
คู่มือการปฏิบัติงาน

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์

อําเภอคง จังหวัดนครราชสีมา



คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างย่ิง ซึ่งสามารถ

ทําให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม ได้รู้ถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงข้ันตอน

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จําเป็นต่อการปฏิบติังาน

นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์

ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลอื่นทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม

องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นแนวทาง

การปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนได้ศึกษาเรียนรู้และปฏิบัติงานในด้านเดียวกันหรือใกล้เคียงกันให้

เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ไม่มากก็น้อยต่อไป

องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์
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การจัดทําแผนการดําเนินงาน

แผนการดําเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนา

และกิจกรรมการพัฒนาที่ดําเนินการจริงทั้งหมดในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจําปี

งบประมาณน้ัน เพ่ือให้แนวทางในการดําเนินงานในปีงบประมาณน้ันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

มีความชัดเจนในการปฏิบัติมากขึ้น ลดความซ้ําซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการทํางาน

กับหน่วยงานและจําแนกรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการในแผนการดําเนินงาน ซ่ึงจะเป็น

เคร่ืองมือสําคัญในการบริหารงานของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อควบคุมการดําเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม

และมปีระสิทธิภาพ เนื่องจากแผนการดําเนนิงานจะกําหนดรายละเอียดของโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนา

ท่ีดําเนินการในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะบรรจุ

ในแผนการดําเนินงานจะมีท่ีมาจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้งเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืน

ดําเนนิการ) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการจ่ายขาดเงินสะสม

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอื่นๆ ท่ีดําเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น โครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดําเนินการเองโดยไม่ใช้งบประมาณ (ถ้ามี) โครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ท่ีดําเนินการในพื้นที่

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สําหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้รวบรวมข้อมูลโครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่มีลักษณะ

การดําเนินงานครอบคลุมพ้ืนท่ีหลายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา

ท่ีมีความคาบเก่ียวต่อเนื่องระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ตรวจสอบจากแผนปฏิบัติราชการประจําปีของจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอ่ืนๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์

ในการประสานการดําเนินงานในพื้นที่



แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดทําแผนดําเนินงาน

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําแผนดําเนินงาน สรุปดังน้ี

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือขับเคล่ือนการจัดทําแผนดําเนินงาน

หลังจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยต้องรีบดําเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนดําเนินงาน

มีระยะเวลาในการดําเนินการเพียง 30 วัน (เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ)

2. แจ้งให้ส่วนราชการ/รฐัวิสาหกิจ ท่ีคาดว่าจะเข้ามาดําเนนิงานในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ จัดสง่ขอ้มูล

เพื่อจัดทําแผนการดําเนินงาน

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

4. จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพฒันาองค์การบริหารส่วนตําบล

ประชุมเพื่อจัดทําร่างแผนดําเนินงาน

5. จัดทําบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม

6. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนตําบล



7. จัดทํารูปเล่มร่างแผนดําเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

8. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือให้

ความเห็นชอบแผนการดําเนินงาน

9. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

10. จัดทําบันทึกเสนอการจัดทําประกาศใช้แผนดําเนินงาน

11. จัดทําประกาศใช้แผนการดําเนินงาน

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

จัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 29

กําหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่

(1) กําหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ดําเนินการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนา (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงได้จากการต้องติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและ

เสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละ

หน่ึงคร้ังภายในเดือนธันวาคมของทุกปี (4) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือช่วยปฏิบัติงาน

ตามที่เห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือนําเสนอต่อสภาท้องถิ่น

และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล มีดังนี้

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.

ศ. 2561 ข้อ 28 ให้้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย ๑) สมาชิกสภา

ท้องถ่ินท่ีสภาท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน ๒) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน๓)

ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บรหิารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน ๔) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจํานวนสองคน ๕)

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหน่ึงคนทําหน้าท่ีประธาน

คณะกรรมการและกรรมการอกีหนึ่งคนทําหนา้ที่เลขานุการของคณะกรรมการ

กรรมการตามข้อ ๒๘ ใหมี้วาระอยู่ในตําแหนง่คราวละสี่ปแีละอาจไดรั้บการคัดเลือกอกีได้



การแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถ่ินทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

2. จัดทําญัตติและหนังสือนําส่งญตัติเพือ่ให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น

3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม

4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถาม

หัวหน้าส่วนราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ)

5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุม

หนังสือแจ้งผลการประชุม)

6. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

7. แจ้งคําสั่ง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ

8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ

9. ประชุมเพื่อกําหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล

การแตง่ตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

การแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนตําบล ใหจ้ัดทําเป็นคําส่ังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและให้ผู้บรหิารท้องถ่ินเป็นผูล้งนามในคําส่ัง

โดยให้กําหนดองค์ประกอบและอํานาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งน้ี ให้ดําเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการ

แต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการ

จัดทําแผนฯ ประกอบด้วย

(๑) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประธานกรรมการ

(๒) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการ

(๓) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ

(๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทําแผน กรรมการและเลขานุการ

(๕) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ผู้บริหารท้องถิ่น

มอบหมาย ผู้ช่วยเลขานุการ

กรรมการตามข้อ ๙ (๓) ให้มีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละสี่ปแีละอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้

และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.2/ว 0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม

2559 เรื่อง แนวทางและหลกัเกณฑ์การจัดทําแผนและประสานแผนพฒันาท้องถ่ินขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ่นโดยมี รายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ ดังนี้



1. เจ้าหน้าที่ผูรั้บผดิชอบ จัดทําบนัทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ

2. จัดทําหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการที่มาจากตําแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง

3. จัดทําบันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ

4. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ ในคําสั่งแต่งต้ังฯ

5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ ทราบ

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ให้จัดทําเป็นคําส่ังขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินและให้ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้ลงนามในคําสั่ง โดยให้กําหนดองค์ประกอบและอํานาจหน้าที่ให้

ชัดเจน ท้ังนี้ ให้ดําเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.

2561 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย

(1) ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานกรรมการ

(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ันทุกคน กรรมการ

(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ

(4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ

(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนไม่น้อยกว่า

สามคน กรรมการ

(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นทีป่ระชาคมท้องถิ่นคดัเลือกจํานวนไม่น้อยกว่าสามคน แต่ไม่เกิน

หกคน กรรมการ

(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการและเลขานุการ

(๘) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทําแผน ผู้ช่วยเลขานุการ

การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนท่ีสุด ท่ี มท

0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เร่ือง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทําแผนและประสาน

แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถ่ินทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

2. จัดทําหนังสือแจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากตําแหน่งทราบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

มีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบ ท้ังก่อนและหลังการแต่งตั้งซ่ึงคณะกรรมการที่มาจากตําแหน่ง จะ

ประกอบด้วย นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้าสํานักปลัดอบต.หรือผู้อ านวยการกองวิชาการและแผน ตัวอย่างหนังสือ

แจ้งให้ทราบก่อนแต่งต้ัง



3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา

4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม

5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทน

ส่วนราชการ /ตอบรับ)

6. บันทึกเสนอคําสั่งคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

7. แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/

หัวหน้าส่วนราชการ)

การเพ่ิมเติม เปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2561 “ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การ

เพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น

ที่เพิ่มเติมพร้อมเหตุผลและความจําเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น

ที่เพิ่มเติม สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมให้สภาองค์การ

บริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วน

ตําบล พ.ศ. 2537 ด้วย

เมื่อแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ิน

ดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน นับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช”้

“ข้อ ๒๒/๑ เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอํานาจ

ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น

ที่เปล่ียนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล

และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 ด้วย

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น

ดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน นับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช”้

“ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เก่ียวกับโครงการ

พระราชดําริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอํานาจของ

ผู้บริหารท้องถ่ิน สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เพ่ิมเติมหรือ

เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล

และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง



ได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่

ได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว”

จากระเบียบฯ สามารถสรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ ได้ดังน้ี

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์

จะเพ่ิมเตมิ เปล่ียนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระทําพร้อมๆ กัน เพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายและไมเ่ป็นการรบกวน

คณะกรรมการฯ จนบ่อยเกินไป

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกขอเพิ่มเติมแผน โดยแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา เพื่อยกร่าง

แผนพัฒนา จัดทํารูปเล่มร่างแผนพัฒนาที่ต้องการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งน้ี ต้องคํานึงถึงการนํา

แผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติด้วย พร้อมท้ังระบุเหตุผลและความจําเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา

4. ทําหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่น

จัดเวทีประชาคมระดับชุมชน และระดับตําบลหรือทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการเพื่อ

ทําแผนเพิ่มเติม (ตามระเบียบ ข้อ 22) หรือทําแผนเพิ่มเติมโดยอาศัยอํานาจของผู้บริหาร (ตามระเบียบ

ข้อ 22/2)

5. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถ่ินที่

เพิ่มเติมหรือ เปลี่ยนแปลง

6. จัดทําญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ

7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพิ่มเติม โดยจัดทําบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้

แผนพัฒนา

8. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของอบต. อําเภอ

สภาท้องถิ่น คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ

5. เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ ดําเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรร

งบประมาณ)

10. เจ้าของเร่ืองจัดทําโครงการ (หน่วยงานเจ้าของโครงการ)



การจดัทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี

ปฏิทินงบประมาณการจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ

1 แต่งต้ังคณะทํางานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน

2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงาน ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ

เพื่อประกอบการคํานวณขอต้ังงบประมาณ

(ร่างฉบับที่ 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

3 ประชุมคณะทํางานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ ๑ จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

คณะทํางานยกร่างข้อบัญญัติ

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ

เพื่อประกอบการคํานวณขอต้ังงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 2)

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

5 ประชุมคณะทํางานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ 2 จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

คณะทํางานยกร่างข้อบัญญัติ

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ

เพื่อประกอบการคํานวณขอต้ังงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 3)

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

7 นายกอบต. ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอด

ใดเป็นงบประมาณประจําปแีล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ

รวบรวมและจัดทําเป็นร่างประมาณการรายจ่ายฯ

ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกอบต.

นายกอบต.

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

คณะทํางานยกร่างข้อบัญญัติ

8 1. ผู้อํานวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย

โครงการประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้

เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา

2. ผู้อํานวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการ

ค่าใช้จ่ายโครงการให้เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา

ผู้อํานวยการกองช่าง

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

จนท.งบประมาณ

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณา ตรวจสอบ จนท.งบประมาณ



ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ

วิเคราะห์และแก้ไข งบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อ

ผู้บริหาร

10 นายกอบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและย่ืน

ญัตติเสนอสภาท้องถิ่น

นายกอบต.

11 1. สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี งบประมาณ

2. อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชมุ

สภาท้องถิ่น

12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี

งบประมาณ ต่อ นายอําเภอ

ประธานสภา

13 นายอําเภอ อนุมัติร่างข้อบัญญัติ เสนอผ่านท้องถิ่นอําเภอ

14 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนําเผยแพร่ในเวป

ไซต์อบต. ภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันท่ีประกาศใช้โดย

ประชาสัมพันธ์สื่อเวปไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการในการ

ที่ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรือแสดงความ

คิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง

จนท.งบประมาณ

นักวิเคราะห์ฯ

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย



งานงบประมาณ

การโอนงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ

1. กรณี อบต.มีความประสงค์จะทําบัญชีโอนงบประมาณในหมวดรายจ่ายฝ่ายประจํา ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3

พ.ศ. 2543 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหาร

ท้องถิ่น โดยดําเนินการ ดังนี้

1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกถึงกอง/ฝ่าย เพื่อสํารวจความประสงค์ในการโอนงบฯ

2) จัดทําบนัทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการโอนงบประมาณตามที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์

3) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

4) ปดิประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย

5) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน

2. กรณี อบต.มีความประสงค์จะทําบัญชโีอนงบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติม

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 ข้อ 27 การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ทีดิ่นและสิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้

ลักษณะ ปรมิาณ คุณภาพเปล่ียน หรอืโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมตัิของสภาท้องถ่ิน

โดยดําเนินการ ดังนี้

1) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ดําเนินการหรือเกี่ยวข้อง ทําบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่าย

พร้อมรายละเอียดเสนอผู้บริหารลงนาม

2) กอง/ฝ่าย ท่ีประสงค์ดําเนินการหรือเก่ียวข้อง สําเนาเอกสารท้ังหมดท่ีลงนามแล้วให้

นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเร่ืองเพื่อดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต.

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการ

โอนงบประมาณตามท่ีสภาอบต.อนุมัติ

5) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

6) ปดิประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย

7) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตติน้ันเป็นอันตกไป



การแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ

1. กรณี อบต.มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541

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

หรืองบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น โดยดําเนินการ ดังนี้

1) กอง/ฝา่ย ที่มีความจําเปน็ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงฯ ทําบันทกึเสนอผู้บริหารลงนาม

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําชี้แจงฯ สําเนาเอกสารทั้งหมดที่

ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงฯ

3) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

4) ปดิประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย

5) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน

2. กรณี อบต.มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์

ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2543 หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลง

คําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ

คุณภาพเปล่ียน หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยดําเนินการ

ดังนี้

1) กอง/ฝา่ย ที่มีความจําเปน็ต้องแก้ไข เปลีย่นแปลงคําชี้แจงฯ ทําบนัทึกเสนอผู้บริหารลงนาม

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําชี้แจงฯ สําเนาเอกสารทั้งหมดที่

ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเร่ืองเพื่อดําเนินการเสนอญตัติต่อสภาอบต.

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการ

แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงฯ ตามที่สภาอบต.อนุมัติ

5) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

6) ปดิประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย

7) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตติน้ันเป็นอันตกไป



งานกิจการสภา

ข้ันตอนการรับ - ส่ง หนังสืองานกิจการสภา

1. การรับหนังสือ

- ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือรับ 1 เล่ม สําหรับลงทะเบียนรับเรื่องที่

เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือถึงประธานสภาอบต. แบบเสนอญัตติ เป็นต้น

(การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.)

2. การส่งหนังสือ

- ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือส่ง 1 เล่ม สําหรับลงทะเบียนส่งเร่ืองท่ี

เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือจากประธานสภาอบต. ข้อบัญญัติที่ประธานสภา

ลงนามถึงหน่วยงานอื่น เป็นต้น (การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.)

การเรียกและนัดประชุมสภาอบต.

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทําหนังสือพร้อมประกาศเรียกประชุมฯ แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า

15 วัน ก่อนการประชุมสภาอบต. (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทําหนังสือพร้อมประกาศนัดประชุมฯ แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 3 วนั

ก่อนการประชุมสภาอบต. (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)

การเสนอญัตติ

เม่ือทําหนังสือเรียกประชุมสภาอบต. ให้แจ้งสมาชิกอบต.หรือกอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องแจ้งเรื่องผ่าน

นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการดังน้ี

1. ฝ่ายบริหารเสนอเรื่องสําคัญหรือจําเป็นท่ีเป็นอํานาจของสภาอบต. โดยให้กอง/ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง

ดําเนินการสําเนาเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว แจ้งเร่ืองให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุมสภาอบต.

2. นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการตามแบบเสนอญัตติให้ผู้บริหารลงนามในส่วน

ที่เก่ียวข้อง และเสนอประธานสภาอบต.ลงนามตามลําดับ เพื่อนําเร่ืองเข้าที่ประชุมสภาอบต.

3. สภาอบต. ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติ

การประชุมสภาอบต.

นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการ ดังนี้

1. เตรียมทะเบียนลงช่ือผู้เข้ารวมประชุมสภาอบต.

2. เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมฯ

3. รับลงทะเบียนลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุมฯ

4. ถ่ายรูปการประชุมฯ (เพื่อประกอบรายงานการประชุมและค่าอาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืมและ

ค่าอาหารว่างพร้อมนํ้าดื่ม)



5. จดบันทึกรายงานการประชุมฯ

6. ทําบันทึกขออนุมตัิเบิกเงินค่าจัดประชุมฯ (ไม่ตอ้งแนบทะเบียนลงชื่อและรายงานการประชุมฯ ตามหนงัสือ

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

7. ทํารายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว และให้ผู้มีอํานาจลงนามในรายงานการประชุมฯ

8. สําเนารายงานการประชมุฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องทัง้หมดให้กอง/ฝ่ายที่เกีย่วข้องเก็บไว้ในส่วนของตน



แผนผังข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

1. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540

3. ความรู้เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559)

4. ความรู้เก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)

5. ความรู้เก่ียวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง

6. ความรู้เก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12

7. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมืองและสังคม

8. ความรู้เก่ียวกับการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
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