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คํานํา 

   คู�มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการทํางานของนักวิเคราะห"นโยบายและแผน และบุคคลท่ีได*รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด*านงานวิเคราะห"นโยบายและแผนซึ่งจะเป-นประโยชน"ต�อ ผู*ปฏิบัติงานเป-นอย�างยิ่ง สามารถทําให*
ผู*ปฏิบัติงานหลักและผู*ปฏิบัติงานร�วมได*รู*ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังได* ปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให*เหมาะสมอยู�
ตลอดเวลา และยังสามารถช�วยให*ทราบระยะเวลาท่ีจําเป-นต�อการ ปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมีคู�มือปฏิบัติงานยังจะช�วยทําให*
ผู*ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได* และยังจะ เป-นประโยชน"ต�อการเผยแพร�ให*บุคคลต�างๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได*
อย�างชัดเจนข้ึน 

 คู�มือปฏิบัติงานฉบับน้ีงานการเจ*าหน*าท่ีได*จัดทําและรวบรวมจากความรู*และประสบการณ"ในการ ทํางาน
ประกอบกับข*อระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข*อง ดําเนินการให*มีเน้ือหาสาระท่ีสําคัญ กระชับ เข*าใจง�าย และ เป-นป5จจุบัน หวังเป-นอย�าง
ยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานด*านการบริหารงานบุคคลเล�มน้ี จะเป-นประโยชน"ต�อ ผู*ปฏิบัติงานและผู*ท่ีเก่ียวข*องทุกระดับ ท้ังน้ี หากมี
ข*อผิดพลาดและข*อเสนอแนะประการใด ขอได*โปรดแจ*งให*งาน วิเคราะห"นโยบายและแผน สํานักปลัดองค"การบริหารส�วนตําบล     
กาเกาะ เพ่ือปรับปรุงแก*ไขในโอกาสต�อไป 

                                                                                                   งานวเิคราะห"นโยบายและแผน                                                                                                                             
                                                                                                                   มกราคม  ๒๕๖๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

เรื่อง             หน&า 
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ส�วนท่ี 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน         3 

2. การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก*ไขแผนพัฒนาท*องถ่ิน      8 

3. การจัดทําแผนการดําเนินงาน         13 

4. การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน       15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ส�วนที่ 1 
          บทนํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู�มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห�นโยบายและแผน 
          วัตถุประสงค�ของคู�มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคู�มือปฏิบัติงาน งานวิเคราะห"นโยบายและแผน องค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะ เพ่ือใช*สําหรับ
เป-นแนวทางการทํางานของกระบวนงานแต�ละประเภทด*านนโยบายและแผน โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียด
ของการดําเนินงานต�าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน*าท่ี โดยมีวัตถุประสงค"ดังนี้ 

1. เพ่ือให*การปฏิบัติงาน ตําแหน�งนักวิเคราะห"นโยบายและแผน ใช*เป-นเกณฑ"มาตรฐานในการทํางาน  
2. เพ่ือให*ผู*ปฏิบัติงานใช*เป-นแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานให*เป-นไปตามแผนงานท่ี

กําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผู*ติดต�อระสานงาน   

กับหน�วยงานอ่ืน และเป-นส�วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย�างต�อเนื่อง  
4. เพ่ือใช*เป-นเครื่องมือสําหรับการฝFกอบรมและการแจ*งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให*กับ ผู*ปฏิบัติงาน

ได* 
มาตรฐานกําหนดตําแหน�งนักวิเคราะห�นโยบายและแผน 

ตําแหน�งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน วิเคราะห"นโยบายและแผน 
ระดับตําแหน�ง ระดับชํานาญการ 
หน*าท่ีและความรับผิดชอบ 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด*านต�าง ๆ ดังนี้ 
1. ด&านการปฏิบัติการ 

              1.1 ศึกษา วิเคราะห" วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ"
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปJาหมายขององค"กร
ปกครองส�วนท*องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง 

    1.2 ศึกษาวิเคราะห"ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ"ขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให*บรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว*และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

    1.3 ประมวลและวิเคราะห"นโยบายขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง เพ่ือช�วยจัดทําแผนยุทธศาสตร" แผนพัฒนา    
3 ปM แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได*ตามวัตถุประสงค"ท่ีตั้งไว* 

    1.4 ศึกษาวิเคราะห" วิจัย ค*นคว*าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข*อมูล เพ่ือช�วยกําหนดนโยบาย
แผนงาน โครงการขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 

    1.5 วิเคราะห" กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย
และมาตรการต�างๆ เพ่ือให*การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

    1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค"กรท้ังภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเก่ียวข*องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
 เพ่ือให*การดําเนินการเป-นไปตามเปJาหมายและนโยบายท่ีกําหนด                                                        



                                                         
                                                  -๒- 
1.7 ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร*าง และประมาณราคาค�าก�อสร*างซ�อมแซม รื้อย*าย สิ่งอํานวย ความ

สะดวกในระบบขนส�งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการก�อสร*างนั้น เพ่ือให*
สอดคล*องกับงบประมาณท่ีได*รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาป5ญหาท่ีอาจเกิดข้ึน  

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู*รับเหมาเอกชนในการก�อสร*าง ซ�อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก�อสร*าง ทางด*าน
การจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา เพ่ือให*ถูกต*องตามกฎหมายท่ีกําหนดไว*อย�างโปร�งใสและเป-นธรรม  

1.9 ศึกษา ค*นคว*า วิจัย ด*านการวิจัยจราจรท่ีซับซ*อนและต*องใช*ความชํานาญเพ่ือให*สามารถผลิตผล งาน
ท่ีมีคุณภาพ และสามารถนําไปใช*ในการกําหนดนโยบายต�าง ๆ ได*  

1.10 ศึกษา วิเคราะห" และสรุปข*อมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผ�านมา จากสภาวะภายนอก จาก 
นโยบายขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน และจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข*อง เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตร"และแผนพัฒนา 
3 ปM และแผนปฏิบัติการประจําปMขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินท่ีเหมาะสมและเป-นประโยชน"สูงสุดต�อพ้ืนท่ี  
2. ด&านการวางแผน  

วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน�วยงานระดับสํานัก หรือ
กอง และแก*ป5ญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให*การดําเนินงานเป-นไปตามเปJาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
3. ด&านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทํางานร�วมกันโดยมีบทบาทในการให*ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต*นแก�สมาชิก        
ในทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืน เพ่ือให*เกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 3.2 ให*ข*อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต*นแก�สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข*อง เพ่ือ
สร*างความเข*าใจและความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได*รับมอบหมาย 
4. ด&านการบริหาร 

 4.1 ให*คําแนะนํา ตอบป5ญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห"นโยบายและแผนในระดับ           
ท่ีซับซ*อน หรืออํานวยการถ�ายทอดฝFกอบรมหรือถ�ายทอดความรู*แก�หน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือให*ผู*ท่ีสนใจได*ทราบข*อมูล ความรู*ต�างๆ และนําไปใช*ให*เกิดประโยชน"สูงสุด 

 4.2 ร�วมกําหนดแนวทางการ 
 4.3 ประมวลผลข*อมูลเก่ียวกับงานของส�วนราชการ เพ่ือใช*เผยแพร�ต�อสาธารณชน  
 4.4 อํานวยการในการจัดเก็บข*อมูลต�างๆ ท่ีเก่ียวข*องกับงานค*นคว*าวิจัยด*านจราจร เพ่ือเป-น ประโยชน"

ต�อการค*นคว*าวิจัยและให*บริการข*อมูลประชาชน หน�วยงานหรือส�วนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข*อง  
 4.5 พัฒนาระบบฐานข*อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร�ด*านการจราจรและการขนส�งแก�หน�วยงานหรือ 

ส�วนราชการท่ีเก่ียวข*องหรือประชาชนผู*สนใจ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

ส�วนที่ 2 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



                                                                -๓- 
 

 
 
หลักการและเหตุผล  
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล*วเห็นว�าเพ่ือให*การจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินขององค"กร ปกครอง         

ส�วนท*องถ่ิน มีความคล�องตัวและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถนํานโยบายและข*อสั่งการของรัฐบาล และ 
กระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได*อย�างรวดเร็วมากยิ่งข้ึน และเพ่ือให*การจัดทําแผนพัฒนาขององค"กร ปกครอง     
ส�วนท*องถ่ิน มีห*วงระยะเวลาท่ีสอดคล*องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ�มจังหวัดและ แผนพัฒนาภาค ตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด*วยการบริหารงานเชิงพ้ืนท่ีแบบบูรณาการ พ.ศ.2560 จึงได*ดําเนินการจัดทํา 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับ 3) พ.ศ.2561      
ซ่ึงรัฐมนตรีว�าด*วยการกระทรวงมหาดไทยได*ลงนามในระเบียบดังกล�าว เม่ือวันท่ี 25 กันยายน 2561 และได*    
ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล*ว เม่ือวันท่ี 3 ตุลาคม 2561 เล�ม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซ่ึงมีผลใช*บังคับ 
ต้ังแต�วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป-นต*นไป  

วัตถุประสงค�ของการจัดทําแผนพัฒนาท&องถ่ิน  
1. เพ่ือให*การบริหารกิจการขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินเป-นไปเพ่ือประโยชน"ของประชาชน โดยมี 

แผนพัฒนาเป-นเครื่องมือช�วยผลักดัน และสนับสนุน 
 2. เพ่ือแสดงความสัมพันธ"เชื่อมโยงและสอดคล*องกันระหว�างแผนยุทธศาสตร"การพัฒนา และการจัดทํา 

งบประมาณประจําปM  
3. เพ่ือแสดงแนวทางและทิศทาง รวมท้ังเพ่ือเป-นการประเมินผลการพัฒนาในช�วงเวลาท่ีกําหนดว�า 

สามารถสนองตอบต�อยุทธศาสตร"การพัฒนาอย�างมีประสิทธิภาพตามเปJาหมายหรือไม�  
4. เพ่ือเป-นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต�าง ๆ ให*อยู�ในลักษณะท่ีพร*อมจะบรรจุในเทศบัญญัติ 

งบประมาณรายจ�ายประจําปMและสามารถนําไปสู�การปฏิบัติได*ทันทีท่ีได*รับงบประมาณ  
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข&อง  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ*อมแนว 

ทางการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการ 
จัดทํา แผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 แก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561  
           2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548      
           3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2559 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2561  

คณะกรรมการท่ีเก่ียวข&องในการจัดทําแผนพัฒนาท&องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด&วยการ 
จัดทําแผนพัฒนาองค�กรปกครองส�วนท&องถ่ิน พ.ศ.2548 และแก&ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561  

1. คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน ให*ผู*บริหารท*องถ่ินแต�งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน ประกอบด*วย 
     (1) ผู*บริหารท*องถ่ิน ประธานกรรมการ 
     (2) รองนายกองค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินนั้นทุกคน กรรมการ                                 

                                                          

การจัดทําแผนพัฒนาท&องถ่ิน 
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    (3) สมาชิกสภาท*องถ่ินท่ีสภาท*องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ 
    (4) ผู*ทรงคุณวุฒิท่ีผู*บริหารท*องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ 

(5) ผู*แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ กรรมการ ท่ีผู*บริหารท*องถ่ิน คัดเลือกจํานวนไม� น*อยกว�า      
สามคน 

    (6) ผู*แทนประชาคมท*องถ่ินท่ีประชาคมท*องถ่ินคัดเลือก กรรมการ จํานวนไม�น*อยกว�าสามคนแต�ไม�เกิน 
หกคน  

    (7) ปลัดองค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน กรรมการและเลขานุการ  
    (8) หัวหน*าส�วนการบริหารท่ีมีหน*าท่ีจัดทําแผน ผู*ช�วยเลขานุการ กรรมการตาม (3) (4) (5) และ (6) 
ให*มีวาระอยู�ในตําแหน�งคราวละสี่ปMและอาจได*รับการคัดเลือกอีก ก็ได*  
มีอํานาจหน&าท่ี ดังนี้ 

          (1) กําหนดแนวทางการพัฒนาท*องถ่ิน โดยพิจารณาจาก 
               (ก) อํานาจหน*าท่ีขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน โดยเฉพาะอํานาจหน*าท่ีท่ีมีผลกระทบต�อ ประโยชน"
สุขของประชาชน เช�น การปJองกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง 

    (ข) ภารกิจถ�ายโอนตามกฎหมายกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ  
      (ค) ยุทธศาสตร"การพัฒนาประเทศ กลุ�มจังหวัด และจังหวัด โดยให*เน*นดําเนินการในยุทธศาสตร"ท่ี

สําคัญและมีผลต�อประชาชนโดยตรง เช�น การแก*ไขป5ญหาความยากจน การปJองกันและแก*ไขป5ญหายาเสพติด 
      (ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินในเขตจังหวัด  
      (จ) นโยบายของผู*บริหารท*องถ่ินท่ีแถลงต�อสภาท*องถ่ิน  
      (ฉ) แผนพัฒนาหมู�บ*านหรือแผนชุมชน ในการนําประเด็นข*างต*นมาจัดทําแผนพัฒนาให*องค"กรปกครอง

ส�วนท*องถ่ินคํานึงถึงสถานะ ทางการคลังของท*องถ่ิน และความจําเป-นเร�งด�วนท่ีต*องดําเนินการ มาประกอบการ
พิจารณาด*วย 

 (2) ร�วมจัดทําร�างแผนพัฒนา เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก*ไขป5ญหาเก่ียวกับการจัดทํา ร�าง
แผนพัฒนา ในการจัดทําร�างแผนพัฒนา ให*องค"การบริหารส�วนจังหวัด องค"การบริหารส�วนตําบล องค"การบริหาร
ส�วนตําบลเมืองพัทยา และองค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง นําป5ญหาความต*องการจากแผนพัฒนา
หมู�บ*านหรือแผนชุมชน ท่ีเกินศักยภาพของหมู�บ*านหรือชุมชน ท่ีจะดําเนินการเองได*มาพิจารณาบรรจุ ไว*ใน
แผนพัฒนา แต�หากเกินศักยภาพขององค"การบริหารส�วนตําบล องค"การบริหารส�วนตําบล เมืองพัทยา และ องค"กร
ปกครองส�วนท*องถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ังให*เสนอป5ญหา ความต*องการไปยังองค"การบริหารส�วนจังหวัด และให*
องค"การบริหารส�วนจังหวัดนํามาพิจารณาบรรจุไว*ในแผนพัฒนาขององค"การบริหารส�วนจังหวัดตามอํานาจ หน*าท่ี 

 (3) พิจารณาร�างแผนพัฒนาและร�างแผนการดําเนินงาน 
 (4) ให*ความชอบร�างข*อกําหนดขอบข�ายและรายละเอียดของงานตามข*อ 19 (2) แห�งระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2548 
 (5) พิจารณาให*ข*อคิดเห็นเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
 (6) แต�งต้ังท่ีปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานอ่ืนเพ่ือช�วยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร 
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 (7) ประสานกับประชาคมหมู�บ*านในการรวบรวม วิเคราะห"ป5ญหา ความต*องการของประชาชนใน ท*องถ่ิน
และจัดทําเป-นโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาองค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 
      2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน ให*ผู*บริหารท*องถ่ินแต�งต้ังคณะกรรมการ สนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน ประกอบด*วย 
        (1) ปลัดองค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ประธานกรรมการ  

    (2) หัวหน*าส�วนการบริหารขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน กรรมการ 
              (3) ผู*แทนประชาคมท*องถ่ินท่ีประชาคมท*องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ  

    (4) หัวหน*าส�วนการบริหารท่ีมีหน*าท่ีจัดทําแผนกรรมการและเลขานุการ  
    (5) เจ*าหน*าท่ีวิเคราะห"นโยบายและแผนหรือพนักงานส�วนท*องถ่ิน ผู*ช�วยเลขานุการ ท่ีผู*บริหารท*องถ่ิน

มอบหมายกรรมการตาม (3) ให*มีวาระอยู�ในตําแหน�งคราวละสี่ปMและอาจได*รับการคัดเลือกอีกก็ได* มีหน*าท่ี จัดทํา
ร�างแผนพัฒนาให*สอดคล*องกับแนวทางการพัฒนาท่ีคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน กําหนด จัดทําร�างแผนการ
ดําเนินงาน และจัดทําร�างข*อกําหนดขอบข�ายและรายละเอียดของงานตามข*อ 19 (3) 

 แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาท&องถ่ิน  
1. ให*องค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตรวจสอบองค"ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน คณะกรรมการ

สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ท*องถ่ินให*เป-น
ป5จจุบัน  

2. ให*องค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตรวจสอบสัดส�วนประชาคมระดับหมู�บ*านและสัดส�วนประชาคมระดับ 
ตําบลให*เป-นป5จจุบัน 

 3. การจัดประชุมประชาคมท*องถ่ินขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ให*ใช*รูปแบบการจัดประชุมประชาคม 
ท*องถ่ินเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน ตามแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.2/ว 0600 
ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559 หรือดําเนินการประชุมประชาคมท*องถ่ินตามรูปแบบท่ีเห็นว�าเหมาะสม ท้ังนี้จะต*อง
เป-นไป ตามมาตรา 50 วรรคสอง ของพระราชบัญญัติองค"การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2496 สัดส�วนของการ
ประชุมประชาคมท*องถ่ิน ไม�ควรน*อยกว�าแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.2/ว0600 
ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559 กําหนดไว* 

 4. การจัดประชุมประชาคมท*องถ่ิน ให*ดําเนินการภายใต*หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีส�วนร�วมของ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีในการร�วมคิด ร�วมทํา ร�วมตัดสินใจ ร�วมตรวจสอบ ร�วมรับประโยชน" ร�วมแก*ป5ญหา ปรึกษาหารือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู* เพ่ือแก*ป5ญหาสําหรับการพัฒนาท*องถ่ินตามอํานาจหน*าท่ีขององค"กรปกครอง ส�วนท*องถ่ินและ
ทําให*การดําเนินงานขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินมีความสุจริต โปร�งใส ถูกต*อง มี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และคุณภาพ โดยบูรณาการหน�วยงานต�าง ๆ ในพ้ืนท่ีลักษณะประชารัฐ เพ่ือนําป5ญหาความต*องการท่ีได*จากการจัด
ประชุมประชาคมท*องถ่ิน ไปเป-นข*อมูลในการดําเนินการของ หน�วยงาน ต�าง ๆ เพ่ือไม�ให*เกิดความซับซ*อนในการ
ทํางาน สําหรับการประชุมประชาคมท*องถ่ินครั้งแรก ตาม ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนา
ขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2559 เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน และการจัดทํา
ยุทธศาสตร"การพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ใน เขตจังหวัด ให*ใช*สัดส�วนร*อยละ 60 กรณี ประชาคม
ท*องถ่ินมาประชุมไม�ถึงร*อยละ 60 แต�ไม�ต่ํากว�าร*อยละ 20 ให*ดําเนินการประชุมประชาคมท*องถ่ิน ต�อไปได* โดยให*
ชี้แจงเหตุผลความจําเป-นโดยละเอียดไว*ในรายงาน การประชุม 
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การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
๑. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทางปฏิบัติที่
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่เพ่ือนำมากำหนดแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และข้อมูลในแผนพัฒนา
หมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลนำมาวิเคราะห์
เพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน/กระบวนการจัดทำแผน 

แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนตำบลกาเกาะ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ : ๑. กรอบระยะเวลาในการดำเนินการแต่ละข้ันตอน  

    2. ความสอดคล้องของแผนพัฒนาระดับต่างๆ 
ตัวชี้วัดกระบวนการ : จำนวนของขั้นตอนตามกระบวนการที่สามารถดำเนินการแล้วเสร็จดามกำหนดเวลา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ประชุมชี้แจงการจัดทำแผนฯ 1 วัน สำนักปลัด 
2 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัด 
ประชุมประชาคมหมู่บ้าน 

6 วัน 
(ระยะเวลาตามพื้นที่) 

นักวิเคราะห์/ สำนักปลัด /
ปลัดฯ/จนท./คกก.พัฒนาฯ/ 
คกก.สนับสนุนฯ/สมาชิกสภา 

     3.  รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/ความ         
ต้องการ 

1 วัน นักวิเคราะห์/เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการ 
สนับสนุนแผนฯ 

     4.  ประชุมประชาคมระดับตำบล เพื่อ
เรียงลำดับความสำคัญของโครงการ 

1 วัน นักวิเคราะห์/เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการ 
สนับสนุนแผนฯ 

     5.  จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 1 วัน นักวิเคราะห์/เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการ 
สนับสนุนแผนฯ 

     6.  เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 1 วัน นักวิเคราะห์/เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการ 
สนับสนุนแผนฯ 

    7.  ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่น  

1 วัน ผู้บริหารท้องถิ่น 

 



 

 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลเข้าร่วมประชุมประชาคมและ 

ส่งเชิญสัดส่วนประชาคมระดับหมู่บ้านเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

( 1 วัน ) 
 

จัดประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 
( 6 วัน ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/ 

โครงการจากการประชาคมระดับหมู่บ้าน/แผนชุมชน 

( 3 วัน) 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลเข้าร่วมประชุมประชาคมและ 

ส่งเชิญสัดส่วนประชาคมระดับตำบลเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

( 1 วัน ) 

จัดประชุมประชาคมระดับตำบล เพื่อเรียงลำดับความสำคัญของโครงการ 
( 1 วัน ) 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และ 

เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
( 1 วัน ) 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

( 1 วัน ) 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  
( 1 วัน ) 



 
 
 

 
ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข&อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 3)     

พ.ศ. 2561  
ข*อ 22 เพ่ือประโยชน"ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท*องถ่ิน ให*องค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 

ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินจัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมพร*อม 

เหตุผลและความจําเป-นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน 
 ๒) คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ินและประชาคมท*องถ่ินพิจารณาร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเพ่ิมเติม เม่ือ

แผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมได*รับความเห็นชอบแล*ว ให*ส�งแผนพัฒนาท*องถ่ินดังกล�าวให*ผู*บริหาร ท*องถ่ิน
ประกาศใช* พร*อมท้ังปZดประกาศให*ประชาชนทราบโดยเปZดเผยไม�น*อยกว�าสามสิบวันนับแต�วันท่ีผู*บริหาร ท*องถ่ิน
ประกาศใช*  

ข*อ 22/1 เพ่ือประโยชน"ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ิน ให*เป-นอํานาจของ 
คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน เม่ือแผนพัฒนาท*องถ่ินได*รับความเห็นชอบแล*ว ให*ส�งแผนพัฒนาท*องถ่ินดังกล�าวให*
ผู*บริหารท*องถ่ิน ประกาศใช* พร*อมท้ังปZดประกาศให*ประชาชนทราบโดยเปZดเผยไม�น*อยกว�าสามสิบวันนับแต�วันท่ี
ผู*บริหารท*องถ่ิน ประกาศใช*  

ข*อ 22/2 ในกรณีการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการพระราชดําริ       
งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให*เป-นอํานาจจองผู*บริหารท*องถ่ิน และ
เม่ือ แผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงได*รับความเห็นชอบแล*ว ให*ปZดประกาศให*ประชาชนทราบโดย 
เปZดเผยไม�น*อยกว�าสามสิบวันนับแต�วันท่ีได*รับความเห็นขอบเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ินดังกล�าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมเติม เปล่ียนแปลง แก&ไข 
แผนพัฒนาท&องถ่ิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

พร้อมเหตุผลและความจำเป็น เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ( 1 วัน ) 

แจ้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลเข้าร่วมประชุมประชาคมและ 

เชิญสัดส่วนประชาคมระดับหมู่บ้านเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น ( 1 วัน ) 

แจ้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลเข้าร่วมประชุมประชาคมและ 

เชิญสัดส่วนประชาคมระดับตำบลเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น ( 1 วัน ) 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

( 1 วัน ) 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
( 1 วัน ) 

แจ้งสภาองค์การบริหารส่วนตำบลกาเกาะเพ่ือทราบ 

แจ้งอำเภอ / จังหวัด / องค์การบริหารส่วนจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ปิดประกาศภายใน ( ๑๕ วัน ) และส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 



 
แผนผังข้ันตอนการเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท&องถ่ิน 

(อํานาจคณะกรรมการพัฒนาท&องถ่ิน ตามข&อ 22/1) 
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งานวิเคราะห"นโยบายและแผนจัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลง เสนอ
ต�อคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน 

ส�งเชิญประชุมและประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค"การบริหารส�วนตําบล เพ่ือ 
พิจารณาร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลง 

ส�งแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลงให*ผู*บริหาร 

ผู*บริหารท*องถ่ินประกาศใช*แผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลง โดยปZดประกาศไม�
น*อยกว�า 30 วัน 

แจ*งสภาองค"การบริหารส�วนตําบล/ อําเภอ / จังหวัด / องค"การบริหารส�วน
จังหวัด 

ส�งประชาสัมพันธ"ให*ประชาชนทราบ 

***กรณี การย*ายช�องปMของแผนพัฒนาท*องถ่ิน ให*เป-นอํานาจแก*ไขผู*บริหารท*องถ่ิน 
(ตามหนังสือ ท่ี มท 08010.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 ข*อ 4) 



 
แผนผังข้ันตอนการเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท&องถ่ิน 

(อํานาจผู&บริหารท&องถ่ิน ตามข&อ 22/2) 
 

  

งานวิเคราะห"นโยบายและแผนจัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลง 
เสนอต�อผู*บริหารท*องถ่ิน 

ผู*บริหารท*องถ่ินพิจารณาร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

แจ*งสภาองค"การบริหารส�วนตําบล/ อําเภอ / จังหวัด / องค"การบริหารส�วนจังหวัด 
และหน�วยงานท่ีเก่ียวข*อง 

ส�งประชาสัมพันธ"ให*ประชาชนทราบ 

***ข*อ 22/2 ในกรณีเพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการ 
ดังต�อไปนี้ เป-นอํานาจผู*บริหาร  
       1. โครงการพระราชดําริ 
       2. งานพระราชพิธี 
       3. รัฐพิธี  
       4. นโยบายรัฐบาล  
       5. นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
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แผนผังข้ันตอนการแก&ไขแผนพัฒนาท&องถ่ิน 
(อํานาจผู&บริหารท&องถ่ิน ตามข&อ 21) 

  
กองงานต*นเรื่อง เสนอบันทึกพร*อมเหตุผลความจําเป-นในการขอแก*ไขแผนพัฒนา 

ท*องถ่ินต�อผู*บริหารท*องถ่ิน พร*อมส�งเอกสารให*งานวิเคราะห"นโยบายและแผน 

งานวิเคราะห"นโยบายและแผนจัดทําเอกสารบันทึกข*อความ พร*อมท้ังประกาศเสนอ 
ผู*บริหารท*องถ่ิน 

ผู*บริหารท*องถ่ินพิจารณา เห็นชอบ แก*ไข แผนพัฒนาท*องถ่ิน 

ผู*บริหารท*องถ่ินประกาศใช*แผนพัฒนาท*องถ่ินท่ีแก*ไข 
โดยปZดประกาศไม�น*อยกว�า 30 วัน 

แจ*งสภาองค"การบริหารส�วนตําบล/ อําเภอ / จังหวัด / องค"การบริหารส�วนจังหวัด 
และหน�วยงานท่ีเก่ียวข*อง 

1. หนังสือด�วนท่ีสุด มท 0810.3/ว1617 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2560 (ด*าน    
การ แก*ไขแผนพัฒนาท*องถ่ิน) 
2. หนังสือด�วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 2560  
3. หนังสือด�วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 
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หลักการและเหตุผล  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2559 ข*อ 27 กําหนดให*องค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินจัดทําแผนการดําเนินงานให*แล*วเสร็จภายในสามสิบวัน 
นับแต�วันท่ีประกาศใช*งบประมาณรายจ�ายประจําปM งบประมาณรายจ�ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือ 
ได*รับแจ*งแผนงานและโครงการจากหน�วยราชการส�วนกลาง ส�วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนๆ ท่ีต*อง    
ดําเนินการในพ้ืนท่ีองค"กรปกครองส�วนท*องถ่ินในปMงบประมาณ นั้น 

วัตถุประสงค�ของการจัดทําแผนการดําเนินงาน 
1. เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน โครงการพัฒนา และกิจกรรมการพัฒนาท่ีดําเนินการจริง ท้ังหมด

ในพ้ืนท่ีขององค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะ ประจําปMงบประมาณ พ.ศ. 256๗  
2. เพ่ือให*แนวทางในการดําเนินงานในปMงบประมาณ พ.ศ. 2563 มีความชัดเจนในการปฏิบัติมากข้ึน 

           3. เพ่ือให*การประสานและบูรณาการทํางานร�วมกับหน�วยงานอ่ืนได*รวดเร็วถูกต*อง และลดความซํ้าซ*อน 
ของโครงการ  

4. เพ่ือให*การติดตามประเมินผล เม่ือสิ้นปMมีความสะดวกมากข้ึน 
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข&อง  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ*อม     

แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการ 
จัดทํา แผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 แก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2561  
          2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548     
          3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2559 

ข้ันตอนการจัดทําแผนการดําเนินงาน 
  ข้ันตอนท่ี 1 การเก็บรวบรวมข*อมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค"การบริหารส�วน    
กาเกาะรวบรวมข*อมูล โครงการพัฒนา/ กิจกรรม ท่ีจะดําเนินการจริงในพ้ืนท่ี ท้ังโครงการพัฒนา / กิจกรรมของ
องค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะเอง และของหน�วยงานอ่ืน  

ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทําร�างแผนการดําเนินงาน คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค"การ
บริหารส�วนตําบลกาเกาะ จัดทําร�างแผนการดําเนินงาน โดยพิจารณาจัดหมวดหมู� ให*สอดคล*องกับยุทธศาสตร" และ
แผนงานขององค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะท่ีกําหนดไว*ในแผนพัฒนาท*องถ่ิน  

ข้ันตอนท่ี 3 การพิจารณาร�างแผนการดําเนินงาน คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค"การ
บริหารส�วนตําบลกาเกาะ นําร�างแผนการดําเนินงานเสนอคณะกรรมการพัฒนาองค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะ
พิจารณาร�างแผนการดําเนินงาน  

ข้ันตอนท่ี 4 การประกาศแผนการดําเนินงานคณะกรรมการพัฒนาองค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะเสนอ
ผู*บริหารท*องถ่ิน ประกาศเป-นแผนการ ดําเนินงาน ประจําปMงบประมาณ พ.ศ.2563 ท้ังนี้ ให*ปZดประกาศโดย
เปZดเผยให*ประชาชนทราบโดยท่ัวกันและ สามารถตรวจสอบได* 

การจัดทําแผนการดําเนินงาน 
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ข้ันตอนการจัดทําแผนการดําเนินงาน 
 

 

 
 
 
คณะกรรมการสนับสนุน  
การจัดทําแผนพัฒนาองค�การบริหารส�วนตําบล  
 

คณะกรรมการสนับสนุน  
การจัดทําแผนพัฒนาองค�การบริหารส�วนตําบล  
คณะกรรมการสนับสนุน  
การจัดทําแผนพัฒนาองค�การบริหารส�วนตําบล  
 
คณะกรรมการพัฒนา 
องค�การบริหารส�วนตําบล 
 

 

ผู บริหารท องถ่ิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

องค"กรปกครอง 
 ส�วนท*องถ่ิน 

หน�วยงานอ่ืน 

จัดทําร�างแผนการดําเนินงาน 

เสนอร�างแผนการดาํเนินงาน 

พิจารณาร�างแผนการดําเนินงาน 

เสนอร�างแผนการดาํเนินงานต�อผู*บริหารท*องถ่ิน 

พิจารณาให*ความเห็นชอบ 

ประกาศใช*แผนการดําเนินงาน 

เค*าโครงแบบ ตามหนังสือ ด�วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 2560 
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หลักการและเหตุผล  
ด*วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2548 

หมวด 6 ข*อ 29 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 ข*อ 13 ได*กําหนดให*มีการดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ องค"กร
ปกครองส�วนท*องถ่ิน โดยคณะกรรมการติดตามและประเมินแผนพัฒนามีหน*าท่ีกําหนดแนวทาง วิธีการในการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา และ (3) รายงานผลและ
เสนอความเห็นซ่ึงได*จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ินต�อผู*บริหารท*องถ่ิน เพ่ือให*ผู*บริหารท*องถ่ิน
เสนอต�อสภาท*องถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน พร*อมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท*องถ่ินให*ประชาชนในท*องถ่ินทราบในท่ีเปZดเผยภายในสิบห*าวันนับแต�วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล�าว 
และต*องปZดประกาศไว*เป-นระยะเวลาไม�น*อยกว�าสามสิบวันโดยอย�างน*อยปMละหนึ่งครั้งภายใน เดือนธันวาคมของ 
ทุกปM 

วัตถุประสงค�ของการจัดทําแผนการดําเนินงาน 
1. เพ่ือเป-นเครื่องมือในการบริหารราชการท*องถ่ินขององค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะซ่ึงจะช�วย 

ตอบสนองภารกิจตามอํานาจหน*าท่ีของหน�วยงาน รวมท้ังปรับปรุงการปฏิบัติงานให*ดีข้ึน มีประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผล  

2. เพ่ือให*ทราบความก*าวหน*าการดําเนินการตามระยะเวลาและเปJาหมายท่ีกําหนดไว* สภาพผลการ       
ดํา เนินงาน ตลอดจนป5ญหา อุปสรรคในการพัฒนาท*องถ่ินตามภารกิจท่ีได*กําหนดไว* 

 3. เพ่ือเป-นข*อมูลสําหรับเร�งรัด ปรับปรุง แก*ไข ข*อบกพร�องของการดําเนินงาน โครงการ การยกเลิก 
โครงการท่ีไม�เหมาะสมหรือหมดความจําเป-นขององค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะ 

 4. เพ่ือทราบถึงสถานภาพของการบริหารการใช*จ�ายงบประมาณขององค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะ  
5. เพ่ือสร*างความรับผิดชอบของผู*บริหารท*องถ่ิน ปลัด/รองปลัดองค"การบริหารส�วนตําบล หัวหน*าสํานัก/ 

ผู*อํานวยการกองทุกระดับขององค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะท่ีจะต*องผลักดันให*การดําเนินการตาม แผนงาน 
โครงการต�างๆ เป-นไปอย�างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค"กับให*เกิดประโยชน"กับผู*มีส�วนได*เสีย ผู*มีส�วน
เก่ียวข*อง ประชาชนในตําบลสรรพยาหรือสังคมส�วนรวมมากท่ีสุด  

6. เพ่ือติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดร*อยละความสําเร็จของการปฏิบัติงานตาม 
แผนงาน/โครงการของสํานัก/กอง ในปMงบประมาณ พ.ศ.2562 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข&อง  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ*อม แนว 

ทางการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทํา 
แผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 แก*ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2561 2. ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 3. ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
 

การติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาท&องถ่ิน 
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คณะกรรมการท่ีเก่ียวข&องในการจัดทําแผนพัฒนาท&องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด&วยการ 

จัดทําแผนพัฒนาองค�กรปกครองส�วนท&องถ่ิน พ.ศ.2548 และแก&ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 และ

แก*ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน มีจํานวน 11 คน 
ประกอบด*วย  

1) สมาชิกสภาท*องถ่ินท่ีสภาท*องถ่ินคัดเลือกจํานวน 3 คน 
 2) ผู*แทนประชาคมท*องถ่ินท่ีประชาคมท*องถ่ินคัดเลือกจํานวน 2 คน  
3) ผู*แทนหน�วยงานท่ีเก่ียวข*องท่ีผู*บริหารท*องถ่ินคัดเลือกจํานวน 2 คน  
4) หัวหน*าส�วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจํานวน 2 คน  
5) ผู*ทรงคุณวุฒิท่ีผู*บริหารท*องถ่ินคัดเลือกจํานวน 2 คน  
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน มีอํานาจหน*าท่ี ดังนี้ 
 (1) กําหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
 (2) ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
 (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงได*จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต�อผู*บริหารท*องถ่ิน 

เพ่ือให*ผู*บริหารท*องถ่ินเสนอต�อสภาท*องถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน พร*อมท้ังประกาศผลการติดตาม และ
ประเมินผลแผนพัฒนาให*ประชาชนในท*องถ่ินทราบในท่ีเปZดเผยภายในสิบห*าวันนับแต�วันรายงานผลและเสนอ 
ความเห็นดังกล�าวและต*องปZดประกาศไว*เป-นระยะเวลาไม�น*อยกว�าสามสิบวันโดยอย�างน*อยปMละหนึ่งครั้งภายใน 
เดือนธันวาคมของทุกปM  

(4) แต�งต้ังอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือช�วยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร 
ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน  
1. ให*องค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตรวจสอบองค"ประกอบของคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนาท*องถ่ินให*เป-นป5จจุบัน  
2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน ประชุมกําหนดแนวทาง วิธีการในการ ติดตาม

และประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาของ องค"กร
ปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 ข*อ 29 (3)  

3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน ดําเนินการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข*อ ๒๙ (๒)  

4. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงได*จากการ 
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต�อผู*บริหารท*องถ่ิน เพ่ือให*ผู*บริหารท*องถ่ินเสนอต�อสภาท*องถ่ิน และ 
คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน พร*อมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให*ประชาชนในท*องถ่ิน 
ทราบในท่ีเปZดเผยภายในสิบห*าวันนับแต�วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล�าวและต*องปZดประกาศไว*เป-น 
ระยะเวลาไม�น*อยกว�าสามสิบวันโดยอย�างน*อยปMละหนึ่งครั้งภายในเดือนตุลาคมของทุกปM ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.๒๕61 ข*อ ๑๓ 
(๓) 
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 5. ผู*บริหารท*องถ่ินเสนอผลการติดตามและประเมินผลต�อสภาท*องถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนา ท*องถ่ิน 

พร*อมประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให*ประชาชนในท*องถ่ินทราบในท่ีเปZดเผย ภายในสิบห*าวัน 
นับแต�วันท่ีผู*บริหารท*องถ่ินเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล�าวและต*องปZดประกาศโดยเปZดเผยไม�น*อยกว�า 
สามสิบวัน โดยอย�างน*อยปMละหนึ่งครั้งภายในเดือนตุลาคมของทุกปM ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการ
จัดทําแผนพัฒนาขององค"กรปกครองส�วนท*องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.๒๕61 ข*อ ๑๔ (๕) 
 

แผนผังข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท&องถ่ิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน 

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน 

รายงานผลพร*อมความคิดเห็นและข*อเสนอแนะต�อผู*บริหารท*องถ่ิน 

ผู*บริหารท*องถ่ินแจ*งให*สภาองค"การบริหารส�วนตําบลกาเกาะทราบ 

ผู*บริหารท*องถ่ินแจ*งให*คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ินทราบ 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน ภายใน 
15 วัน นับแต�วัน รายงานผลและเสนอความเห็น 

แจ*งสภาองค"การบริหารส�วนตําบล/ อําเภอ / จังหวัด / องค"การ
บริหารส�วนจังหวัด และหน�วยงานท่ีเก่ียวข*อง 

ปZดประกาศภายใน 30 วัน และส�งประชาสัมพันธ"ให*ประชาชนทราบ 

ปZดประกาศภายใน 30 วัน และส�งประชาสัมพันธ"ให*ประชาชนทราบ 


