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  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน และบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  สามารถทำให้ผู ้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน   
รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา  และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่
จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน  นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้  และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง
ชัดเจนขึ้น 

  คู ่ม ือปฏิบัต ิงานฉบับนี ้ งานนโยบายและแผนได้จ ัดทำและรวบรวมจากความรู ้และ
ประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ   
กระชับ เข้าใจง่าย  และเป็นปัจจุบัน  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้  
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด  
ขอได้โปรดแจ้งให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านหัน เพื่อปรับปรุง
แก้ไขในโอกาสต่อไป 
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ส่วนที่ 1 

บทนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านหัน เพื่อ
ใช้สำหรับเป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน  โดยระบุถึงขั้นตอน
และรายละเอียดของการดำเนินงานต่าง ๆ  ในความรับผิดชอบตามภาระงานในหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานใน
การทำงาน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไป
ตามแผนงานที่กำหนด 

3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน  และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 

4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงาน
ให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ 

 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 

 ชื่อสายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 

 ระดับตำแหน่ง  ระดับชำนาญการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความม่ันคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล  เพื่อช่วยกำหนด
นโยบายแผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบายและมาตรการต่าง ๆ เพื ่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 



1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

1.7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ ย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก  รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น  เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม  ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ  เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพื่อให้
สามารถผลิตผลงานที่คุณภาพ  และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่าง ๆ ได้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการทำงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือ
ช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ  เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

4.4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน  หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล  เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 
 
 
 



ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

หลักการและเหตุผล 

กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร  ปกครองส่วน
ท้องถิ่น  มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ ้น สามารถนำนโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาล และ
กระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพื่อให้การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและแผนพัฒนาภาค 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ  พ.ศ. 2560 จึงได้ดำเนินการ
จัดทำระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2561 ซึ่งรัฐมนตรีว่าด้วยการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว  เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2561 
และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่มที่ 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซึ่งมี
ผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน โดยมี
แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน 

2. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  และการ
จัดทำงบประมาณประจำปี 

3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพื่อเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วยเวลาที่กำหนดว่า
สามารถตอบสนองต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 

4. เพื่อเป็นการจัดเตรียมแผนงาน  โครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเทศ
บัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจำปี และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีท่ีได้รับงบประมาณ 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว 6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อจัดทำบริการสาธารณะหรือกิจกรรม
สาธารณะ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 

3. ระเบียบกระทรวงหมาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2558 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2561 

 คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
ประกอบด้วย 

   คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 

(1) ผู้บริหารท้องถิ่น  ประธานกรรมการ 

(2) รองนายกองค์การบริหารส่วนตำท้องถิ่นทุกคน  กรรมการ 

(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นคัดเลือก  จำนวน 3 คน  กรรมการ 



(4) ผู้ทรงคุณวุฒที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก  จำนวน 3 คน  กรรมการ 

(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่น กรรมการ 

(คัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน) 
(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่น กรรมการ 

(คัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 6 คน) 
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการและเลขานุการ 

(8) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน ผู้ช่วยเลขานุการ 

หมายเหตุ  กรรมการตามข้อ (3) , (4) , (5) และ (6) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการ
คัดเลือกอีกได ้
 

 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
(1) กำหนดแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น โดยพิจารณาจาก 

(ก) อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยเฉพาะอำนาจหน้าที่ที่มีผลกระทบต่อ
ประโยชน์สุขของประชาชน เช่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง 

(ข) ภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมายกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ 

(ค) ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ กลุ ่มจังหวัด และจังหวัด โดยให้เน้นดำเนินการใน
ยุทธศาสตร์ที่สำคัญและมีผลต่อประชาชนโดยตรง เช่น การแก้ไขปัญหาความยากจน 
การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

(ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัด 

(จ) นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นที่แถลงต่อสภาท้องถิ่น 

(ฉ) แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน  ในการนำประเด็นข้างต้นมาจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึง  สถานะทางการคลังของท้องถิ่น และความ
จำเป็นเร่งด่วนที่ต้องดำเนินการมาประกอบการพิจารณาด้วย 

(2) ร่วมจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการ
จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นในการจัดทำร่างแผนท้องถิ่นในองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนตำบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  ปัญหาความต้องการจาก
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน  ที่เกินศักยภาพของหมู่บ้านหรือชุมชนที่จะดำเนินการเองได้มาพิจารณา
บรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น แต่หากเกินศักยภาพของเทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองพัทยา  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้งให้เสนอปัญหาความต้องการไปยังองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
และให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดนำมาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ตามอำนาจหน้าที ่

(3) พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและร่างแผนการดำเนินงาน 

(4) ให้ความเห็นชอบร่างข้อกำหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19(2)(5) พิจารณาให้
ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

(5) แต่งตั้งท่ีปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานอ่ืนเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 

(6) ประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของประชาชนใน
ท้องถิ่นและจัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 



  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 

(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประธานกรรมการ 

(2) หัวหน้าส่วนราชการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการ 

(3) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่น(คัดเลือกจำนวน 3 คน) กรรมการ 

(4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน กรรมการและเลขานุการ 

(5) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ผู้ช่วยเลขานุการ 

ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย 

หมายเหตุ  :  กรรมการตามข้อ (3) มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ 4 ปี และอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
 

 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น มีหน้าที่ 
 ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นกำหนด
จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน และจัดทำร่างข้อกำหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตาม ข้อ 19(1) 
 การประชุมของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  และคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  คณะกรรมการติดตามและประเมินผล คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน ต้องมีกรรมการมาประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด  แล้วแต่กรณีจึงจะเป็นองค์ประชุมให้ประธานกรรมการเป็น
ประธานในที่ประชุมถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุม   หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม  การวินิจฉัย ชี ้ขาดของการประชุมให้ถือเสียง ข้างมาก 
กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียง
เพ่ิมข้ึนเป็นเสียงชี้ขาด 

 แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 

2. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบสัดส่วนประชาคมระดับหมู่บ้านและสัดส่วนประชาคมให้
เป็นปัจจุบัน 

3. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้รูปแบบการจัดประชุม
ประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  

4. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น  ให้ดำเนินการภายใต้หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีส่วนร่วม
ของประชาชนในพื้นที่ในการร่วมคิด ร่วมทำร่วมตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับประโยชน์ ร่วมแก้ปัญหา  
ปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อแก้ปัญหาสำหรับการพัฒนาท้องถิ่นตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นและทำให้การดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีความสุจริต โปร่งใส ถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุณภาพ โดยบูรณาการหน่วยงานต่าง ๆ ในพื้นที่ลักษณะประชารัฐเพื ่อนำ
ปัญหาความต้องการที่ได้จากการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น  ไปเป็นข้อมูล ในการดำเนินการของหน่วยงาน 
ต่าง ๆ เพื่อไม่ให้เกิดความซับซ้อนในการทำงาน สำหรับกาประชุมประชาตมท้องถิ่นครั้งแรกตามระเบียบ
กระทรวงหมาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2559 เพื่อจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และการจัดทำยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
เขตจังหวัด ให้ใช้สัดส่วนร้อยละ 60 กรณี ประชาคมท้องถิ่นมาประชุมไม่ถึงร้อยละ 60 แต่ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
20 ให้ดำเนินการประชุมประชาคมท้องถิ่นต่อไปได้  โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นโดยละเอียดไว้ในรายงาน
การประชุม 



สรุปขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ภายใต้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ข้อ 17 

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนาเพื่อนำมากำหนดแนว
ทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยให้นำข้อมูลพื้นฐานหน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือ 
แผนชุมชน มาพิจารณาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลนำมาวิเคราะห์ 
เพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคม
ท้องถิ่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นรวบรวมแนวทางข้อมูล เพ่ือจัดทำร่าง

แผนพัฒนาฯ เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

ผู้บริหารประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ข้อมูลปฐมภูมิ/ข้อมูลทุติยภูมิ/
แผนพัฒนาท้องถิ่น ฯลฯ 

ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 



การนำแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติ 

  เพื่อให้แผนพัฒนาท้องถิ่นนำไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ รายจ่ายเพิ่มเติม
และงบประมาณจากเงินสะสม โดยนำโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ่นไปจัดทำงบประมาณตามที่กำหนดไว้ เช่น 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2566 ให้นำโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถิ่นปี พ.ศ. 2566 
ไปใช้ กรณีที่จะนำโครงการพัฒนาที่อยู่ในปี พ.ศ. 2564 หรือ 2565 ไปดำเนินการต้องเข้าสู่ขั ้นตอนการ
เพิ ่มเติม แก้ไข หรือเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



การแก้ไข เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

 ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมพร้อม 
เหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม เมื่อ
แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับ
แต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เมื่อแผนท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบแล้วให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว ให้
ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ข้อ 22/2 ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชดำริ 
งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชน
ทราบโดย เปิดเผยไม่น้อยสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบให้เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
ท้องถิ่นดังกล่าว 

 

“การเพิ ่มเติม” หมายความว่า การเพิ ่มโครงการที่ ไม่มีอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ปรากฏไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นจะต้องดำเนินการตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ข้อ 22 หมวด 4 ดังนี้ 

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่
เพ่ิมเติม พร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

(2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่
เพ่ิมเติม 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 30 วัน นับตั้งแต่งวันที่ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเพิ่มเติมแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำร่าง          
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคม
ท้องถิ่นพิจารณา ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นเพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบ
แล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาฯ ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

3. ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น       
ที่เพิ่มเติม 

ประกาศให้ประชาชนทราบไม่
น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วัน

ประกาศใช้ 

ร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นเพิ่มเติม 



 2.  “การแก้ไข” หมายความว่า การแก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนาหรือแผนดำเนินงานให้ถูกต้อง  
โดย ไม่ทำให้วัตถุประสงค์และสาระสำคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการแก้ไขแผนพัฒนา เป็นอำนาจของผู้บริหาร
ท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ข้อ 21 หมวด 4 

    

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

1.  กองงานต้นเรื่อง เสนอบันทึกเหตุผลความจำเป็นขอแก้ไขแผนพัฒนาพร้อมส่ง
เอกสารให้ส่วนงานที่มีหน้าที่จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. ส่วนงานที่มีหน้าที่จัดทำแผนฯ จัดทำเอกสาร บันทึกข้อความ พร้อมทั้งประกาศ 
เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา เห็นชอบ แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

4. ปิดประกาศใช้ไม่น้อยกว่า 30 วัน  
แจ้งสภาท้องถิ่น / อำเภอ / จังหวัด ทราบ (ตามกรณี) 



  3. “การเปลี ่ยนแปลง” หมายความว่า  การทำให้คุณลักษณะ ปริมาณ  คุณภาพของ
โครงการพัฒนา  เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมหรือเปลี่ยนแปลงการดำเนินการ  โดยทำให้วัตถุประสงค์เปลี่ยนไป
จากเดิม ซึ่งการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น จะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของประชาชน  การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็น
อำนาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบแล้วให้ส่งแผนพัฒนา
ท้องถิ่นให้ผู้บริหารประกาศใช้  พร้อมทั้ง ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ข้อ 22/2 ในกรณีการ 
เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี ่ยวข้องกับโครงการพระราชดำริ  งานพระราชพิธี รัฐพิธี 
นโยบาย รัฐ และนโยบายกระทรวงมหาดไทย  ให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น และเม่ือแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ 
เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยปเปิดเผยไม่น้อยกว่า 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
 
 

ขั้นตอน 

1. ส่วนงานที่มีหน้าที่จัดทำแผน  จัดทำร่างแผนเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

2. ผู้บริหารพิจารณาแผนเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

3. ส่งร่างแผนเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้สภาท้องถิ่น  พิจารณาเห็นชอบ (เฉพาะ อบต.) 
4. ผู้บริหารประกาศใช้ ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

 

  

กองงานต้นเรื่อง  เสนอบันทึกเหตุผลความจำเป็นขอเปลี่ยนแปลง พร้อมส่งเอกสารให้
ส่วนงานที่มีหน้าที่จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ส่วนราชการที่มีหน้าที่จัดทำแผน จัดทำเอกสารร่างแผนพัฒนาที่เปลี่ยนแปลง  พร้อม
เหตุผลความจำเป็น  เพื่อนัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ , เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

แผนฯ ที่เปลี่ยนแปลง 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง  แล้ว
เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า  30 วัน 



การจัดทำแผนการดำเนนิงาน 

 หลักการและเหจุผล  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 27 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำแผนการ
ดำเนินงานให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม  งบประมาณจากเงินสะสม  หรือ ได้รับแจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื ่นๆ ที ่ต้องดำเนินการในพื้นที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นใน
ปีงบประมาณนั้น 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนการดำเนินงาน 

1. เพื ่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน โครงการพัฒนา และกิจกรรมการพัฒนาที่
ดำเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ ประจำปีงบประมาณ 

2. เพ่ือให้เป็นแนวทางในการดำเนินงานในปีงบประมาณ และมีความชัดเจนในการปฏิบัติงาน
ยิ่งขึ้น 

3. เพื่อให้การประสานและบูรณาการทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นได้รวดเร็วถูกต้อง  และลด
ความซ้ำซ้อนของโครงการ 

4. เพ่ือให้การติดตามประเมินผล  เมื่อสิ้นปีมีความสะดวกมากขึ้น 

 

***กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง*** 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว 6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565  
เรื่อง ซักซ้อม แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือ
จัดทำบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดทำแผนดำเนินงาน 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการสนับสนนุการจดัทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

อปท. 

หน่วยงานอ่ืนๆ 

คณะกรรมการสนับสนนุการจดัทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 

คณะกรรมการสนับสนนุการจดัทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

เสนอร่างแผนการดำเนินงาน 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

ประกาศใช้ 



การติดตามและประเมินผล  แผนพัฒนาท้องถิ่น 

หลักการและเหตุผล 

 ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2548 หมวด 6 ข้อ 29 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  

 


