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ค ำน ำ 
                    คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน       
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมี
คู่มือ ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ
เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างซัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานวิเคราะห์
นโยบายและ แผนได้จัดท าและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็น
ผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อ การ ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่งแต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไชปรับปรุงเพ่ิมเติม
หรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสม ต่อภารกิจ ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผนต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต  
                   จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ่งขึ้นในด้านต่างๆ ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผนที่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทางานของงาน 
วิเคราะห์นโยบายและแผนได้ดียิ่งขึ้นต่อไป  
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สำรบัญ   

            เรื่อง                                                                             หน้ำ 

  
งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  

กำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น                        ๑-2 
กำรจัดท ำแผนด ำเนินงำน                                                                ๓ 
กำรจัดท ำเทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี                                 ๔-5 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น                ๖ 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น                    ๖ 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น                                                ๖ 
กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น                                                        ๗-1๐ 
กำรเพิ่มเติมแผนพัฒนำท้องถิ่น                                                         1๑ 
กำรเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำท้องถิ่น                                                   12 
กำรแก้ไขแผนพัฒนำท้องถิ่น                                                            13  
  



 
 

   
 

           ขั้นตอนและกระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดังนี้ 
  
  

 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประกาศผลกาติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นให้ประชาชนทราบ ในวันที่เปิดเผยภายใน 
๑๕ วันนับแต่วันที่รายงานผลและเสนอความเห็น

ดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้ระยะเป็นระยะเวลา 
ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    

 

ตั้งข้อสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 

งบประมาณ: อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

๑ 



 
 
 
 

 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังนี้   
 
          ขั้นตอนที่  ๑   แต่งตั้ งคณะกรรมการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม               
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕61  ข้อ ๒๘ ดังนี้  
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย  
             ๑) สมาซิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน  
             ๒) ผู้แทนประซาคมท้องถิ่นที่ประซาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน  
             ๓) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน  

           ๔) หวัหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน  
           ๕) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน  

               โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก หนึ่งคน
ท าหน้าที่เลขานุการซองคณะกรรมการ กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการ
คัดเลือกอีกก็ได้ 

           ขั้นตอนที่ ๒ คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ก าหนดแนวทาง วิธีการในการ
ติดตาม และประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาซององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ ๒๙ (๑) 

           ขั้นตอนที่ ๓ คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการติดตามและประเมินผล    
แผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3) ข้อ ๒๙ (๒) 

           ขั้นตอนที่ ๔ คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็น
ซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น 
และ คณะกรรมการ พัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประซาซนใน
ท้องถิ่น ทราบในที่เปิดเผยภายใน สิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศ
ไว้เป็น ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดย อย่างน้อยปีหนึ่งครั้งภายในธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕61        
ข้อ 29 (3) 

            ขั้นตอนที่ ๕ ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการ
พัฒนา ท้องถิ่น พร้อมกันประกาศผลการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาให้ประซาซนในท้องถิ่นทราบในที่
เปิดเผย ภายในสิบห้าวันนับแต่ จันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิด
ประกาศโดย เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปีตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕61            
ข้อ 30 ( ๕ ) 

 
  
  
  
  
  
  

๒ 



                
  
 
  
  

  
ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนสำมำรถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี้  

มีรำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
๑.บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

    ๒.แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผ.๐๒ พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และ     
รัฐวิสาหกิจ ส่งรายละเอียดโครงการที่เข้ามาด าเนินการในเขตเทศบาล  
    ๓.เชญิประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน เพ่ือจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน   

  ๔.ประชุมเพ่ือจัดทา ร่างแผนการด าเนินงาน ตามรปูแบบของแผนด าเนินงาน แบบ ผ.๐๑ และ ผ.๐๒   
๕.จัดท ารายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน   
๖.จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   
๗.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือให้วามเห็นชอบ   

    ๘.จัดท าประกาศใช้แผนการด าเนินงาน  
  

  หมำยเหตุ – ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณฯประจ างบประมาณ        
                 เพ่ิมเติม/งบฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิหรือ 
                 หนว่ยงานอื่นๆ ที่เข้ามาด าเนินการในพ้ืนที่ชอง อปท.ในปีบประมาณนั้น  

            - การขยายเวลาการจัดทา และการแกไชเป็นอ านาจชองผู้บริหาร อปท.    
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การจัดท าแผนด าเนินงาน 

คณะกรรมการสนับสนุนการ  
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

คณะกรรมการสนับสนุนการ  
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

คณะกรรมการสนับสนุนการ  
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   

ผู้บริหารท้องถิ่น   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

กรรม รวบรวมโครงการ/กิจ 
อปท.   

หน่วยงานอื่น   จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน   

เสนอร่างแผนด าเนินงาน    

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน   

เสนอร่างฯต่อผู้บริหารท้องถิ่น   

ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ   

ประกาศใช้   

๓ 



 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินงบประมาณการจดัท าร่าง เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ล ำดับที่ ขั้นตอน/กระบวนกำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
๑ แต่งตั้งคณะท างานและแจ้งให้จัดส่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 
งานนโยบายและแผน 

๒ ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน  
ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการค านวณขอตั้ง  
งบประมาณ (ร่างฉบับที่ ๑) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่าง 
เทศบัญญัติ 

๓ ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่าง 
เทศบัญญัติ 

๔ ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน
ทาง การเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการค านวณขอตั้ง 
งบประมาณ (ร่างฉบับที่ ๒) 

จนท.งบประมาณ
ผู้อ านวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

๕ ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ ๒ จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่าง 
เทศบัญญัติ 

๖ ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน
ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการค านวณขอตั้ง 
งบประมาณ (ร่างฉบับที่ ๓) 

จนท.งบประมาณ
ผู้อ านวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

๗ นายกเทศมนตรีได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น 
งบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดท า 
เ ป็ น ร่ า งป ร ะมาณกา ร ร ายจ่ า ยฯ  ใ น ร ะบบ  e-Laas เ สนอต่ อ
นายกเทศมนตรี 
 

นายกเทศมนตรี 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
ผู้อ านวยการกองทุกกอง  
คณะท างานยกร่างเทศ
บัญญัติ 

๘ ผู้อ านวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประเภท  
ก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 
-ผู้อ านวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการให้  
เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

ผู้อ านวยการกองช่าง  
ผู้อ านวยการกองทุกกอง  
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

 

การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

๔ 



  
 
 

   
 

ล ำดับที่ ขั้นตอน/กระบวนกำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
๙ เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์และแก้ไข 

งบประมาณข้ันต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 
 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

๑๐ นายกเทศมนตรีพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นญัตติเสนอ 
ต่อสภา อปท. 
 

นายกเทศมนตรี 

๑๑ -สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ 
 -อปท.จัดให้ประซาซนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภาท้องถิ่น 

๑๒ เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

ประธานสภาท้องถิ่น 

 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และ, น าเผยแพร่, ในเว็บไซต์
เทศบาลภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประกาศใช้โดยประชาสัมพันธ์
สื่อเว็บไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการ ในการที่ประซาซนจะเข้าตรวจดู
และเสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็นให้ประซาซนทราบอย่างทั่วถึง 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
นักวิเคราะห์ฯ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

๕ 



 
 

 
 
 
 

 
ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน  

       ๑. บันทึกข้อความเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
         ๒.คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาห้องถิ่น  
         ๓.คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประซาคม  
         ๔.ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วน
ราชการ และ ตอบรับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ)  
         ๕.คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจ้งผลการ
ประชุม)  
         ๖.จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง  
         ๗.แจ้งค าสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือเเลือกประธาน/เลขานุการ   
         ๘.ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ   
         ๙.ประชุมเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมนิผล 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

๑. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
๒. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการทีม่าจากต าแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง  
๓. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพฒันาท้องถิ่น  
๔. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ ในค าสั่งแต่งตั้ง 
๕. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 

  
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น 

๑. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
๒.  แจ้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบ   
๓. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภาเทศบาล 
๔. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคมต าบล  
๕. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังลือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทนส่วนราชการ/       

ตอบรับ)   
๖. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
๗. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประซาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ)  

 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น 

๖ 



 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   มีดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรจัดท ำแผน   
           1.หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์ความ   
ส าคัญและความจ าเป็นไปการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจที่  จะต้องด าเนินการ 
ต่อไปนี้และด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอนุมัติ    
           2.หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการพัฒนา 
ท้องถิ่นคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และประชาชน      
           ขั้นตอนที่ 2 กำรคัดเลือกยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ   

         1.ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาจะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนว 
ทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น รวมทั้ง 
สรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น   

           2.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประชาคม  
ท้องถิ่นและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นในครั้งแรกให้เวที การ 
ประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรน ามาใช้เป็นแนวทางการจัดท า  
แผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป   
          3.เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้างที่ จะต้อง
ด าเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการ พัฒนา    

       4.โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการ ด าเนินการ 
ดังนี้   

 (๑) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา   
(๒) ให้พิจารณาน าโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการ ด าเนินการของ 

ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

(๓) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ่น  
ได้อย่าง เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว้เพ่ือท าแผนพัฒนาท้องถิ่น
ในช่วงถัดไปด้วย   

(๔) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการ  
พิจารณาก าหนด กิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

- งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
- ทรัพยากรการบริหารอ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
- ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมด าเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบ

การด าเนินการในเรื่อง นั้น ๆ เมื่อพิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว 
จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อย 4 ประเภท คือ   

- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง กล่าวคือมีขีด
ความสามารถทั้งทางด้านก าลังเงิน ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้
ทางด้านการบริหารจัดการที่จะด าเนินการได้เอง   

 
 

            การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๗ 



 
 
 
 
 

-โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นด าเนินการ 
เพ่ือให้เกิด ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ใน      
อ านาจหน้าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่สามารถ หรือไม่ประสงค์
จะด าเนินการจึงมอบให้หน่วยงานอ่ืนด า เนินการแทนโดยการตั้ ง
งบประมาณเปน็เงินอุดหนุนให้ตาม ระเบียบวิธีการของทางราชการ   
- โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหาร

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืนๆ และภาคเอกชน            
อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่   

-โครงการที่หน่วยงานดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการ
สาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งนี้รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ   
 

         ขั้นตอนที่ 3 กำรเก็บรวบรวมข้อมูลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล   
            1. การเก็บรวบรวมข้อมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการส ารวจและ
เก็บรวบรวมข้อมูล ที่จ าเป็นต่อการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป 
แล้ว ยังจะต้อง วิเคราะห์ว่ายุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษ 
ต้องการข้อมูล ของห้วงเวลาใด และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพ่ือเป็นข้อมูลที่จะน ามาวิเคราะห์แนวทางการ 
พัฒนา โครงการ/ กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง    
         2.การวิเคราะห์ข้อมูล ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ   

                       - การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา   
- การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา   

                       - การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา   
                       - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงสี่ปี โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้   

1.การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา  
ท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมาและน าเสนอ ที่ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น ประชาคม ท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผลการพัฒนา
ท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิง ประมาณและในเชิงคุณภาพ   

2.การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่าน  
มาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 ร่วมกันคัดเลือก ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา รวมทั้ง สอดคล้องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/ ชุมชนในห้วงระยะเวลาห้า
ปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุก ยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นก็ได้) ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใด ที่ยังไม่ได้ก าหนดไว้ใน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มี ความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องก าหนดขึ้น ก็อาจก าหนดขึ้นได้แต่ 
ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่ มีความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการ
พัฒนาที่ยั่งยืน และ วิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น (และน าไปปรับแผน ยุทธศาสตร์การพัฒนา
ต่อไป)   

3.การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการ  
พัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจ าเป็นในการ ด าเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์
ของยุทธศาสตร์การ พัฒนาทั้งสิ้น แต่มีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนมากน้อย แตกต่างกัน ที่
ประชุมตามข้อ 1 จะต้องร่วมกันจัด เรียงล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา  
 
 

๘ 



 
 
 
 
การจัดล าดับ ความส าคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการ พัฒนาทุกแนวทางได้รับ
การพิจารณาแล้วว่าต้องด าเนินการ แต่ในห้วงระยะเวลาห้าปีของแผนพัฒนาท้องถิ่นนั้น อาจ
มีแนวทางที่จ าเป็นต้องน ามาเน้นการปฏิบัติวิธีการจัดล าดับความส าคัญ มีหลายวิธี ตั้งแต่วิธี
ง่าย ๆ คือ ประชุม ตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน
เพ่ือน ามารวมคะแนนและจัดล าดับวิธีการ จัดล าดับความส าคัญที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใช้
วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซึ่ง องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งสี่สามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม   

4.การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงห้าปี หลังจากจัดล าดับแนวทางพัฒนา  
แล้วที่ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะน าแนวทางการพัฒนา เหล่านั้นมาด าเนินการแต่ในการ
ตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะ ได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการ จัดล าดับ
ความส าคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคล เป็นหลัก ดังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการ
จัดล าดับว่ามี ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรน าแนวทางการพัฒนามาท า
การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคอีกครั้ง  
 

 ขั้นตอนที่ 4 กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทำงกำรพัฒนำ  
 หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือก

วัตถุประสงค์ของ ยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของ ยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วง
ห้าปี โดยน าวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงห้าปี   

 
ขั้นตอนที่ 5 กำรจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรมกำรพัฒนำ     
                            คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่
สอดคล้องกับแนว ทางการพัฒนาในช่วงห้าปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ 
งบประมาณระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะ
ด าเนินการในปีแรกของ แผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ต่อไป   
 

  ขั้นตอนที่ 6 กำรจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น   
    1.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคมซึ่ง

ประกอบด้วย คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและ รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วน าไปปรับปรุง
แผนพัฒนาท้องถิ่นให้สมบูรณ์ต่อไป   

    2.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นน าร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นท่ีปรับปรุงแล้วเสนอ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 



 
 

 
 

  ขั้นตอนที่ 7 กำรอนุมัติและประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น   
             1.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้อง 
กับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา 
ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลใน 
แผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

              2.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนาปัญหาความ 
ต้องการและข้อมูลน ามาจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   
            3.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น   

  4.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นส าหรับ 
เทศบาลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาเทศบาลเพ่ือให้ ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหาร
ท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป  

  

 
  
  
  
  

   
 

สรุป ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น   

2 .  รวบรวมน าข้อมลูปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการสนับสนุน  
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   

3 . คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  รวบรวมแนวทางและข้อมูลเพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนา  
ท้องถิ่นแล้วเสนอคณะกรรมการพฒันาท้องถิ่น   

4 . คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอผู้บรหิารท้องถิ่น   

  5

’ 
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

  6 . รายงานให้อ าเภอทราบ  

  7 . ประชาสัมพันธ์การประกาศอนุมตัิใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

  

1 . ประชาคมระดับต าบล   

๑๐ 



 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนในการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่น พ .ศ.2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม     
(ฉบับที่ 3 )  พ.ศ. 2561   

ข้อ 22 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ด าเนินการ ตามข้ันตอน ดังนี้  
          (๑)คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติมพร้อม เหตุผลและความจาเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
          (๒)คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม ด้วยเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่น ที่เพ่ิม เติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่ง
แผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้พร้อมทั้งปิด ประกาศให้ประชาชน
ทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้  
ข้อ 22/2 ในกรณีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการ
พระราชด าริ งานพระราชพิธี รัฐ พิธี น โยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย      
ให้เป็นอ ำนำจของผู้บริหำรท้องถิ่น แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับ
แต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
 

 
 

  
  
                    
  
  
                      
                    
                  
  
                      
                      
  
            
              
              
              

โครงการที่เป็นนโยบายของ ทต. 
หรือไม่เคยมีในแผนพัฒนา   

คณะกรรมการสนับสนุนจัดท าแผนฯ  
ท าร่างแผนพัฒนาที่เพิ่มเติม   
พร้อมเหตุผลและความจ าเป็น     

เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   
และประช าคมท้องถิ่น   

พิจารณาร่างแผนพัฒนาเพิ่มเติม   

ริ ง านพระราชพธิี รัฐพิธี โครงการพระราชด า   
นโยบายร ัฐบาล และนโยบาย   

ผู้บริหาร   

สภา อบต.พิจารณาให ้  
ความเห็นชอบ   

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช ้  
พร้อมทั้งปิดประกาศให ้  

ประช าชนทราบ   

กรณี อบต.   

กรณีเทศบาล   

            การเพ่ิมเตมิแผนพัฒนาท้องถิ่น 
๑๑ 



 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนในการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น  
       ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่น พ .ศ.2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม         
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2561   

ข้อ 22/1 เพ่ือประโยชน์ของประชาชนการเปลี่ยนแปลงพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่
เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่น
ได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  แล้วให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

  

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 

      
        
  
  
  
  
                
                
  
  
  
  
  
  
                  
        
  
  
  
  

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   
พิจารณาเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น   

กรณี อบต.   กรณีเทศบาล   

สภา อบต.พิจารณาให ้  
ความเห็นชอบ 

  

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้   
พร้อมทั้งปิดประกาศใช้   

ประชาชนทราบ 
  

            การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๑๒ 



 
 
 
 
 
  
  

ขั้นตอนในการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น  
       ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่น พ .ศ.2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม         
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2561   

ข้อ 2๑ การแก้ไขแผนพัฒนาเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่นเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้เห็นชอบ
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่  แก้ไขแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน
นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ พร้อมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่น อ าเภอ และจังหวัดทราบด้วย 

 
 

   

ผู้บริหารท้องถิ่น   
พิจารณาให้ความเห็นชอบ   

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น   

ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ   

แจ้งสภาฯ   
อ าเภอ   
จังหวัด   

            การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๑๓ 


