดท า
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561      
ซื่งรฐัมนตรวี่าด้วยการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว เมู่อวันท่ี 25 กันยายน 2561 และได้ลง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมู่อวันท่ี 3 ตุลาคม 2561 เล่ม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซืง่มีผลใชบั้งคับต๊ังแต่วัน
ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

 

วตัถุประสงค์ของการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
1. เพู่อให้การบรหิารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นไปเพู่อประโยชน์ของประชาชน   

โดยมีแผนพัฒนาเป็นเครือ่งมูอชว่ยผลักดัน และสนับสนุน   
2. เพู่อแสดงความสัมพันธเ์ชูอ่มโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนา และการ

จดัท างบประมาณประจ าปึ   
3. เพู่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมท๊ังเพู่อเป็นการประเมินผลการพัฒนาในชว่งเวลาท่ีก าหนดว่า

สามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตรก์ารพัฒนาอย่างมีประสิทธภิาพตามเป๋าหมายหรอืไม่   
4. เพู่อเป็นการจัดเตรยีมแผนงาน โครงการพัฒนาต่างๆ ให้อยู่ในลักษณะท่ีพรอ้มจะบรรจุในเทศ

บัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปึ และสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รบังบประมาณ 
 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.

2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
2. หนังสูอกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 เรือ่ง ซักซ้อม

แนวทางการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561   
 

องค์ประกอบในการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องในการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน  ให้ผู้บรหิารท้องถ่ินแต่งต๊ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

ประกอบด้วย 
(1) ผู้บรหิารท้องถ่ิน               ประธานกรรมการ  
(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน๊ันทุกคน     กรรมการ  
(3) สมาชกิสภาท้องถ่ินท่ีสภาท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวนสามคน  กรรมการ  
(4) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บรหิารท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวนสามคน    กรรมการ  

การจดัท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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 (5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรอืรฐัวิสาหกิจ    กรรมการ  
        ท่ีผู้บรหิารท้องถ่ิน คัดเลูอกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน       
(6) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลูอก      กรรมการ  

            จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน       
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน                    กรรมการและเลขานุการ       
(8) หัวหน้าส่วนการบรหิารท่ีมีหน้าท่ีจดัท าแผน            ผู้ชว่ยเลขานุการ  
กรรมการตาม (3) (4) (5) และ (6) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละส่ีปึและอาจได้รบัการ

คัดเลูอกอีกก็ได้  
มีอ านาจหน้าท่ี ดังน๊ี        
(1) ก าหนดแนวทางการพัฒนาท้องถ่ิน โดยพิจารณาจาก  
(ก) อ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยเฉพาะอ านาจหน้าท่ีท่ีมีผลกระทบต่อ

ประโยชน์สุขของประชาชน เชน่ การป๋องกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมูอง  
(ข) ภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมายก าหนดแผนและข๊ันตอนการกระจายอ านาจ  
(ค) ยุทธศาสตรก์ารพัฒนาประเทศ กลุ่มจงัหวัดและจงัหวัด โดยให้เน้นด าเนินการในยุทธศาสตร์

ท่ีส าคัญและมีผลต่อประชาชนโดยตรง เชน่ การแก้ไขปัญหาความยากจน การป๋องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
(ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตจงัหวัด 
(จ) นโยบายของผู้บรหิารท้องถ่ินท่ีแถลงต่อสภาท้องถ่ิน 
(ฉ) แผนพัฒนาหมู่บ้านหรอืแผนชุมชน 
ในการน าประเด็นข้างต้นมาจัดท าแผนพัฒนาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค านืงถืงสถานะ

ทางการคลังของท้องถ่ิน และความจ าเป็นเรง่ด่วนท่ีต้องด าเนินการ มาประกอบการพิจารณาด้วย       
(2) รว่มจัดท ารา่งแผนพัฒนา เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับการ

จดัท ารา่งแผนพัฒนา ในการจดัท ารา่งแผนพัฒนา ให้องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด เทศบาล องค์การบรหิารส่วนต าบล 
เมูองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอู่นท่ีมีกฎหมายจดัต๊ัง น าปัญหาความต้องการจากแผนพัฒนาหมู่บ้าน
หรอืแผนชุมชน ท่ีเกินศักยภาพของหมู่บ้านหรอืชุมชน ท่ีจะด าเนินการเองได้มาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนา แต่
หากเกินศักยภาพของเทศบาล องค์การบรหิารส่วนต าบล เมูองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอู่นท่ีมี
กฎหมายจัดต๊ังให้เสนอปัญหา ความต้องการไปยังองค์การบรหิารส่วนจังหวัดและให้องค์การบรหิารส่วนจังหวัด
น ามาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาขององค์การบรหิารส่วนจงัหวัดตามอ านาจหน้าท่ี     

(3) พิจารณารา่งแผนพัฒนาและรา่งแผนการด าเนินงาน      
(4) ให้ความชอบรา่งข้อก าหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19 (2) แห่งระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม      
(5) พิจารณาให้ข้อคิดเห็นเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา      
(6) แต่งต๊ังท่ีปรกึษา คณะอนุกรรมการหรอืคณะท างานอู่นเพู่อชว่ยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร 
(7) ประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของประชาชนใน 

ท้องถ่ินและจดัท าเป็นโครงการหรอืกิจกรรมเพู่อประกอบในการจดัท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน  ให้ผู้บรหิารท้องถ่ินแต่งต๊ังคณะกรรมการ

สนับสนุนการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน ประกอบด้วย 
(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     ประธานกรรมการ  
(2) หัวหน้าส่วนการบรหิารขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  กรรมการ  
(3) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวนสามคน กรรมการ  
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(4) หัวหน้าส่วนการบรหิารท่ีมีหน้าท่ีจดัท าแผน     กรรมการและเลขานุการ  
  (5) เจา้หน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผนหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน  ผู้ชว่ยเลขานุการ  
             ท่ีผู้บรหิารท้องถ่ินมอบหมาย 

กรรมการตาม (3) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละส่ีปึและอาจได้รบัการคัดเลูอกอีกก็ได้  
มีหน้าท่ี จดัท ารา่งแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาท่ีคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน

ก าหนด จดัท ารา่งแผนการด าเนินงาน และจดัท ารา่งข้อก าหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19 (3) 
 

แนวทางการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน       
1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
ท้องถ่ินให้เป็นปัจจุบัน  

2. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบสัดส่วนประชาคมระดับต าบลให้เป็นปัจจุบัน        
3. การจัดประชุมประชาคมท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้ใช้รูปแบบการจัดประชุม

ประชาคมท้องถ่ินเพู่อจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน ตามแนวทางหนังสูอกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.2/ว 
0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559 หรอืด าเนินการประชุมประชาคมท้องถ่ินตามรูปแบบท่ีเห็นว่าเหมาะสม ท๊ังน๊ี
จะต้องเป็นไป ตามมาตรา 50 วรรคสอง ของพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 สัดส่วนของการประชุมประชาคม
ท้องถ่ิน ไม่ควรน้อยกว่าแนวทางหนังสูอกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.2/ว0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 
2559 ก าหนดไว้       

4. การจดัประชุมประชาคมท้องถ่ิน ให้ด าเนินการภายใต้หลักประชารฐั โดยกระบวนการมีส่วนรว่ม
ของประชาชนในพู๊นท่ีในการรว่มคิด ร่วมท า รว่มตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ รว่มรับประโยชน์ ร่วมแก้ปัญหา 
ปรกึษาหารอืแลกเปล่ียนเรยีนรู ้เพู่อแก้ปัญหาส าหรบัการพัฒนาท้องถ่ินตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินและท าให้การด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความสุจรติ โปรง่ใส ถูกต้อง มี ประสิทธภิาพ 
ประสิทธผิลและคุณภาพ โดยบูรณาการหน่วยงานต่างๆ ในพู๊นท่ีลักษณะประชารฐั เพู่อน าปัญหาความต้องการท่ีได้
จากการจดัประชุมประชาคมท้องถ่ิน ไปเป็นข้อมูลในการด าเนินการของหน่วยงานต่างๆ เพู่อไม่ให้เกิดความซบัซอ้น
ในการท างาน ส าหรบัการประชุมประชาคมท้องถ่ินครัง๊แรก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2559 เพู่อจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน และการ
จดัท ายุทธศาสตรก์ารพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในเขตจงัหวัด ให้ใชสั้ดส่วนรอ้ยละ 60 กรณี ประชาคม
ท้องถ่ินมาประชุมไม่ถืงรอ้ยละ 60 แต่ไม่ต่ากว่ารอ้ยละ 20 ให้ด าเนินการประชุมประชาคมท้องถ่ินต่อไปได้ โดยให้
ชีแ๊จงเหตุผลความจ าเป็นโดยละเอียดไว้ในรายงานการประชุม  

       

ขั้นตอนการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินจัดประชุมประชาคมท้องถ่ิน ส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจท่ี

เก่ียวข้อง เพู่อแจง้แนวทางการพัฒนาท้องถ่ิน รบัทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับสภาพพู๊นท่ีเพู่อน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน และข้อมูลใน
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรอืแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามา
วิเคราะห์เพู่อจดัท ารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปึแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน  

3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินเพู่อเสนอผู้บรหิารท้องถ่ิน  
4. ผู้บรหิารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติรา่งแผนพัฒนาท้องถ่ิน และประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ิน 
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ข้ันตอนการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดเรือ่ง 

จดัท ารา่งแผน 

พิจารณาแผน 

ประชาคม 

1

2

3

4

ประกาศใช ้

5

โดยหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล จดัท าบนัทกื เสนอ ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน 

โดย คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ิน จดัให้มกีารประชุมประชาคม เพู่อแจง้แนวทางการพัฒนา
ทอ้งถ่ิน รบัทราบ,ปัญหา ความต้องการประเด็นการพัฒนาทอ้งถ่ิน เพู่อน ามาทบทวนหรอืจดัท า

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

โดย คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน รวบรวมแนวทางและขอ้มลูมา
วเิคราะห์เพู่อจดัท ารา่งแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน (จากประชาคม,แผนพัฒนาชุมชน)เสนอ

คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ิน เพู่อพิจารณาแผนพัฒนาฯ 

โดย คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ิน พิจารณารา่งแผน เสนอผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน ประกาศใช ้

โดย ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน ประกาศใชแ้ผนพัฒนาทอ้งถ่ิน เพู่อน าไปเป็นกรอบในการจดัท า
งบประมาณ รายจา่ยประจ าปึ และงบประมาณรายจา่ยเพ่ิมเติม รวมทัง๊วางแนวทางเพู่อให้ มี

การปฏิบติัให้บรรลุวตัถุประสงค์ ตามโครงการทีก่ าหนดไว ้

โดย ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน แจง้องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั 
เพู่อพิจารณาประสานแผนในระดับจงัหวดัต่อไป 

กรณโีครงการเกิน
ศักยภาพ 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 
แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 ข้อ 25 ข้อ 22 เพู่อประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนและ
เปล่ียนแปลงพัฒนาท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการตามข๊ันตอน ดังน๊ี 

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน จัดท ารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
พรอ้มเหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินและประชาคมท้องถ่ินพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ิน ท่ีเพ่ิมเติม 
เพู่อเสนอผู้บรหิารท้องถ่ิน ส าหรบัองค์การบรหิารส่วนต าบลให้ส่งรา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมให้สภาองค์การ
บรหิารส่วนต าบล พิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
ด้วย 

เมู่อแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินดังกล่าว ให้
ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใช้ พรอ้มท๊ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันท่ี
ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใช ้

- ข้อ 22/1 เพู่อประโยชน์สุขของประชาชน การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ส าหรบัองค์การบรหิารส่วนต าบลให้ส่งรา่งแผนพัฒนาท้องถ่ิน ท่ีเปล่ียนแปลงให้สภา
องค์การบรหิารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537 ด้วย 

เมู่อแผนพัฒนาท้องถ่ินตามวรรคหน่ืงได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินดังกล่าว
ให้ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใช ้พรอ้มท๊ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันท่ี
ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใช ้

- ข้อ 22/2 ในกรณีการเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการ
พระราชด าร ิงานพระราชพิธ ีรฐัพิธ ีนโยบายรฐับาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอ านาจของผู้บรหิาร
ท้องถ่ิน ส าหรบัองค์การบรหิารส่วนต าบลให้ส่งรา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลงให้สภาองค์การ
บรหิารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิาร  ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
ด้วย และเมู่อแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลงได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชน
ทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รบัความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลงแผนพัฒนา
ท้องถ่ินดังกล่าว 

 
 
 
 
 

การเพ่ิมเติม เปลีย่นแปลง แก้ไข 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
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แผนผังข้ันตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(ตามข้อ 22) 

 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพู่อพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
เสนอผู้บรหิารท้องถ่ิน 

แจง้สภาเทศบาลต าบลเจา้พระยาเพู่อทราบ 

แจง้อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 

ปิดประกาศภายใน 15 วัน และส่งประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ  

 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ จดัท ารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลง 
พรอ้มเหตุผลและความจ าเป็น เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

ส่งแจง้คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้ารว่มประชุมประชาคมและส่งเชญิสัดส่วน
ประชาคมระดับต าบลเข้ารว่มประชาคมท้องถ่ิน 
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แผนผังข้ันตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
(อ านาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ตามข้อ 22/1) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเชญิประชุมและประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพู่อพิจารณารา่ง
แผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง  

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง  
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 

ส่งประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ 

แจง้สภาเทศบาล/ อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจดัท ารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง 
เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 

ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลงให้ผู้บรหิาร 

กรณี การย้ายชอ่งปึของแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอ านาจแก้ไขผู้บรหิารท้องถ่ิน 
(ตามหนังสูอ ที่ มท 08010.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 ข้อ 4) 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ทต.นาวัง อ.เมือง จ.อ านาจเจรญิ| 

 

 

แผนผังข้ันตอนการเพ่ิมเติมหรอืเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(อ านาจผู้บรหิารท้องถ่ิน ตามข้อ 22/2) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บรหิารท้องถ่ินพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลง 

 

ส่งประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ 

แจง้สภาเทศบาล/ อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจดัท ารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง 
เสนอต่อผู้บรหิารท้องถ่ิน 

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลง 
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

ข้อ 22/2 ในกรณีเพ่ิมเติม หรอืเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการ 
ดังต่อไปน๊ี เป็นอ านาจผู้บรหิาร  

1. โครงการพระราชด าร ิ 
2. งานพระราชพิธ ี 
3. รฐัพิธ ี 
4. นโยบายรฐับาล  
5. นโยบายกระทรวงมหาดไทย 

 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ทต.นาวัง อ.เมือง จ.อ านาจเจรญิ| 

 

 

แผนผังข้ันตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
(อ านาจผู้บรหิารท้องถ่ิน ตามข้อ 21) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจดัท าเอกสารบันทืกข้อความ พรอ้มท๊ังประกาศเสนอ
ผู้บรหิารท้องถ่ิน  

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีแก้ไข  
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 

แจง้สภาเทศบาล/ อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 

กองงานต้นเรือ่ง เสนอบันทืกพรอ้มเหตุผลความจ าเป็นในการขอแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถ่ินต่อผู้บรหิารท้องถ่ิน พรอ้มส่งเอกสารให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผู้บรหิารท้องถ่ินพิจารณา เห็นชอบ แก้ไข 
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

1. หนังสูอด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว1617 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2560 (ด้านการแก้ไข
แผนพัฒนาท้องถ่ิน) 

2. หนังสูอด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันท่ี 3 พฤศจกิายน 2560 
3. หนังสูอด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ทต.นาวัง อ.เมือง จ.อ านาจเจรญิ| 

 

 

 
 

 

หลักการและเหตุผล  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 ข้อ 27 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าแผนการด าเนินงานให้แล้วเสรจ็
ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีประกาศใชง้บประมาณรายจา่ยประจ าปึ งบประมาณรายจา่ยเพ่ิมเติม งบประมาณ
จากเงินสะสม หรอืได้รบัแจง้แผนงานและโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รฐัวิสาหกิจ หรอื
หน่วยงานอู่นๆ ที่ต้องด าเนินการในพู๊นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปึงบประมาณน๊ัน 

  

วตัถุประสงค์ของการจดัท าแผนการด าเนินงาน  
1. เพู่อแสดงถืงรายละเอียดของแผนงาน โครงการพัฒนา และกิจกรรมการพัฒนาท่ี

ด าเนินการจรงิท๊ังหมดในพู๊นท่ีของเทศบาลต าบลเจา้พระยา ประจ าปึงบประมาณ พ.ศ.2563  
2. เพู่อให้แนวทางในการด าเนินงานในปึงบประมาณ พ.ศ.2563 มีความชัดเจนในการปฏิบัติ

มากข๊ืน 
3. เพู่อให้การประสานและบูรณาการท างานรว่มกับหน่วยงานอู่นได้รวดเรว็ถูกต้อง และลด

ความซ้าซอ้นของโครงการ  
4. เพู่อให้การติดตามประเมินผล เมู่อส๊ินปึมีความสะดวกมากข๊ืน 
 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561   
2. หนังสูอกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 เรือ่ง ซกัซอ้ม 

แนวทางการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561   
 

ขั้นตอนการจดัท าแผนการด าเนินงาน 
 ข๊ันตอนท่ี 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล  
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลนาวัง รวบรวมข้อมูลโครงการ

พัฒนา/ กิจกรรม ท่ีจะด าเนินการจรงิในพู๊นท่ี ท๊ังโครงการพัฒนา / กิจกรรมของเทศบาลต าบลนาวัง และของ
หน่วยงานอู่น 

 ข๊ันตอนท่ี 2 การจดัท ารา่งแผนการด าเนินงาน  
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลนาวัง จัดท าร่างแผนการ

ด าเนินงาน โดยพิจารณาจัดหมวดหมู่ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์และแผนงานของเทศบาลต าบลนาวังท่ี
ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ิน  

 ข๊ันตอนท่ี 3 การพิจารณารา่งแผนการด าเนินงาน  
คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลนาวัง น ารา่งแผนการด าเนินงาน

เสนอคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลต าบลนาวังพิจารณารา่งแผนการด าเนินงาน 
 
 

การจดัท าแผนการด าเนินงาน 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ทต.นาวัง อ.เมือง จ.อ านาจเจรญิ| 

 

 

 ข๊ันตอนท่ี 4 การประกาศแผนการด าเนินงาน 
 คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลต าบลนาวังเสนอผู้บรหิารท้องถ่ิน ประกาศเป็นแผนการ

ด าเนินงาน ท๊ังน๊ี ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบโดยท่ัวกันและสามารถตรวจสอบได้ 
 

ข๊ันตอนการจดัท าแผนการด าเนินงาน 
 
 

คณะกรรมการสนับสนุน 
การจดัท าแผนพัฒนาเทศบาล 
  
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจดัท าแผนพัฒนาเทศบาล  

 
คณะกรรมการสนับสนุน  
การจดัท าแผนพัฒนาเทศบาล  
 
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล   
 

 
 
 
 

  
ผู้บรหิารท้องถ่ิน     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานอ่ืน 

จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 

เค้าโครงแบบ ตามหนังสูอ ด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันท่ี 3 พฤศจกิายน 2560 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ทต.นาวัง อ.เมือง จ.อ านาจเจรญิ| 

 

 

 
 

 
หลักการและเหตุผล  

ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2548  หมวด 6 ข้อ 29 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 ข้อ 13 ได้ก าหนดให้มีการด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยคณะกรรมการติดตามและประเมินแผนพัฒนามีหน้าท่ีก าหนดแนวทาง วิธกีาร
ในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา และ (3) รายงาน
ผลและเสนอความเห็นซื่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินต่อผู้บรหิารท้องถ่ิน เพู่อให้
ผู้บรหิารท้องถ่ินเสนอต่อสภาท้องถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน พรอ้มท๊ังประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินให้ประชาชนในท้องถ่ินทราบในท่ีเปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผล
และเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปึละหน่ืง
ครัง๊ภายในเดูอนธนัวาคมของทุกปึ  

 
วัตถุประสงค์ของกำรติดตำมและประเมินผล 
   การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินมุ่งค้นหาแผนงาน โครงการท่ีได้ด าเนินการไปแล้ว
ว่าส่ิงใดควรด าเนินการต่อไปตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการ หรอืศืกษาระหว่างด าเนินการตามโครงการเพู่อ
การพัฒนาท้องถ่ินน๊ันว่ามีปัญหาใดควรปรบัปรุงเพู่อการบรรลุเป๋าหมาย ติดตามและประเมินผลแผนงาน โครงการ
เพู่อการพัฒนาท้องถ่ินท่ีไม่ได้ด าเนินการเป็นเพราะเหตุใด เกิดปัญหาจากเรือ่งใด จงืได้ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ได้
ดังน๊ี 
   1. เพู่อเป็นเครือ่งมูอในการบรหิารราชการท้องถ่ินของเทศบาลต าบลนาวัง ซืง่จะชว่ยตอบสนอง
ภารกิจตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน รวมท๊ังปรบัปรุงการปฏิบัติงานให้ดีข๊ืน มีประสิทธภิาพ และประสิทธผิล 
   2. เพู่อให้ทราบความก้าวหน้าการด าเนินงานตามระยะเวลาและเป๋าหมายท่ีก าหนดไว้ สภาพผลการ
ด าเนินงาน ตลอดจนปัญหา อุปสรรคในการพัฒนาท้องถ่ินตามภารกิจท่ีได้ก าหนดไว้ 
   3. เพู่อเป็นข้อมูลส าหรบัเรง่รดั ปรบัปรุง แก้ไข ข้อบกพรอ่งของการด าเนินงาน โครงการ การ
ยกเลิกโครงการท่ีไม่เหมาะสมหรอืหมดความจ าเป็นของเทศบาลต าบลนาวัง 
   4. เพู่อทราบถืงสถานภาพการบรหิารการใชจ้า่ยงบประมาณของเทศบาลต าบลนาวัง 
   5. เพู่อสรา้งความรบัผิดชอบของผู้บรหิาร  ปลัด/รองปลัดผู้บรหิารระดับส านัก/กองทุกระดับของ
เทศบาลต าบลนาวัง ท่ีจะต้องผลักดันให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธภิาพ 
บรรลุวัตถุประสงค์กับให้เกิดประโยชน์กับผู้มีส่วนได้เสีย ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ประชาชนในต าบลนาวัง และชุมชนท๊ัง  11 
ชุมชน  
   6. เพู่อติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี๊วัดรอ้ยละความส าเรจ็ของปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการของส านัก/กอง/ฝ่ายต่าง ๆ  
 
 
 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ทต.นาวัง อ.เมือง จ.อ านาจเจรญิ| 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 

2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2561   
2. หนังสูอกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 เรือ่ง ซักซ้อม 

แนวทางการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561   

 
คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องในการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจดัท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.

2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน มีจ านวน 
11 คน ประกอบด้วย 

1) สมาชกิสภาท้องถ่ินท่ีสภาท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวน 3 คน 
2) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวน 2 คน 
3) ผู้แทนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีผู้บรหิารท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวน 2 คน 
4) หัวหน้าส่วนการบรหิารท่ีคัดเลูอกกันเองจ านวน 2 คน 
5) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บรหิารท้องถ่ินคัดเลูอกจ านวน 2 คน  

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน มีอ านาจหน้าท่ี ดังน๊ี  
 (1) ก าหนดแนวทาง วิธกีารในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
 (2) ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
 (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซื่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อ

ผู้บรหิารท้องถ่ินเพู่อให้ผู้บรหิารท้องถ่ินเสนอต่อสภาท้องถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน พรอ้มท๊ังประกาศผล
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถ่ินทราบในท่ีเปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผล
และเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปึละหน่ืงครัง๊
ภายในเดูอนธนัวาคมของทุกปึ  

(4) แต่งต๊ังอนุกรรมการหรอืคณะท างานเพู่อชว่ยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร 
 
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

1. การด าเนินการติดตามและประเมินผล   
  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน ต้องด าเนินการให้การติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน ดังน๊ี 

1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินให้เป็นปัจจุบัน 
   2. ประชุมเพู่อก าหนดกรอบแนวทาง และวิธกีารติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
โดยการก าหนดกรอบ แนวทาง วิธกีาร และห้วงเวลาให้เหมาะสมกับเทศบาลต าบลนาวัง 
   3. ด าเนินการติดตามและประเมินพัฒนาท้องถ่ินตามกรอบแนวทาง วิธกีาร และห้วงเวลาท่ี
ก าหนด โดยสามารถติดตามและประเมินผลได้ตลอดระยะเวลา 
   4. รายงานผลและเสนอความเห็นซืง่ได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินต่อ
นายกเทศมนตรตี าบลนาวังเพู่อด าเนินการต่อไป 
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   2. การก าหนดแนวทางและวิธกีาร 
  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินของเทศบาลต าบลนาวังได้ก าหนดการ
แบ่งข๊ันตอนเพู่อเป็นการก าหนดแนวทางและวิธกีารส าหรบัการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเทศบาล
ต าบลนาวัง ดังน๊ี 
   2.1  การก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการติดตามและประเมินผลการติดตามยุทธศาสตร์
และโครงการเพู่อการพัฒนาท้องถ่ิน จะเริม่ด าเนินการศืกษาและรวบรวมข้อมูลของโครงการท่ีจะติดตามว่ามี
วัตถุประสงค์หลักอะไร มีการก าหนดการติดตามและประเมินผลไว้หรอืไม่ (ซื่งดูได้จากการก าหนดตัวชี๊วัด : KPI)        
ถ้าก าหนดไว้แล้วมีความชัดเจนเพียงใด ใครเป็นผู้รบัผิดชอบ ใครเป็นผู้ใช้ผลการติดตาม เป็นต้น จากน๊ันศืกษาว่า
ผู้ใช้ผล การน าผลไปใช้ประโยชน์อย่างไร เมู่อใด ข้อมูลหลัก ๆ ที่ต้องการคูออะไร ต้องการให้รายงานผลอย่างไร         
มีข้อเสนอแนะในการติดตามผลอย่างไร ซืง่การศืกษาดังกล่าวอาจใชว้ิธสัีมภาษณ์และ/หรอืสังเกตแล้วน าผลท่ีได้มา
ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์และขอบเขตในการติดตาม 
   2.2  วางแผนติดตามและประเมินผล จะน าวัตถุประสงค์และขอบเขตในการติดตามงานจาก       
ข้อ 2.1 มาวิเคราะห์ แล้วเขียนรายละเอียด ซืง่ประกอบด้วย ประเด็นหลัก ๆ คูอ วัตถุประสงค์การติดตามแหล่งข้อมูล 
เวลาท่ีเก็บข้อมูล วิธกีารเก็บรวบรวมข้อมูล และวิธกีารวิเคราะห์ข้อมูล จากน๊ันสรา้งเครือ่งมูอซืง่ส่วนใหญ่จะเป็นแบบ
สัมภาษณ์หรอืแบบสอบถาม ก าหนดการทดลองและปรบัปรุงเครือ่งมูอ 
   2.3  ด าเนินการหรอืปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน เป็นการด าเนินการตามวัตถุประสงค์และ
ข๊ันตอนท่ีได้ก าหนดไว้ ซืง่ส่ิงส าคัญท่ีต้องการในชัน๊น๊ี คูอ ข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ดังน๊ัน แม้จะวางแผนพัฒนาท้องถ่ิน
ไว้ดีและได้ข้อมูลท่ีมีคุณภาพเพียงใดก็ตาม แต่ถ้าในเชิงปรมิาณได้น้อยก็ต้องติดตามเพ่ิมจนกว่าจะได้ครบข๊ันต่า
ตามท่ีก าหนดไว้ตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
   2.4  การวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ของการติดตามท่ีก าหนดไว้           
แต่ละโครงการตามตัวชี๊วัดท่ีก าหนดไว้ โดยอาจใช้วิธกีารทางสถิติพู๊นฐาน เช่น การแจงนับ ค่ารอ้ยละ ค่าเฉล่ีย         
จ านวน เป็นต้น หรอือาจใชห้ลายๆ วิธปีระกอบกันตามความเหมาะสมของพู๊นท่ีเทศบาลต าบลนาวัง 
   2.5  รายงานตามแบบแผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นการรายงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบโดยรายงานตาม
แบบท่ีก าหนดไว้ตามแผนพัฒนาท้องถ่ิน ท๊ังน๊ี การรายงานผลการติดตามแผนงาน โครงการหน่ืงๆ อาจมีหลาย
ลักษณะก็ได้ตามความเหมาะสมของเทศบาลต าบลนาวัง ในการรายงานผลการติดตามโครงการอาจเขียนเป็นรายงาน
เชงิเทคนิคซืง่ประกอบด้วยก็ได้ ความเป็นมาของโครงการท่ีจะติดตามโดยสรุปวัตถุประสงค์และประโยชน์ท่ีคาดว่าจะ
ได้รบัจากการติดตาม  
   2.6  รายงานผลคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน รายงานผลและเสนอ
ความเห็นซื่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเทศบาลต าบลนาวังต่อนายกเทศมนตรตี าบลนาวัง
เพู่อให้นายกเทศมนตรตี าบลนาวัง เสนอต่อสภาเทศบาลต าบล และคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินของเทศบาลต าบล 
โดยอย่างน้อยปึละหน่ืงครัง๊ภายในเดูอนธนัวาคมของทุกปึ 
   2.7  การวินิจฉัยส่ังการ การน าเสนอเพู่อให้เกิดการเปล่ียนแปลง ปรบัปรุง แก้ไขท่ีดี หลังจาก
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเทศบาลต าบลนาวังหรอืผู้เก่ียวข้องหรอืผู้มีอ านาจในส านัก 
กอง ฝ่ายต่าง ๆ ได้รบัรายงานสรุปแล้วจะวินิจฉัย/ส่ังการ เพู่อแก้ไขปัญหาท่ีได้จากรายงานสรุป ซื่งอาจกระท า
โดยตรงหรอืเสนอรายงานตามสายบังคับบัญชาก็ได้ตามความเหมาะสมต่อนายกเทศมนตรตี าบลนาวัง 
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  3. การรายงานผล 
  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเทศบาลต าบลนาวัง มีอ านาจหน้าท่ีในการ
รายงานผลและเสนอความเห็นซื่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อนายกเทศมนตรตี าบลนาวัง 
เพู่อให้นายกเทศมนตรตี าบลนาวังเสนอต่อสภาเทศบาลต าบลและคณะกรรมการพัฒนาของเทศบาลต าบลโดยอย่าง
น้อยปึละหน่ืงครัง๊ภายในเดูอนธนัวาคมของทุกปึ  
 

ขั้นตอนการรายงานผล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นำยกเทศมนตร ี

 

คณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถ่ิน 

เดือนธนัวำคม 

คณะกรรมกำร
ติดตำมและ
ประเมินผล 

นำยกเทศมนตร ี สภำท้องถ่ิน รำยงำนผล เสนอ 

ต้ังข้อสังเกต/รบัทรำบ/เสนอ
ควำมเห็น 

 

นำยกเทศมนตร ี

 

ปร ะก ำศผลก ำร ติ ดตำมแล ะปร ะ เ มิ นผล
แผนพัฒนำให้ประชำชนในต ำบลนำวังทรำบในท่ี
เปิดเผยภำยในสิบห้ำวัน นับแต่วันรำยงำนผล
และเสนอควำมเห็นดังกล่ำวและต้องปิดประกำศ
ไว้เป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน 

เสนอ เสนอ 

 ต้ังข้อสังเกต/รบัทรำบ/เสนอ
ควำมเห็น 

เสนอ 
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