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คํานํา 
คู�มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพื่อประกอบการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห!นโยบายและ 

แผน และบุคคลที่ได*รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด*านงานวิเคราะห!นโยบายและแผน ซ่ึงจะเป-นประโยชน!ต�อ
ผู*ปฏิบัติงาน ทําให*ผู*ปฏิบัติงานหลักและผู*ปฏิบัติงานร�วมได*รู*ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังได*ปรับปรุงข้ันตอน
การปฏิบัติงานให*มีความเหมาะสมทันต�อสถานการณ!ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง และยังสามารถช�วยให*ทราบขอบเขต
ระยะเวลาการปฏิบัติงานให*แล*วเสร็จ นอกจากนี้การมีคู�มือปฏิบัติงานฉบับนี้ยังจะช�วยทําให*ผู*ที่ได*รับมอบหมาย
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได* ซ่ึงจะเป-นประโยชน!ต�อทั้งบุคลากรและหน�วยงานได*ชัดเจนยิ่งข้ึน คู�มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ฝ4ายแผนงานและงบประมาณได*จัดทําและรวบรวมจากความรู*และประสบการณ!จากการ
ปฏิบัติงาน ประกอบกับข*อระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข*องดําเนินการให*มีเนื้อหาสาระที่สําคัญ กระชับ เข*าใจง�าย
และเป-นป7จจุบัน หวังเป-นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเป-นประโยชน!อย�างยิ่งต�อผู*ปฏิบัติงานและผู*ท่ี
เก่ียวข*อง 



บทนํา 
คู�มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห�นโยบายและแผน 

วัตถุประสงค�ของคู�มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทําคู�มือปฏิบัติงานงานวิเคราะห!นโยบายและแผน ขององค!การบริหารส�วนตําบลดงเจริญเพื่อใช*

สําหรับเป-นแนวทางในของกระบวนการปฏิบัติงานแต�ละประเภทด*านนโยบายและแผน โดยระบุถึงข้ันตอนและ
รายละเอียดของการดําเนินงานต�างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน*าท่ี โดยมีวัตถุประสงค!ดังน้ี 

1. เพื่อให*การปฏิบัติงาน ตําแหน�ง นักวิเคราะห!นโยบายและแผน ใช*เป-นเกณฑ!มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 

2. เพื่อให*ผู*เก่ียวข*องใช*เป-นแนวทางในการปฏิบัติงานและทันต�อขอบเขตตามเวลาตามแผนงานท่ี
กําหนดไว* 

3. เพื่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผู*ติดต�อ
ประสานงาน กับหน�วยงานอ่ืน และเป-นส�วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย�างต�อเน่ือง 

4. เพื่อใช*เป-นเคร่ืองมือสําหรับการแจ*งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให*กับผู*ปฏิบัติงานได* 
มาตรฐานกําหนดตําแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน วิเคราะห!นโยบายและแผน 
ชื่อตําแหน�งในสายงาน นักวิเคราะห!นโยบายและแผน 
ระดับตําแหน�ง ระดับปฏิบัติการ 
หน*าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู*ปฏิบัติงานระดับต*น ท่ีต*องใช*ความรู*ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด*านวิเคราะห!นโยบายและแผนหรือด*านวิจัยจราจร ภายใต*การกํากับ แนะนําตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได*รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด*านต�าง ๆ ดังนี้ 

1. ด*านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม วิเคราะห!และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ! 

เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปDาหมายขององค!กร
ปกครองส�วนท*องถ่ินหรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

1.2 รวบรวมข*อมูล และศึกษาวิเคราะห!เบื้องต*น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ!ของ 
องค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให*สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว* 

1.3 วิเคราะห!นโยบายขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และ โครงการ 
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข*อคิดเห็น เพื่อช�วยจัดทําแผนยุทธศาสตร!แผนพัฒนา๕ ปG
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได*ตามวัตถุประสงค!ที่ตั้งไว* 
  



1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข*อมูลการดําเนินงานและประเด็นป7ญหาทาง เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพื่อเป-นข*อมูลสําหรับการจัดทําแผนงานหรือกําหนดยุทธศาสตร! 

1.5 ศึกษาวิเคราะห!ความสัมพันธ!ระหว�างยุทธศาสตร!และนโยบายของ รัฐบาล และส�วน 
ราชการต�างๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร!และนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลให*สอดคล*องไปในแนวทางเดียวกัน 

1.6 ประสานและรวบรวมข*อมูลท่ีจําเป-นต�างๆ เพื่อประกอบการจัดทํากระบวนงาน ของการ 
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเคร่ืองมือวิเคราะห!ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน
จากการใช*จ�ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสานและรวบรวมข*อมูลจากหน�วยงานต�างๆ ทั้งในและนอกองค!กรปกครองส�วน 
ท*องถ่ิน เพื่อนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร! (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน 

1.8 ศึกษาสํารวจ รวบรวมสถิติข*อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห! วิจัยและจัดทําเอกสารรายงาน 
ต�าง ๆ ทางด*านการจราจร และด*านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข*องสัมพันธ!กับการจราจร เพื่อนํามาประกอบ ในการวางแผน
และดําเนินการแก*ป7ญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

1.9 ช�วยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร*าง และประมาณราคาค�าก�อสร*างซ�อมแซมรื้อ 
ย*าย สิ่งอํานวยความสะดวกในระบบขนส�งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจาก
การก�อสร*างนั้น เพื่อให*สอดคล*องกับงบประมาณที่ได*รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาป7ญหาที่อาจเกิดข้ึน 

1.10 ช�วยตรวจสอบสัญญาของผู*รับเหมาเอกชนในการก�อสร*าง ซ�อมแซม ปรับปรุง ร้ือถอน 
สิ่งก�อสร*างทางด*านการจราจรท้ังทางบกและทางนํ้า เพื่อให*ถูกต*องตามกฎหมายที่กําหนดไว*อย�าง โปร�งใสและ
เป-นธรรม 

1.11 ช�วยพัฒนาระบบจราจร ร�วมศึกษาหาข*อมูลเก่ียวกับเส*นทางจราจร เพื่อนําไปใช*เป-น 
ข*อมูลในการจัดระเบียบจราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวม และประมวลผลข*อมูลทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผ�านมา จาก 
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน และจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข*อง เพื่อจัดทําแผน
ยุทธศาสตร!และแผนพัฒนา ๕ ปGและแผนปฏิบัติการประจําปGขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินที่เหมาะสม และ
เป-นประโยชน!สูงสุดต�อพื้นท่ี 

2. ด*านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน�วยงานหรือ 

โครงการ เพื่อให*การดําเนินงานเป-นไปตามเปDาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
2.2 วางแผนและร�วมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค!กร และกลุ�ม จังหวัดใน 

โครงการของหน�วยงานเพื่อให*การดําเนินงานเป-นไปตามวัตถุประสงค! 
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทําร�างข*อบัญญัติงบประมาฯรายจ�ายประจําปG 
3. ด*านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร�วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน�วยงาน เพื่อให*เกิด 

ความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  



 
3.2 ชี้แจงและให*รายละเอียดเก่ียวกับข*อมูล ข*อเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานที่ เก่ียวข*อง 

เพื่อสร*างความเข*าใจหรือความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได*รับมอบหมาย 
4. ด*านการบริการ 
4.1 รวบรวมข*อมูล เพื่อเผยแพร�และถ�ายทอดองค!ความรู*ท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน 

โครงการ 
4.2 ให*คําปรึกษา แนะนําตอบป7ญหา และชี้แจงเร่ืองต�างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน 

หรืองานการจราจร เพื่อแก*ป7ญหาในการปฏิบัติงาน 
4.3 จัดเก็บข*อมูลต�างๆ ที่เก่ียวข*องกับงานค*นคว*าวิจัยด*านการจราจร เพื่อเป-น ประโยชน!ต�อ 

การค*นคว*าวิจัยและให*บริการข*อมูลกับประชาชน หน�วยงานหรือส�วนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข*อง 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งมีคุณวุฒิอย�างใดอย�างหนึ่งดังต�อไปน้ี 
1. ได*รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได*ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

สังคมศาสตร! การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร! รัฐศาสตร! เศรษฐศาสตร! บริหาร สถิติ สังคมวิทยา
ประชากรศาสตร! คณิตศาสตร!และสถิติ สังคมศาสตร!และพฤติกรรมศาสตร! หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนท่ี ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว�าใช*เป-นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งน้ีได* 

2. ได*รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได*ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร! การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร! รัฐศาสตร! เศรษฐศาสตร! บริหาร สถิติสังคมวิทยา
ประชากรศาสตร! คณิตศาสตร!และสถิติ สังคมศาสตร!และพฤติกรรมศาสตร!หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว�าใช*เป-นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งนี้ได* 

3. ได*รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได*ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร! การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร! รัฐศาสตร! เศรษฐศาสตร! บริหาร สถิติ สังคมวิทยา
ประชากรศาสตร! คณิตศาสตร!และสถิติ สังคมศาสตร!และพฤติกรรมศาสตร!หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว�าใช*เป-นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งน้ีได* 

ความรู*ความสามารถที่ต*องการ 
1. ความรู*ที่จําเป3นประจําสายงาน ประกอบด*วย 

1.1 ความรู*ท่ีจําเป-นในงาน (ความรู*เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2 ความรู*เร่ืองกฎหมาย (ความรู*เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.3 ความรู*เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ*าอยู�หัว ระดับ 1 
1.4 ความรู*เร่ืองการจัดการความรู* ระดับ 1  
1.5 ความรู*เร่ืองระบบการจัดการองค!กร ระดับ 1  
1.6 ความรู*เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1  
1.7 ความรู*เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร! ระดับ 2  
1.8 ความรู*เร่ืองการติดตามประเมินผล ระดับ 2 

  



2. ทักษะที่จําเป3นประจําสายงาน ประกอบด*วย 
2.1 ทักษะการบริหารข*อมูล ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช*คอมพิวเตอร! ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ�ายทอดความรู* ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จําเป3นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง ประกอบด*วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ�งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต*องและจริยธรรม ระดับ 1  
3.1.3 ความเข*าใจในองค!กรและระบบงาน ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป-นเลิศ ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป-นทีม ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การแก*ไขป7ญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห! ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู*และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต*องของงาน ระดับ 1 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทําแผนพฒันาท*องถ่ิน 

หลักการและเหตุผล 
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล*วเห็นว�าเพื่อให*การจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินขององค!กร 

ปกครองส�วนท*องถ่ิน มีความคล�องตัวและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถนํานโยบายและข*อส่ังการของรัฐบาล
และ กระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได*อย�างรวดเร็วมากยิ่งข้ึน และเพื่อให*การจัดทําแผนพัฒนาขององค!กร
ปกครองส�วนท*องถ่ิน มีระยะเวลาที่สอดคล*องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ�มจังหวัดและแผนพัฒนา
ภาค ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด*วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ พ.ศ.2560 จึงได*
ดําเนินการจัดทํา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินพ.ศ. 
๒๕๔๘ แก*ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 และ (ฉบับ 3) พ.ศ.2561 ซ่ึง รัฐมนตรีว�าการ
กระทรวงมหาดไทยได*ลงนามในระเบียบดังกล�าว เม่ือวันที่ 25 กันยายน 2561 และได*ลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษาแล*ว เม่ือวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล�ม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซ่ึงมีผลใช*บังคับ ต้ังแต�วันถัด
จากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป-นต*นไป 
วัตถุประสงค�ของการจัดทําแผนพัฒนาท*องถิ่น 

1. เพื่อให*การบริหารกิจการขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินเป-นไปเพื่อประโยชน!ของ 
ประชาชนโดยมีแผนพัฒนาเป-นเคร่ืองมือช�วยผลักดัน และสนับสนุน 

2. เพื่อแสดงความสัมพันธ!เชื่อมโยงและสอดคล*องกันระหว�างแผนยุทธศาสตร!การพัฒนา 
และการจัดทํางบประมาณประจําปG 

3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมท้ังเพื่อเป-นการประเมินผลการพัฒนาในช�วงเวลาท่ีก 
กําหนดว�า สามารถสนองตอบต�อยุทธศาสตร!การพัฒนาอย�างมีประสิทธิภาพตามเปDาหมายหรือไม� 

4. เพื่อเป-นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต�าง ๆ ให*อยู�ในลักษณะที่พร*อมจะบรรจุ 
ในข*อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจาํปGและสามารถนาํไปสู�การปฏิบัติได*ทันทีท่ีได*รับงบประมาณ 
 
 

  



คณะกรรมการที่เก่ียวข*องในการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทํา
แผนพัฒนาองค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ 

.2548 และแก*ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561ประกอบด*วย 
  



คณะกรรมการพัฒนาท*องถิ่นมีอํานาจหน*าที่ ดังน้ี 
(๑) กําหนดแนวทางการพัฒนาท*องถ่ิน โดยพิจารณาจาก 

(ก) อํานาจหน*าที่ขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน โดยเฉพาะอํานาจหน*าที่ท่ี มีผลกระทบต�อ 
ประโยชน!สุขของประชาชน เช�น การปDองกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง 

(ข) ภารกิจถ�ายโอนตามกฎหมายกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
(ค) ยุทธศาสตร!การพัฒนาประเทศ กลุ�มจังหวัด และจังหวัด โดยให*เน*นดําเนินการใน 

ยุทธศาสตร!ท่ีสําคัญและมีผลต�อประชาชนโดยตรง เช�น การแก*ไขป7ญหาความยากจน การปDองกันและแก*ไข
ป7ญหายาเสพติด 

(ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค!กรปกครอง ส�วนท*องถ่ินในเขต 
จังหวัด 

(จ) นโยบายของผู*บริหารท*องถ่ินท่ีแถลงต�อสภาท*องถ่ิน 
(ฉ) แผนพัฒนาหมู�บ*านหรือแผนชุมชน ในการนําประเด็นข*างต*นมาจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน 

ให*องค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินคํานึงถึง สถานะทางการคลังของท*องถ่ิน และความจําเป-นเร�งด�วนที่ต*อง
ดําเนินการมาประกอบการพิจารณาด*วย 

(๒) ร�วมจัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ิน เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแก*ไข ป7ญหาเก่ียวกับการ
จัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินในการจัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินให*องค!การ บริหารส�วนจังหวัดเทศบาล 
องค!การบริหารส�วนตําบล เมืองพัทยา และองค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน อ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งป7ญหาความ
ต*องการจากแผนพัฒนาหมู�บ*านหรือแผนชุมชน ที่เกินศักยภาพ ของหมู�บ*านหรือชุมชน ท่ีจะดําเนินการเอง
ได*มาพิจารณาบรรจุไว*ในแผนพัฒนาท*องถ่ิน แต�หากเกิน ศักยภาพของเทศบาล องค!การบริหารส�วนตําบลเมือง
พัทยา และองค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง ให*เสนอป7ญหา ความต*องการ ไปยังองค!การ
บริหารส�วนจังหวัด และให*องค!การ บริหารส�วนจังหวัดนํามาพิจารณาบรรจุไว*ในแผนพัฒนาท*องถ่ินของ
องค!การบริหารส�วนจังหวัดตาม อํานาจหน*าท่ี 

(๓) พิจารณาร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินและร�างแผนการดําเนินงาน 
(๔) ให*ความเห็นชอบร�างข*อกําหนดขอบข�ายและรายละเอียดของงานตามข*อ ๑๙ (๒)  
(๕)พิจารณาให*ข*อคิดเห็นเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน 
(๖) แต�งตั้งท่ีปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานอ่ืนเพื่อช�วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
(๗) ประสานกับประชาคมหมู�บ*านในการรวบรวม วิเคราะห!ป7ญหา ความต*องการของประชาชนใน

ท*องถ่ินและจัดทําเป-นโครงการหรือกิจกรรมเพื่อประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถิ่น มีหน*าที่ 

ร�างแผนพัฒนาท*องถ่ิน ให*สอดคล*องกับแนวทางการพัฒนาที่คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน 
กําหนดจัดทําร�างแผนการดําเนินงาน และจัดทําร�างข*อกําหนดขอบข�ายและรายละเอียดของงานตาม ข*อ ๑๙ 
(๑) 

การประชุมของคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน และคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา 
แผนพัฒนาท*องถ่ิน คณะกรรมการติดตามและประเมินผล คณะอนุกรรมการ และคณะทํางาน ต*องมีกรรมการ
มาประชุมไม�น*อยกว�าก่ึงหน่ึงของจํานวนกรรมการท้ังหมด แล*วแต�กรณีจึงจะเป-นองค!ประชุม ให*ประธาน
กรรมการเป-นประธานในท่ีประชุมถ*าประธานกรรมการไม�มาประชุม หรือไม�อาจปฏิบัติหน*าท่ีได*ให*กรรมการ
ที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงเป-นประธานในท่ีประชุม การวินิจฉัย ชี้ขาดของการประชุมให*ถือเสียงข*าง
มาก กรรมการคนหนึ่งให*มีเสียงหนึ่ง ในการลงคะแนน ถ*าคะแนนเสียงเท�ากันให*ประธานในท่ีประชุมออกเสียง
เพิ่มข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป-นเสียงชี้ขาด 

แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาท*องถิ่น 
1. ให*องค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินตรวจสอบองค!ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท*องถ่ินให*เป-นป7จจุบัน 

2. ให*องค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ตรวจสอบสัดส�วนประชาคมระดับหมู�บ*านและสัดส�วน 
ประชาคมให*เป-นป7จจุบัน 
  



3. การจัดประชุมประชาคมท*องถ่ินขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ให*ใช*รูปแบบการจัด 
ประชุมประชาคมท*องถ่ินเพื่อจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน 

4. การจัดประชุมประชาคมท*องถ่ิน ให*ดําเนินการภายใต*หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมี 
ส�วนร�วมของประชาชนในพื้นท่ีในการร�วมคิด ร�วมทํา ร�วมตัดสินใจ ร�วมตรวจสอบ ร�วมรับประโยชน!ร�วม
แก*ป7ญหา ปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนเรียนรู* เพื่อแก*ป7ญหาสําหรับการพัฒนาท*องถ่ินตามอํานาจหน*าท่ีขององค!กร
ปกครอง ส�วนท*องถ่ินและทําให*การดําเนินงานขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ินมีความสุจริต โปร�งใสถูกต*อง มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุณภาพ โดยบูรณาการหน�วยงานต�าง ๆ ในพื้นที่ลักษณะประชารัฐเพื่อนํา
ป7ญหาความต*องการท่ีได*จากการจัดประชุมประชาคมท*องถ่ิน ไปเป-นข*อมูลในการดําเนินการของหน�วยงาน 
ต�าง ๆ เพื่อไม�ให*เกิดความซับซ*อนในการทํางาน สําหรับการประชุมประชาคมท*องถ่ินครั้งแรกตาม ระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ.2548 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2559 เพื่อจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน และการจัดทํายุทธศาสตร!การพัฒนาขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน ใน
เขตจังหวัด ให*ใช*สัดส�วนร*อยละ 60 กรณี ประชาคมท*องถ่ินมาประชุมไม�ถึงร*อยละ 60 แต�ไม�ตํ่ากว�าร*อยละ 
20 ให*ดําเนินการประชุมประชาคมท*องถ่ินต�อไปได* โดยให*ชี้แจงเหตุผลความจําเป-นโดยละเอียดไว*ในรายงาน
การประชุม 

สรุปข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถิ่น  
ภายใต*ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่ 

แก*ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ ข*อ ๑๗ 
1. คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ินจัดประชุมประชาคมท*องถ่ิน ส�วนราชการและรัฐวิสาหกิจท่ี 

เก่ียวข*อง เพื่อแจ*งแนวทางการพัฒนาท*องถ่ิน รับทราบป7ญหา ความต*องการ ประเด็นการพัฒนา เพื่อนํามา
กําหนดแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน โดยให*นําข*อมูลพื้นฐานหน�วยงานต�างๆ และข*อมูลในแผนพัฒนา
หมู�บ*านหรือ แผนชุมชน มาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน รวบรวมแนวทางและข*อมูลนํามา 
วิเคราะห!เพื่อจัดทําร�างแผนพัฒนาท*องถ่ิน แล*วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน 

3. คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ินพิจารณาร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินเพื่อเสนอผู*บริหารท*องถ่ิน 
๔. ผู*บริหารท*องถ่ินพิจารณาอนุมัติร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินและประกาศใช * 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  



การนําแผนพัฒนาไปสู�การปฏิบัติ 
เพื่อให*แผนพัฒนาท*องถ่ินนําไปสู�การปฏิบัติได*อย�างมีประสิทธิภาพ ให*องค!กรปกครองส�วน 

ท*องถ่ินใช*แผนพัฒนาท*องถ่ินเป-นกรอบในการจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําปGงบประมาณ รายจ�ายเพิ่มเติม
และ งบประมาณจากเงินสะสม โดยนําโครงการในแผนพัฒนาท*องถ่ินไปจัดทํางบประมาณตามท่ีกําหนดไว*เช�น 
การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําปG พ.ศ. 2567ให*นําโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท*องถ่ินปGพ.ศ. 2567
ไปใช*กรณีที่จะนําโครงการพัฒนาที่อยู�ในปGพ.ศ. 2567หรือ 2568ไปดําเนินการจะต*องเข*าสู�ข้ันตอนของการ
เพิ่มเติม แก*ไข หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทํา
แผนพัฒนาขององค!กรปกครองส�วนท*องถ่ิน พ.ศ. 2548 และแก*ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
 

 
 
  



 

 
 
 
 
 



๑. “การเพ่ิมเติม” หมายความว�า การเพิ่มโครงการที่ไม�มีอยู�ในแผนพัฒนาท*องถ่ินให*ปรากฏ 
ไว*ใน แผนพัฒนาท*องถ่ิน ซ่ึงการเพิ่มเติมแผนพัฒนาจะต*องดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วย
การจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน ข*อ 22 หมวด 4 ดังนี้ 

(1) คณะกรรมการการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ินจัดทําร�างแผนแผนพัฒนา 
ท*องถ่ินท่ี เพิ่มเติม พร*อมเหตุผลและความจําเป-นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน 

(2) คณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ินและประชาคมท*องถ่ินพิจารณาร�างแผนพัฒนาท*องถ่ินท่ี 
เพิ่มเติมเม่ือแผนพัฒนาท*องถ่ินที่เพิ่มเติมได*รับความเห็นชอบแล*ว ให*ส�งแผนพัฒนาท*องถ่ินดังกล�าวให*ผู*บริหาร
ท*องถ่ินประกาศใช* พร*อมท้ังปuดประกาศให*ประชาชนทราบไม�น*อยกว�า 30 วัน นับตั้งแต�วันที่ผู*บริหารท*องถ่ิน
ประกาศใช * 
 
 

 
 
 
 



๒.“การแก*ไข” หมายความว�า การแก*ไขข*อผิดพลาดในแผนพัฒนาหรือแผนดําเนินงานให* 
ถูกต*อง โดย ไม�ทําให*วัตถุประสงค!และสาระสําคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป ซ่ึงการแก*ไขแผนพัฒนา เป-นอํานาจของ
ผู*บริหารท*องถ่ิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทําแผนพัฒนาท*องถ่ิน ข*อ 21 หมวด 4 
 
 

 
 



3.“การเปลี่ยนแปลง” หมายความว�า การทําให*คุณลักษณะ ปริมาณ คุณภาพของโครงการ 
พัฒนา เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมหรือเปลี่ยนแปลงการดําเนินการ โดยทําให*วัตถุประสงค!เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม
ซ่ึงการ เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ิน จะต*องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด*วยการจัดทํา
แผนพัฒนาท*องถ่ิน ข*อ 22/1 เพื่อประโยชน!ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท*องถ่ินเป-นอํานาจ
ของคณะกรรมการพัฒนาท*องถ่ิน และเม่ือแผนพัฒนาท*องถ่ินได*รับความเห็นชอบแล*ว ให*ส�งแผนพัฒนาท*องถ่ิน
ให*ผู*บริหารประกาศใช* พร*อมทั้ง ปuดประกาศ ให*ประชาชนทราบโดยเปuดเผยไม�น*อยกว�า 30 วัน นับแต�วันท่ี
ผู*บริหารท*องถ่ินประกาศใช * 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 
 
 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรายงานผล 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท*องถ่ิน มีอํานาจหน*าท่ีในการรายงานผล 

และเสนอความเห็น ซ่ึงได*จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต�อผู*บริหารองค!การบริหารส�วนตําบล
เพื่อให*ผู*บริหารองค!การบริหารส�วนตําบลเสนอต�อสภาองค!การบริหารส�วนตําบลและคณะกรรมการพัฒนาของ
องค!การบริหารส�วนตําบลดงเจริญ โดยอย�างน*อยปGละหน่ึงคร้ังภายในเดือนธันวาคม ของทุกปG 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


