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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
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นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
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คำนำ  

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถ

ทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม ได้รู้ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอน

การปฏิบัติงานใหเ้หมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์

ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลอื่นทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

ข้าพเจา้ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนีข้ึน้ จากการรวบรวมความรู้ประสบการณ์ในการทำงาน 

การเรียนรูจ้ากผูบ้ังคับบัญชา ประกอบกับการศกึษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น การจัดทำคู่มือ

การปฏิบัติงานฉบับนีจ้งึมีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์

ต่อการปฏิบัติงานนโยบายและแผนเป็นอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามควรมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมเพื่อให้เป็น

คู่มือทีม่ีความเหมาะสมและเป็นปัจจุบันต่อภารกิจของงานนโยบายและแผน  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่

ผู้ปฏิบัติงานท่านอื่นได้ศึกษาเรียนรู้และปฏิบัติงานในด้านเดียวกันหรือใกล้เคียงกันให้เกิดประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผล ไม่มากก็น้อยต่อไป 

 

 

 

    นางสายวนจิตร ปะโกสันตัง  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
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                                  การจัดทำแผนการดำเนนิงาน 

แผนการดำเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนา 

และกิจกรรมการพัฒนาที่ดำเนินการจริงทั ้งหมดในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปี 

งบประมาณนั้น เพื่อให้แนวทางในการดำเนินงานในปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มีความชัดเจนในการปฏิบัติมากขึ้น ลดความซ้ำซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการทำงาน 

กับหน่วยงานและจำแนกรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการในแผนการดำเนินงาน  ซึ่งจะเป็น 

เครื่องมอืสำคัญในการบริหารงานของผูบ้ริหารท้องถิ่น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากแผนการดำเนินงานจะกำหนดรายละเอียดของโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนา

ที่ดำเนินการในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะบรรจุ

ในแผนการดำเนินงานจะมีที่มาจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้งเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น 

ดำเนินการ) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการจ่ายขาดเงินสะสม 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอื่นๆ ที่ดำเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น โครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการเองโดยไม่ใช้งบประมาณ (ถ้ามี) โครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการในพื้นที่

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้รวบรวมข้อมูลโครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่มีลักษณะ

การดำเนินงานครอบคลุมพืน้ที่หลายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรอืเป็นโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา

ที่มีความคาบเกี่ยวต่อเนื่องระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบจากแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอื่นๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์

ในการประสานการดำเนินงานในพื้นที ่
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แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดทำแผนดำเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนดำเนินงาน สรุปดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขับเคลื่อนการจัดทำแผนดำเนินงาน 

หลังจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยต้องรีบดำเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนดำเนินงาน

มีระยะเวลาในการดำเนินการเพียง 30 วัน  (เสนอใหผู้บ้ริหารท้องถิ่นทราบ) 

2. แจง้ใหส้่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่คาดว่าจะเข้ามาดำเนินงานในพืน้ที่รับผดิชอบ จัดส่งข้อมูล 

เพื่อจัดทำแผนการดำเนินงาน 

3. แจ้งให้กองงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลตามแบบ ผด.02 และ ผด.02/1 

4. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

ประชุมเพื่อจัดทำร่างแผนดำเนินงาน 

5. จัดทำบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม 

6. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนตำบล 

7. จัดทำรูปเล่มร่างแผนดำเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนตำบล 

คณะกรรมการพัฒนา 

องค์การบรหิารส่วนตำบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนตำบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนตำบล 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

 

จัดทำร่างแผนการดำเนนิงาน 

 

เสนอร่างแผนการดำเนินงาน 

 

พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

 

เสนอร่างฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

 

ประกาศใช้แผนฯ 

 

อปท. 

 

หน่วยงานอื่น 
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8. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อให้

ความเห็นชอบแผนการดำเนินงาน 

9. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

10. จัดทำบันทึกเสนอการจัดทำประกาศใชแ้ผนดำเนินงาน 

11. จัดทำประกาศใชแ้ผนการดำเนินงาน 

การติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนา 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 29 

กำหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ 

(1) กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ดำเนินการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนา (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการต้องติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและ

เสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละ

หนึ่งครัง้ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี (4) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรอืคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงาน

ตามที่เห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพื่อนำเสนอต่อสภาท้องถิ่น

และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนตำบล มีดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามและประเมนิผล ตั้งข้อสังเกต เสนอแนะ รับทราบ 

คณะกรรมการติดตาม

และประเมินผล 
รายงานผล 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

(นายกอบต.) เสนอ สภาท้องถิน่ 

คณะกรรมการติดตาม

และประเมินผล 

คณะกรรมการพัฒนา 

อบต. 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

(นายกอบต.) 

 

เสนอ 

เสนอ เสนอ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2561 ข้อ 28 ให้้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย ๑) สมาชิก

สภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  ๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน

๓) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน ๔) หัวหน้าส่วนการบรหิารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 

๕) ผู ้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธาน

คณะกรรมการและกรรมการอกีหนึ่งคนทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ    

กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอกีได้ 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

2. จัดทำญัตติและหนังสือนำส่งญัตติเพื่อใหส้ภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น  

3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม  

4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถาม

หัวหนา้ส่วนราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ)  

5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุม

หนังสือแจง้ผลการประชุม)  

6. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

7. แจ้งคำสั่ง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  

8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  

9. ประชุมเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการตดิตามและประเมินผล 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนนุการจดัทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

การแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนตำบล ใหจ้ัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผูบ้ริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง 

โดยใหก้ำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ใหชั้ดเจน ทั้งนี้ ใหด้ำเนินการใหเ้ป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้ง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 9 ใหผู้บ้ริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ 

ประกอบด้วย   

(๑) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      ประธานกรรมการ   

(๒) หัวหนา้ส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ   

(๓) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน กรรมการ   

(๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน    กรรมการและเลขานุการ    

(๕) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ผู ้บริหารท้องถิ่น

มอบหมาย   ผู้ช่วยเลขานุการ    

กรรมการตามข้อ ๙ (๓) ใหม้ีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสีป่ีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 

และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่  29 มกราคม 2559 

เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  

1. เจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบ จัดทำบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ 
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2. จัดทำหนังสือแจง้ให้คณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งตัง้  

3. จัดทำบันทึกเสนอความเห็นแต่งตัง้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ 

4. ผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ในคำสั่งแต่งตั้งฯ 

5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนฯ ทราบ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 

การแต่งตั ้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นและใหผู้บ้ริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยใหก้ำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน 

ทั้งนี ้ให้ดำเนินการใหเ้ป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตัง้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 8 

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย  

(1) ผูบ้ริหารท้องถิ่น  ประธานกรรมการ   

(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนัน้ทุกคน  กรรมการ    

(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  กรรมการ    

(4) ผูท้รงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  กรรมการ    

(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่า

สามคน  กรรมการ    

(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคน แต่ไม่เกิน

หกคน  กรรมการ     

(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กรรมการและเลขานุการ     

(๘) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน ผูช่้วยเลขานุการ 

การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที ่ มท 

0810.2/ว 0600 ลงวันที่  29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสาน

แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

มีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบ ทั ้งก่อนและหลังการแต่งตั ้งซึ ่งคณะกรรมการที ่มาจากตำแหน่ง จะ

ประกอบด้วย นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ปลัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้าสำนักปลัดอบต.หรือผู้อ านวยการกองวิชาการและแผน  ตัวอย่างหนังสือ 

แจ้งให้ทราบก่อนแต่งตั้ง 

3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา  

4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม  
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5. สรรหาคณะกรรมการที่ผูบ้ริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทน

ส่วนราชการ /ตอบรับ)  

6. บันทึกเสนอค าสั่งค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ  

7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา ,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/

หัวหนา้ส่วนราชการ)  

การเพิ่มเตมิ เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 “ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การ

เพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามขั้นตอน  ดังนี ้ 

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ที่เพิ่มเตมิพร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น   

ที่เพิ่มเติม  สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมให้สภาองค์การ

บริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน

ตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย  

 เมื ่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที ่เพิ ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น

ดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

“ขอ้ ๒๒/๑ เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจ 

ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ที่เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล 

และองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537 ด้วย  

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น

ดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้”  

“ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการ 

พระราชดำริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยใหเ้ป็นอำนาจของ

ผู ้บริหารท้องถิ ่น สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นที ่เพิ ่มเติมหรือ 

เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล  

และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง

ได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่

ได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติมหรอืเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 
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จากระเบียบฯ สามารถสรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ ได้ดังนี ้

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์

จะเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระทำพร้อมๆ กัน เพื่อประหยัดค่าใช้จ่ายและไม่เป็นการรบกวน 

คณะกรรมการฯ จนบ่อยเกินไป 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกขอเพิ่มเติมแผน โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา เพื่อยกร่าง

แผนพัฒนา จัดทำรูปเล่มร่างแผนพัฒนาที่ต้องการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้  ต้องคำนึงถึงการนำ

แผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติด้วย พร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจำเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา 

4. ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่น

จัดเวทีประชาคมระดับชุมชน และระดับตำบลหรือทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการเพื่อ

ทำแผนเพิ่มเติม (ตามระเบียบ ข้อ 22) หรือทำแผนเพิ่มเติมโดยอาศัยอำนาจของผู้บริหาร (ตามระเบียบ

ข้อ 22/2) 

5. ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่

เพิ่มเติมหรอื เปลี่ยนแปลง  

6. จัดทำญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพิ่มเติม โดยจัดทำบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้ 

แผนพัฒนา 

8. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของอบต. อำเภอ  

สภาท้องถิ่น คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ  องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ 

5. เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ ดำเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรร

งบประมาณ) 

10. เจ้าของเรื่องจัดทำโครงการ (หน่วยงานเจ้าของโครงการ) 
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การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะทำงานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน 

2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงาน ทางการเงิน สถิตแิละบทวิเคราะห์ต่างๆ 

เพื่อประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ  

(ร่างฉบับที่ 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะห์ฯ 

3 ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างขอ้บัญญัติฯ ฉบับที่ ๑ จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะห์ฯ  

คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติ 

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงนิ สถิตแิละบทวิเคราะห์ต่างๆ 

เพื่อประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 2) 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะห์ฯ 

5 ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ 2 จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะห์ฯ  

คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติ 

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงนิ สถิตแิละบทวิเคราะห์ต่างๆ 

เพื่อประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 3) 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะห์ฯ 

7 นายกอบต. ได้พิจารณาอนุมัตใิห้ตัง้เงนิงบประมาณยอด

ใดเป็นงบประมาณประจำปีแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่งบประมาณ

รวบรวมและจัดทำเป็นร่างประมาณการรายจ่ายฯ  

ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกอบต. 

นายกอบต. 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

คณะทำงานยกร่างข้อบัญญัติ 

8 1. ผูอ้ำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย

โครงการประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้

เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

2. ผูอ้ำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการ

ค่าใชจ้่ายโครงการใหเ้จา้หน้าที่งบประมาณพิจารณา 

ผูอ้ำนวยการกองช่าง 

ผูอ้ำนวยการกองทุกกอง  

จนท.งบประมาณ  



ห น ้ า  | 12 

 

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณา ตรวจสอบ

วิเคราะห์และแก้ไข งบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อ

ผูบ้ริหาร 

จนท.งบประมาณ 

10 นายกอบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่น

ญัตติเสนอสภาท้องถิ่น 

นายกอบต. 

11 1. สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี งบประมาณ   

2. อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภาท้องถิ่น 

12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณ ต่อ นายอำเภอ 

ประธานสภา 

13 นายอำเภอ อนุมัติร่างขอ้บัญญัติ เสนอผ่านท้องถิ่นอำเภอ 

14 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเวป

ไซต์อบต. ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประกาศใชโ้ดย

ประชาสัมพันธ์สื่อเวปไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการในการ

ที่ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรอืแสดงความ

คิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง 

จนท.งบประมาณ  

นักวิเคราะห์ฯ 

ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
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งานงบประมาณ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 

1. กรณี อบต.มีความประสงค์จะทำบัญชีโอนงบประมาณในหมวดรายจ่ายฝ่ายประจำ ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2543  ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 

โดยดำเนนิการ ดังนี้ 

1) เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ จัดทำบันทึกถึงกอง/ฝ่าย เพื่อสำรวจความประสงค์ในการโอนงบฯ 

2) จัดทำบันทึกขออนุมัตฯิ พร้อมดำเนินการโอนงบประมาณตามที่หน่วยงานแจง้ความประสงค์  

3) จัดทำประกาศเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

5) ถ่ายสำเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

2. กรณี อบต.มีความประสงค์จะทำบัญชีโอนงบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติม 

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 ขอ้ 27 การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง ที่ทำให้

ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรอืโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ใหเ้ป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

โดยดำเนนิการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ดำเนินการหรือเกี่ยวข้อง ทำบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่าย

พร้อมรายละเอียดเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ดำเนินการหรือเกี่ยวข้อง สำเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนามแล้วให้

นักวิเคราะห์ฯ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อดำเนนิการเสนอญัตติต่อสภาอบต. 

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรอืไม่อนุมัต ิ

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการ

โอนงบประมาณตามที่สภาอบต.อนุมัต ิ 

5) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

7) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตนิั้นเป็นอันตกไป 
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การแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 

1. กรณี อบต.มคีวามจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายรับหรอืงบประมาณรายจ่าย 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 

และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ

หรอืงบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอำนาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น โดยดำเนนิการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่มคีวามจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงฯ ทำบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ สำเนาเอกสารทั้งหมดที่

ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงฯ  

3) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

5) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

2. กรณี อบต.มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลง

คำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที ่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที ่ทำให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยดำเนินการ 

ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่มคีวามจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชีแ้จงฯ ทำบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ สำเนาเอกสารทั้งหมดที่

ลงนามแล้วใหน้ักวิเคราะห์ฯ หรอืเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อดำเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต. 

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรอืไม่อนุมัติ 

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดำเนินการ

แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงฯ ตามที่สภาอบต.อนุมัต ิ 

5) จัดทำประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

7) ถ่ายสำเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตนิั้นเป็นอันตกไป 
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งานกิจการสภา 

ขั้นตอนการรับ - ส่ง หนังสืองานกิจการสภา 

1. การรับหนังสอื 

 - ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือรับ 1 เล่ม สำหรับลงทะเบียนรับเรื่องที่

เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือถึงประธานสภาอบต. แบบเสนอญัตติ เป็นต้น 

(การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.) 

2. การส่งหนังสอื 

 - ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือส่ง 1 เล่ม สำหรับลงทะเบียนส่งเรื ่องที่

เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือจากประธานสภาอบต. ข้อบัญญัติที่ประธานสภา

ลงนามถึงหน่วยงานอื่น เป็นต้น (การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.) 

การเรียกและนัดประชุมสภาอบต. 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำหนังสือพร้อมประกาศเรียกประชุมฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 

15 วัน ก่อนการประชุมสภาอบต.  (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)  

2. เจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบ จัดทำหนังสือพร้อมประกาศนัดประชุมฯ แจง้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

ก่อนการประชุมสภาอบต. (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)  

การเสนอญัตติ 

เมื ่อทำหนังสือเรียกประชุมสภาอบต. ให้แจ้งสมาชิกอบต.หรือกอง/ฝ่ายที่เกี ่ยวข้องแจ้งเรื ่องผ่าน

นักวิเคราะห์ฯ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ ดำเนนิการดังนี ้

1. ฝ่ายบริหารเสนอเรื่องสำคัญหรือจำเป็นที่เป็นอำนาจของสภาอบต. โดยให้กอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการสำเนาเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว แจ้งเรื่องให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุมสภาอบต. 

2. นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการตามแบบเสนอญัตติให้ผู้บริหารลงนามในส่วน

ที่เกี่ยวข้อง และเสนอประธานสภาอบต.ลงนามตามลำดับ เพื่อนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภาอบต.  

3. สภาอบต. ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติ 

การประชุมสภาอบต. 

นักวิเคราะห์ฯ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบต้องดำเนนิการ ดังนี้ 

1. เตรียมทะเบียนลงช่ือผู้เข้ารวมประชุมสภาอบต. 

2. เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมฯ 

3. รับลงทะเบียนลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุมฯ 

4. ถ่ายรูปการประชุมฯ (เพื ่อประกอบรายงานการประชุมและค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่มและ

ค่าอาหารว่างพร้อมนำ้ดื่ม) 
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5. จดบันทึกรายงานการประชุมฯ 

6. ทำบันทึกขออนุมัตเิบิกเงนิค่าจัดประชุมฯ (ไม่ตอ้งแนบทะเบียนลงชื่อและรายงานการประชุมฯ ตามหนังสือ

กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0766 ลว 5 ก.พ. 63) 

7. ทำรายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว และให้ผู้มอีำนาจลงนามในรายงานการประชุมฯ 

8. สำเนารายงานการประชุมฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดใหก้อง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเก็บไว้ในส่วนของตน 

 

ด 


