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ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำข้ึนเพื่อประกอบกำรท ำงำนของนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
และบุคคลที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงยิ่ง สำมำรถท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนหลักและผู้ปฏิบัติงำนรว่มได้รู้ข้ันตอนกำรปฏิบตัิงำน รวมทั้งได้
ปรับปรุงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมอยู่ตลอดเวลำ และยังสำมำรถช่วยให้ทรำบระยะเวลำที่จ ำเป็นต่อกำร
ปฏิบัติงำน นอกจำกนี้กำรมีคู่มือปฏิบัติงำนยังจะช่วยท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ และยัง
จะเป็นประโยชน์ต่อกำรเผยแพร่ให้บุคคลต่ำงๆ ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงชัดเจนข้ึน 

  

คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ได้จัดท ำและรวบรวมจำกควำมรู้และประสบกำรณ์ใน
กำรท ำงำนประกอบกับข้อระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรให้มีเนื้อหำสำระที่ส ำคัญ กระชับ เข้ำใจง่ำย 
และเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้หำกมีข้อผิดพลำดและข้อเสนอแนะประกำรใด ขอได้โปรดแจ้งให้งำน
วิเครำะห์นโยบำยและแผน ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลท่ำนำเพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกำสต่อไป 

   
          งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
        เทศบำลต ำบลท่ำนำ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานนกัวิเคราะหน์โยบายและแผน  
  
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน เพื่อใช้ส ำหรับเป็นแนวทำงกำรท ำงำนของ
กระบวนงำนแต่ละประเภทด้ำนนโยบำยและแผน โดยระบุถึงข้ันตอนและรำยละเอียดของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
ในควำมรับผิดชอบตำมภำระงำนหน้ำที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มำตรฐำนในกำรท ำงำน     
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำนและบริหำรจัดกำรล ำดับงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนที่

ก ำหนด 
3. เพื่อทรำบกระบวนกำร ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน วงจรกำรด ำเนินงำนและทรำบถึงผู้ติดต่อระสำนงำน 

กับหน่วยงำนอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรบริหำรงำนอย่ำงต่อเนื่อง     
4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรฝึกอบรมและกำรแจ้งรำยละเอียด วิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงำนได ้
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ต ำแหน่งประเภท  วิชำกำร 
ช่ือสำยงำน  วิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับต ำแหนง่  ระดับช ำนำญกำร 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี ้
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม จังหวัด และสถำนกำรณ์
เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวำงแผนประกอบกำรก ำหนดนโยบำย และเป้ำหมำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำม
มั่นคง  

1.2 ศึกษำวิเครำะห์ภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือทิศทำงกำร
พัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำรให้บรรลุ
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 ประมวลและวิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบำย แผนงำน และ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำมมั่นคง เพื่อช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพัฒนำ 
3 ปี แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษำวิเครำะห์ วิจัย ค้นคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำระบบข้อมูล เพื่อช่วยก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน โครงกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.5 วิเครำะห์ กลั่นกรอง และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน โครงกำร ตลอดจนประเด็นนโยบำย 
และมำตรกำรต่ำงๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำและกำรบริหำรจัดกำร และกำรปฏิบัติกำรขององค์กรทั้งภำครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงำนโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรพฒันำเศรษฐกิจและ
สังคม เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยที่ก ำหนด 

1.7 ด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย สิ่งอ ำนวย
ควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมทั้งประมำณกำรผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจำกกำรก่อสร้ำงนั้น 
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมำณที่ได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำที่อำจเกิดข้ึน 

1.8 ตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้ำง
ทำงด้ำนกำรจรำจรทั้งทำงบกและทำงน้ ำ เพื่อให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.9 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย ด้ำนกำรวิจัยจรำจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ควำมช ำนำญเพื่อใหส้ำมำรถผลติผล
งำนที่มีคุณภำพ และสำมำรถน ำไปใช้ในกำรก ำหนดนโยบำยต่ำงๆ ได้ 

1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ จำกสภำวะภำยนอก จำก
นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และจำกหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และ
แผนพัฒนำ 3 ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินที่เหมำะสมและเปน็ประโยชน์สงูสดุ
ต่อพื้นที่  
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 2. ด้านการวางแผน 
วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับส ำนัก

หรือกอง และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนในระดับที่
ซับซ้อน หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป 
เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบฐำนข้อมูล เพื่อช่วยในกำร
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลส ำหรับผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงำนของส่วนรำชกำร เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
4.4 อ ำนวยกำรในกำรจัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนจรำจร เพื่อเป็น

ประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.5 พัฒนำระบบฐำนข้อมูล เพื่อวำงแผนและเผยแพร่ด้ำนกำรจรำจรและกำรขนสง่แก่หน่วยงำนหรอื

ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องหรือประชำชนผู้สนใจ 
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หลักการและเหตุผล  
กระทรวงมหำดไทยพิจำรณำแล้วเห็นว่ำเพื่อให้กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ินขององค์กร ปกครองส่วน

ท้องถ่ิน มีควำมคล่องตัวและมีประสิทธิภำพมำกข้ึน สำมำรถน ำนโยบำยและข้อสั่งกำรของรัฐบำล และ
กระทรวงมหำดไทยไปปฏิบัติได้อย่ำงรวดเร็วมำกยิ่งข้ึน และเพื่อให้กำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กร ปกครองส่วน
ท้องถ่ิน มีห้วงระยะเวลำที่สอดคล้องกับแผนพัฒนำจังหวัด แผนพัฒนำกลุ่มจังหวัดและ แผนพัฒนำภำค ตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร พ.ศ.2560 จึงได้ด ำเนินกำรจัดท ำ
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับ 3) พ.ศ.2561 
ซึ่งรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรกระทรวงมหำดไทยได้ลงนำมในระเบียบดังกลำ่ว เมื่อวันที่ 25 กันยำยน 2561 และได้ลง
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลำคม 2561 เล่ม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซึ่งมีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เป็นต้นไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. เพื่อให้กำรบริหำรกิจกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชำชน โดยมี 

แผนพัฒนำเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน   
2. เพื่อแสดงควำมสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ และกำรจัดท ำ

งบประมำณประจ ำปี   
3. เพื่อแสดงแนวทำงและทิศทำง รวมทั้งเพื่อเป็นกำรประเมินผลกำรพัฒนำในช่วงเวลำที่ก ำหนดว่ำ 

สำมำรถสนองตอบต่อยุทธศำสตร์กำรพัฒนำอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมเป้ำหมำยหรือไม่   
4. เพื่อเป็นกำรจัดเตรียมแผนงำน โครงกำรพัฒนำต่ำงๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเทศบัญญัติ

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และสำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติได้ทันทีที่ได้รับงบประมำณ 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม 

แนวทำงกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2561   

2. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548   
3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2559  
4. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนพฒันาทอ้งถิ่น 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 

1. คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน  ให้ผู้บริหำรท้องถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน ประกอบด้วย 
(1) ผู้บริหำรท้องถ่ิน               ประธำนกรรมกำร  
(2) รองนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ันทุกคน     กรรมกำร  
(3) สมำชิกสภำท้องถ่ินที่สภำท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวนสำมคน กรรมกำร  
(4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหำรท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวนสำมคน   กรรมกำร  
(5) ผู้แทนภำครำชกำรและ/หรือรัฐวิสำหกิจ   กรรมกำร  

 ที่ผู้บริหำรท้องถ่ิน คัดเลือกจ ำนวนไม่น้อยกว่ำสำมคน       
(6) ผู้แทนประชำคมท้องถ่ินที่ประชำคมท้องถ่ินคัดเลือก     กรรมกำร  
     จ ำนวนไม่น้อยกว่ำสำมคนแต่ไม่เกินหกคน       
(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน        กรรมกำรและเลขำนุกำร       
(8) หัวหน้ำส่วนกำรบริหำรที่มีหน้ำที่จัดท ำแผน            ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
กรรมกำรตำม (3) (4) (5) และ (6) ให้มีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละสี่ปีและอำจได้รับกำรคัดเลือก

อีกก็ได้  
มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้        
(1) ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำท้องถ่ิน โดยพิจำรณำจำก  

(ก) อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยเฉพำะอ ำนำจหน้ำที่ที่มีผลกระทบต่อ 
ประโยชน์สุขของประชำชน เช่น กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กำรผังเมือง  

(ข) ภำรกิจถ่ำยโอนตำมกฎหมำยก ำหนดแผนและข้ันตอนกำรกระจำยอ ำนำจ  
(ค) ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ กลุ่มจังหวัด และจังหวัด โดยให้เน้นด ำเนินกำรในยุทธศำสตร์

ที่ส ำคัญและมีผลต่อประชำชนโดยตรง เช่น กำรแก้ไขปัญหำควำมยำกจน กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
(ง) กรอบนโยบำย ทิศทำง แนวทำงกำรพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตจังหวัด 
(จ) นโยบำยของผู้บริหำรท้องถ่ินที่แถลงต่อสภำท้องถ่ิน 
(ฉ) แผนพัฒนำหมู่บ้ำนหรือแผนชุมชน 
ในกำรน ำประเด็นข้ำงต้นมำจัดท ำแผนพัฒนำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค ำนึงถึงสถำนะ

ทำงกำรคลังของท้องถ่ิน และควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องด ำเนินกำร มำประกอบกำรพิจำรณำด้วย       
(2) ร่วมจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำ เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำ และกำรแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับกำรจัดท ำ

ร่ำงแผนพัฒนำ  
ในกำรจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำ ให้องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

เมืองพัทยำ และองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นทีม่ีกฎหมำยจัดต้ัง น ำปัญหำควำมต้องกำรจำกแผนพัฒนำหมูบ่ำ้น
หรือแผนชุมชน ที่เกินศักยภำพของหมู่บ้ำนหรือชุมชน ที่จะด ำเนินกำรเองได้มำพิจำรณำบรรจุไว้ในแผนพัฒนำ 
แต่หำกเกินศักยภำพของเทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เมืองพัทยำ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นที่มี
กฎหมำยจัดต้ังให้เสนอปัญหำ ควำมต้องกำรไปยังองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดและให้องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด
น ำมำพิจำรณำบรรจุไว้ในแผนพัฒนำขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดตำมอ ำนำจหน้ำที่     

(3) พิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำและร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน      
(4) ให้ควำมชอบร่ำงข้อก ำหนดขอบข่ำยและรำยละเอียดของงำนตำมข้อ 19 (2) แห่งระเบียบ 

กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548      
(5) พิจำรณำให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ      
(6) แต่งตั้งที่ปรึกษำ คณะอนุกรรมกำรหรือคณะท ำงำนอื่นเพื่อช่วยปฏิบัติงำนตำมที่เห็นสมควร 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

(7) ประสำนกับประชำคมหมู่บ้ำนในกำรรวบรวม วิเครำะห์ปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนใน 
ท้องถ่ินและจัดท ำเป็นโครงกำรหรือกิจกรรมเพื่อประกอบในกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

2. คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน  ให้ผู้บริหำรท้องถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน ประกอบด้วย 

(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน      ประธำนกรรมกำร  
(2) หัวหน้ำส่วนกำรบริหำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  กรรมกำร  
(3) ผู้แทนประชำคมท้องถ่ินที่ประชำคมท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวนสำมคน กรรมกำร  
(4) หัวหนำ้ส่วนกำรบริหำรที่มีหน้ำที่จัดท ำแผน      กรรมกำรและเลขำนุกำร  
(5) เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผนหรือพนักงำนส่วนท้องถ่ิน  ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
    ที่ผู้บริหำรท้องถ่ินมอบหมำย 
กรรมกำรตำม (3) ให้มีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละสี่ปีและอำจได้รับกำรคัดเลือกอีกก็ได้  
มีหน้ำที่ จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรพัฒนำที่คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน

ก ำหนด จัดท ำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน และจัดท ำร่ำงข้อก ำหนดขอบข่ำยและรำยละเอียดของงำนตำมข้อ 19 (3) 
 
แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น       
1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน 

คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน และคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ 
ท้องถ่ินให้เป็นปัจจุบัน  

2. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบสัดส่วนประชำคมระดับหมูบ่้ำนและสดัส่วนประชำคมระดบั
ต ำบลให้เป็นปัจจุบัน        

3. กำรจัดประชุมประชำคมท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้ใช้รูปแบบกำรจัดประชุม
ประชำคมท้องถ่ินเพื่อจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน ตำมแนวทำงหนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกรำคม 2559 หรือด ำเนินกำรประชุมประชำคมท้องถ่ินตำมรูปแบบที่เห็น
ว่ำเหมำะสม ทั้งนี้จะต้องเป็นไป ตำมมำตรำ 50 วรรคสอง ของพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ.2496 สัดส่วน
ของกำรประชุมประชำคมท้องถ่ิน ไม่ควรน้อยกว่ำแนวทำงหนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0810.2/ว0600 ลงวันที่ 29 มกรำคม 2559 ก ำหนดไว้       

4. กำรจัดประชุมประชำคมท้องถ่ิน ให้ด ำเนินกำรภำยใต้หลักประชำรัฐ โดยกระบวนกำรมีส่วนร่วมของ
ประชำชนในพื้นที่ในกำรร่วมคิด ร่วมท ำ ร่วมตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับประโยชน์ ร่วมแก้ปัญหำ 
ปรึกษำหำรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อแก้ปัญหำส ำหรับกำรพัฒนำท้องถ่ินตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินและท ำให้กำรด ำเนินงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีควำมสุจริต โปร่งใส ถูกต้อง มี 
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และคุณภำพ โดยบูรณำกำรหน่วยงำนต่ำงๆ ในพื้นที่ลักษณะประชำรัฐ เพื่อน ำ
ปัญหำควำมต้องกำรที่ได้จำกกำรจัดประชุมประชำคมท้องถ่ิน ไปเป็นข้อมูลในกำรด ำเนินกำรของ หน่วยงำน
ต่ำงๆ เพื่อไม่ให้เกิดควำมซับซ้อนในกำรท ำงำน ส ำหรับกำรประชุมประชำคมท้องถ่ินครั้งแรก ตำม ระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2559 เพื่อจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน และกำรจัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ใน
เขตจังหวัด ให้ใช้สัดส่วนร้อยละ 60 กรณี ประชำคมท้องถ่ินมำประชุมไม่ถึงร้อยละ 60 แต่ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 
20 ให้ด ำเนินกำรประชุมประชำคมท้องถ่ิน ต่อไปได้ โดยให้ช้ีแจงเหตุผลควำมจ ำเป็นโดยละเอียดไว้ในรำยงำน 
กำรประชุม        

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี 
1. คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ินจัดประชุมประชำคมท้องถ่ิน ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อแจ้งแนวทำงกำรพัฒนำท้องถ่ิน รับทรำบปัญหำ ควำมต้องกำร ประเด็นกำรพัฒนำ และแนวทำงปฏิบัติที่
เหมำะสมกับสภำพพื้นที่เพื่อน ำมำก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน และข้อมูลในแผนพัฒนำหมู่บ้ำน
หรือแผนชุมชนมำพิจำรณำประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน 

2. คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ิน รวบรวมแนวทำงและข้อมูลน ำมำวิเครำะห์เพื่อ
จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ินสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน  

1. คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ินพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ินเพื่อเสนอผู้บริหำรท้องถ่ิน  
2. ผู้บริหำรท้องถ่ินพิจำรณำอนุมัติร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ิน และประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถ่ิน 
 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมประชำคมระดบัหมู่บ้ำน 

รวบรวมข้อมูลปัญหำ/ควำมต้องกำร/โครงกำรจำกกำรประชำคมระดับหมูบ่้ำน/แผน
ชุมชน 

จัดประชุมประชำคมระดบัต ำบล เพื่อเรียงล ำดับควำมส ำคัญของโครงกำร 

ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำเทศบำล เพื่อพจิำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ิน  
เสนอผู้บริหำรท้องถ่ิน 

ประชุมคณะกรรมกำรสนบัสนุนกำรจัดท ำแผน จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ิน 
 และเสนอต่อคณะกรรมกำรพฒันำเทศบำล 

ส่งแจง้คณะกรรมกำรพฒันำเทศบำลเข้ำร่วมประชุมประชำคมและสง่เชิญสัดส่วน
ประชำคมระดับหมู่บ้ำนเข้ำร่วมประชำคมทอ้งถ่ิน 

ส่งแจง้คณะกรรมกำรพฒันำเทศบำลเข้ำร่วมประชุมประชำคมและสง่เชิญสัดส่วน
ประชำคมระดับต ำบลเข้ำร่วมประชำคมท้องถ่ิน 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2561  
ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชำชน กำรเพิ่มเติมแผนพัฒนำท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังนี้ 
๑) คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ินจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ินที่เพิ่มเติมพร้อม

เหตุผลและควำมจ ำเป็นเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน 
๒) คณะกรรมกำรพฒันำท้องถ่ินและประชำคมท้องถ่ินพจิำรณำร่ำงแผนพัฒนำทอ้งถ่ินทีเ่พิ่มเติม 

 เมื่อแผนพัฒนำท้องถ่ินที่เพิ่มเติมได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนำท้องถ่ินดังกล่ำวให้ผู้บริหำร
ท้องถ่ินประกำศใช้ พร้อมทั้งปิดประกำศให้ประชำชนทรำบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหำร
ท้องถ่ินประกำศใช้ 
 ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของประชำชน กำรเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำท้องถ่ิน ให้เป็นอ ำนำจของ
คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน 
 เมื่อแผนพัฒนำท้องถ่ินได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนำท้องถ่ินดังกล่ำวให้ผู้บริหำรท้องถ่ิน
ประกำศใช้ พร้อมทั้งปิดประกำศให้ประชำชนทรำบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหำรท้องถ่ิน
ประกำศใช้ 

ข้อ 22/2 ในกรณีกำรเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำท้องถ่ินที่เกี่ยวกับโครงกำรพระรำชด ำริ งำน
พระรำชพิธี รัฐพิธี นโยบำยรัฐบำล และนโยบำยกระทรวงมหำดไทย ให้เป็นอ ำนำจจองผู้บริหำรท้องถ่ิน และเมื่อ
แผนพัฒนำท้องถ่ินที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกำศให้ประชำชนทรำบโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสบิวันนับแต่วันที่ได้รับควำมเห็นขอบเพิ่มเติมหรอืเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำท้องถ่ินดังกล่ำว 

 
 
 

ผู้บริหำรท้องถ่ินประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถ่ิน 

แจ้งสภำเทศบำล / อ ำเภอ / จังหวัด / องค์กำรบรหิำรส่วนจังหวัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

ปิดประกำศและส่งประชำสัมพันธ์ใหป้ระชำชนทรำบ ภำยใน 15 วัน 

การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(ตามข้อ 22) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ส่งแจง้คณะกรรมกำรพฒันำเทศบำลเข้ำร่วมประชุมประชำคมและสง่เชิญสัดส่วน
ประชำคมระดับหมู่บ้ำนเข้ำร่วมประชำคมทอ้งถ่ิน 

 

ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำเทศบำล เพื่อพจิำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ิน  
เสนอผู้บริหำรท้องถ่ิน 

 

แจ้งสภำเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำเพื่อทรำบ 

แจ้งอ ำเภอ / จังหวัด / องค์กำรบรหิำรส่วนจังหวัด และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้บริหำรท้องถ่ินประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถ่ิน 

 

ปิดประกำศภำยใน 15 วัน และส่งประชำสัมพันธ์ใหป้ระชำชนทรำบ  

 

คณะกรรมกำรสนับสนุนฯ จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ินทีเ่พิม่เติมหรือเปลี่ยนแปลง 
พร้อมเหตผุลและควำมจ ำเป็น เสนอต่อคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน 

ส่งแจง้คณะกรรมกำรพฒันำเทศบำลเข้ำร่วมประชุมประชำคมและสง่เชิญสัดส่วน
ประชำคมระดับต ำบลเข้ำร่วมประชำคมท้องถ่ิน 

 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

แผนผังขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น  
(อ านาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ตามข้อ 22/1) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งเชิญประชุมและประชุมคณะกรรมกำรพฒันำเทศบำล เพือ่พิจำรณำร่ำง
แผนพัฒนำท้องถ่ินทีเ่ปลี่ยนแปลง  

 

ผู้บริหำรท้องถ่ินประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถ่ินทีเ่ปลี่ยนแปลง  
โดยปิดประกำศไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 

 

ส่งประชำสมัพันธ์ใหป้ระชำชนทรำบ 

แจ้งสภำเทศบำล/ อ ำเภอ / จังหวัด / องค์กำรบรหิำรส่วนจงัหวัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำทอ้งถ่ินที่เปลี่ยนแปลง 
เสนอต่อคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน 

ส่งแผนพัฒนำท้องถ่ินทีเ่ปลี่ยนแปลงให้ผูบ้รหิำร 

กรณี กำรย้ำยช่องปีของแผนพัฒนำทอ้งถ่ิน ให้เป็นอ ำนำจแก้ไขผู้บริหำรท้องถ่ิน 
(ตำมหนังสือ ที่ มท 08010.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2561 ข้อ 4) 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22/2) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหำรท้องถ่ินพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถ่ินทีเ่พิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

 

ส่งประชำสมัพันธ์ใหป้ระชำชนทรำบ 

แจ้งสภำเทศบำล/ อ ำเภอ / จังหวัด / องค์กำรบรหิำรส่วนจงัหวัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำทอ้งถ่ินที่เปลี่ยนแปลง 
เสนอต่อผูบ้รหิำรทอ้งถ่ิน 

ผู้บริหำรท้องถ่ินประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถ่ินทีเ่พิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
โดยปิดประกำศไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 

ข้อ 22/2 ในกรณีเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำท้องถ่ินที่เกี่ยวกับโครงกำร 
ดังต่อไปนี้ เป็นอ ำนำจผู้บริหำร  

1. โครงกำรพระรำชด ำริ  
2. งำนพระรำชพิธี  
3. รัฐพิธี  
4. นโยบำยรัฐบำล  
5. นโยบำยกระทรวงมหำดไทย 

 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

แผนผังขั้นตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น  
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 21) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนจัดท ำเอกสำรบันทึกข้อควำม พร้อมทัง้ประกำศเสนอ
ผู้บริหำรท้องถ่ิน  

 

ผู้บริหำรท้องถ่ินประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถ่ินที่แก้ไข  
โดยปิดประกำศไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 

 

แจ้งสภำเทศบำล/ อ ำเภอ / จังหวัด / องค์กำรบรหิำรส่วนจงัหวัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 

กองงำนต้นเรื่อง เสนอบันทกึพรอ้มเหตผุลควำมจ ำเป็นในกำรขอแก้ไขแผนพัฒนำ
ท้องถ่ินต่อผู้บริหำรท้องถ่ิน พร้อมส่งเอกสำรให้งำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน 

ผู้บริหำรท้องถ่ินพิจำรณำ เห็นชอบ แก้ไข 
แผนพัฒนำท้องถ่ิน 

1. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว1617 ลงวันที่ 16 สงิหำคม 2560 (ด้ำนกำร
แก้ไขแผนพัฒนำท้องถ่ิน) 

2. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกำยน 2560 
3. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2561 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

 
 

 
 

หลักการและเหตุผล  
ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2559 ข้อ 27 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนให้แล้วเสร็จภำยในสำมสิบ
วันนับแต่วันที่ประกำศใช้งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม งบประมำณจำกเงินสะสม 
หรือได้รับแจ้งแผนงำนและโครงกำรจำกหน่วยรำชกำรส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอื่นๆ ที่
ต้องด ำเนินกำรในพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมำณนั้น  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนการด าเนินงาน  
1. เพื่อแสดงถึงรำยละเอียดของแผนงำน โครงกำรพัฒนำ และกิจกรรมกำรพัฒนำที่ด ำเนินกำรจริง

ทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปิตูมุดีประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2563  
2. เพื่อให้แนวทำงในกำรด ำเนินงำนในปีงบประมำณ พ.ศ.2563 มีควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติมำกข้ึน 
3. เพื่อให้กำรประสำนและบูรณำกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่นได้รวดเร็วถูกต้อง และลดควำมซ้ ำซ้อน

ของโครงกำร  
4. เพื่อให้กำรติดตำมประเมินผล เมื่อสิ้นปีมีควำมสะดวกมำกข้ึน 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม 

แนวทำงกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2561   

2. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548   
3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2559 
ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 

 ข้ันตอนที่ 1 กำรเกบ็รวบรวมข้อมลู  
 คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปิตูมุดีรวบรวมข้อมูลโครงกำร
พัฒนำ/ กิจกรรม ที่จะด ำเนินกำรจริงในพื้นที่ ทั้งโครงกำรพัฒนำ / กิจกรรมของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำเอง 
และของหน่วยงำนอื่น 
 ข้ันตอนที่ 2 กำรจัดท ำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน  

คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปิตูมุดีจัดท ำร่ำงแผนกำร
ด ำเนินงำน โดยพิจำรณำจัดหมวดหมู่ ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ และแผนงำนของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำที่
ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำท้องถ่ิน   
 ข้ันตอนที่ 3 กำรพิจำรณำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน  

คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลปิตูมุดีน ำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน
เสนอคณะกรรมกำรพัฒนำเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำพิจำรณำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน 
 ข้ันตอนที่ 4 กำรประกำศแผนกำรด ำเนินงำน 
 คณะกรรมกำรพัฒนำเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำเสนอผู้บริหำรท้องถ่ิน ประกำศเป็นแผนกำรด ำเนินงำน 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2563 ทั้งนี้ ให้ปิดประกำศโดยเปิดเผยให้ประชำชนทรำบโดยทั่วกันและสำมำรถ
ตรวจสอบได้ 

การจัดท าท าแผนการด าเนนิงาน 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

 
 

คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
  
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  

 
คณะกรรมการสนับสนุน  
การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  
 
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล   
 

 
 
 
 

  
ผู้บริหารท้องถิ่น     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวบรวมโครงการ/กจิกรรม 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 หน่วยงำนอ่ืน 

จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 

เค้ำโครงแบบ ตำมหนังสือ ด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกำยน 2560 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

 
 
 
 
หลักการและเหตุผล  
ด้วยระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.

2548  หมวด 6 ข้อ 29 และระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 13 ได้ก ำหนดให้มีกำรด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินแผนพัฒนำมีหน้ำที่ก ำหนดแนวทำง วิธีกำรใน
กำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ (2) ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ และ (3) รำยงำนผล
และเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำกกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ินต่อผู้บริหำรท้องถ่ิน เพื่อให้ผู้บริหำร
ท้องถ่ินเสนอต่อสภำท้องถ่ิน และคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน พร้อมทั้งประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผล
แผนพัฒนำท้องถ่ินให้ประชำชนในท้องถ่ินทรำบในที่เปิดเผยภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันรำยงำนผลและเสนอ
ควำมเห็นดังกล่ำว และต้องปิดประกำศไว้เป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันโดยอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้งภำยใน
เดือนธันวำคมของทุกปี  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนการด าเนินงาน  
1. เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรบริหำรรำชกำรท้องถ่ินของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำซึ่งจะช่วยตอบสนอง

ภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน รวมทั้งปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้ดีข้ึน มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 
 2. เพื่อให้ทรำบควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมระยะเวลำและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ สภำพผลกำร
ด ำเนินงำน ตลอดจนปัญหำ อุปสรรคในกำรพัฒนำท้องถ่ินตำมภำรกิจที่ได้ก ำหนดไว้ 
 3. เพื่อเป็นข้อมูลส ำหรับเร่งรัด ปรับปรุง แก้ไข ข้อบกพร่องของกำรด ำเนินงำน โครงกำร กำรยกเลิก
โครงกำรที่ไม่เหมำะสมหรือหมดควำมจ ำเป็นของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำ 
 4. เพื่อทรำบถึงสถำนภำพของกำรบริหำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำ 
 5. เพื่อสร้ำงควำมรับผิดชอบของผู้บริหำรท้องถ่ิน ปลัด/รองปลัดเทศบำล หัวหน้ำส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำร
กองทุกระดับของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำที่จะต้องผลักดันให้กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรต่ำงๆ เป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุวัตถุประสงค์กับให้เกิดประโยชน์กับผู้มีส่วนได้เสีย  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ประชำชนใน
ต ำบลสรรพยำหรือสังคมส่วนรวมมำกที่สุด 

6. เพื่อติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการของส านัก/กอง ในปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม 

แนวทำงกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2561   

2. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548   
3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2561 
 
 
 
 

การตดิตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

 
คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน มี จ ำนวน 
11 คน ประกอบด้วย 

1) สมำชิกสภำท้องถ่ินที่สภำท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวน 3 คน 
2) ผู้แทนประชำคมท้องถ่ินที่ประชำคมท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวน 2 คน 
3) ผู้แทนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหำรท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวน 2 คน 
4) หัวหน้ำส่วนกำรบริหำรที่คัดเลือกกันเองจ ำนวน 2 คน 
5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหำรท้องถ่ินคัดเลือกจ ำนวน 2 คน  
คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้  
(1) ก ำหนดแนวทำง วิธีกำรในกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ  
(2) ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ  
(3) รำยงำนผลและเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำกกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำต่อผู้บริหำรท้องถ่ิน

เพื่อให้ผู้บริหำรท้องถ่ินเสนอต่อสภำท้องถ่ิน และคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน พร้อมทั้งประกำศผลกำรติดตำม
และประเมินผลแผนพัฒนำให้ประชำชนในท้องถ่ินทรำบในที่เปิดเผยภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันรำยงำนผลและ
เสนอควำมเห็นดังกล่ำวและต้องปิดประกำศไว้เป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันโดยอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้ง
ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี  

(4) แต่งตั้งอนุกรรมกำรหรือคณะท ำงำนเพื่อช่วยปฏิบัติงำนตำมที่เห็นสมควร 
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผล

แผนพัฒนำท้องถ่ินให้เป็นปัจจุบัน 
 2. คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน ประชุมก ำหนดแนวทำง วิธีกำรในกำร
ติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 ข้อ 29 (3) 
 3. คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล 
แผนพัฒนำท้องถ่ิน ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๒๙ (๒) 
 4. คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน รำยงำนผลและเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำก
กำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำต่อผู้บริหำรท้องถ่ิน เพื่อให้ผู้บริหำรท้องถ่ินเสนอต่อสภำท้องถ่ิน และ
คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถ่ิน พร้อมทั้งประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำให้ประชำชนในท้องถ่ิน
ทรำบในที่เปิดเผยภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันรำยงำนผลและเสนอควำมเห็นดังกล่ำวและต้องปิดประกำศไว้เป็น
ระยะเวลำไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันโดยอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้งภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๑๓ (๓) 
 5. ผู้บริหำรท้องถ่ินเสนอผลกำรติดตำมและประเมินผลต่อสภำท้องถ่ิน และคณะกรรมกำรพัฒนำ 
ท้องถ่ิน พร้อมประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำให้ประชำชนในท้องถ่ินทรำบในที่เปิดเผย 
ภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันที่ผู้บริหำรท้องถ่ินเสนอผลกำรติดตำมและประเมินผลดังกล่ำวและต้องปิดประกำศโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน โดยอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้ งภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๑๔ (๕) 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

แผนผังขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพฒันำท้องถ่ิน 

 

ผู้บริหำรท้องถ่ินแจ้งให้สภำเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำทรำบ 
 

ผู้บริหำรท้องถ่ินแจ้งให้คณะกรรมกำรพฒันำท้องถ่ินทรำบ 
 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน 

รำยงำนผลพร้อมควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหำรท้องถ่ิน 

ประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถ่ิน ภำยใน 15 วัน นับแต่วัน
รำยงำนผลและเสนอควำมเห็น 

แจ้งสภำเทศบำล/ อ ำเภอ / จังหวัด / องค์กำรบรหิำรส่วนจงัหวัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 

ปิดประกำศภำยใน 30 วัน และส่งประชำสัมพันธ์ใหป้ระชำชนทรำบ  

 

ปิดประกำศภำยใน 30 วัน และส่งประชำสัมพันธ์ใหป้ระชำชนทรำบ  

 



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลท่านา อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 

 


