
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

คู่มือการปฏิบัติงาน
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

 

 
 
 

       

จัดทำโดย 

 
                                               

นางกัญญารัตน์  สิงห์สา 

 
  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 



คำนำ  
 
คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นสิ่งท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  ซึ่งจะสามารถทำ  

ให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมี
คู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ
เผยแพร่ ให้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้
เจ้าหน้าท่ีได้จัดทำและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง โดยไดด้ ำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะได้มีการปรับปรุง     แก้ไข  เพิ่มเติม  ต่อไปเพื่อให้เป็นคู่มือ
ในการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมต่อภารกิจของหน่วยงานต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต  
 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
                                                

  

ผู้จัดทำ

 



สารบัญ  
 
เรื่อง            หน้า  
 

คำนำ           ก  
สารบัญ          ข  
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
- การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น      1  
- การจัดทำแผนดำเนินงาน        3  
- การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี     5  
- การทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น      7 
- การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย  8 
การจัดทำแผนพัฒนาของ อปท. พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2561 ข้อ 22)       
-    การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 9

 การจัดทำแผนพัฒนาของ อปท. พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2561 ข้อ 22/1)   
-    การเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   10  
การจัดทำแผนพัฒนาของ อปท. พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2561 ข้อ 22/2)   
-    การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น       11 
-    สรุประเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ อปท.   12  
-    การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน    13  
-    การแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น    14  
-    การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น      15 
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        การตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 

      กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพฒันาท้องถ่ิน มีดังนี้  

 
               ติดตามและประเมิน                                      ต้ังข้อสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ  
 
 
  
           คณะกรรมการติดตาม         รายงานผล                ผู้บริหารท้องถ่ิน               เสนอ                         สภาท้องถ่ิน 
              และประเมินผล   
     

 
 
 

 
         

                 

 
 

   

 
 

 

 
 

 

 
 
 

 ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น เสนอ เสนอ 

เส
นอ

 

คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน  
 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ 
ในท่ีเปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว
และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่
น้อยกว่าสามสิบวัน  
 
 
 

ตัง้ขอ้สงัเกต /เสนอแนะ/รบัทราบ 

งบประมาณ : อย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ ภายใน

เดือนธันวาคมของทกุปี 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังนี้  
➢ ขั้นตอนที่ ๑  

แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ  
จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ข้อ ๒๘ ดังนี้  

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย  
๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน  
๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  
๓) ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  
๔) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน  
๕) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน  
โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหนา้ท่ีประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหนึง่คนทำหน้าท่ี

เลขานุการของคณะกรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละส่ีปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้  
➢ ขั้นตอนที่ ๒  

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ข้อ ๒๙ (๑)  
➢ ขั้นตอนที่ ๓  

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๒๙ (๒)  
➢ ขั้นตอนที่ ๔  

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
พร้อมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นใหป้ระชาชนในท้องถิ่นทราบในท่ีเปิดเผยภายในสิบห้าวัน 
นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปี
ละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕61 ข้อ ๑2 (๓)  
➢ ขั้นตอนที่ ๕  

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมกัน
ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในท่ีเปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่
วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕61 ข้อ ๑3 (๕)  
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                การจัดทำแผนดำเนินงาน  
 
 
       ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน  
 
                 อปท.  

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ      
รวบรวมโครงการ/กิจกรรม

        
แผนพัฒนาท้องถ่ิน   
            หน่วยงานอื่น 
 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ      จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน  
แผนพัฒนาท้องถ่ิน  
 
 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ      

เสนอร่างแผนการดำเนินงาน 
 

 แผนพัฒนาท้องถ่ิน  
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน        พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน  
 
 
 
            เสนอร่างฯ ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
 
 
 

                 ผู้บริหารท้องถ่ิน    ผู้บริหารท้องถ่ินให้ความเห็นชอบ  
 
 

 
 
                                                                                               

ประกาศใช้
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มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  
1. บันทึกข้อความเสนอเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
2. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผด.02 พร้อมท้ังรวบรวมข้อมูลแผนงาน/โครงการจากหน่วยงานต่าง ๆ

ท่ีจะเข้าดำเนินโครงการในเขตพ้ืนท่ี    
3. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน เพื่อจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน  
4. ประชุมเพื่อจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดำเนินงาน แบบ ผด.01 และ ผด.02  
5. จัดทำรายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน  
6. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   
7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้ความเห็นชอบ  
8. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน  

 
 - แผนดำเนินงานต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณ

ประจำปี งบฯเพิ่มเติม งบฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเข้ามาดำเนินการในพื้นท่ีของ อปท.ในปีงบประมาณนั้น  

-การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ไขเป็นอำนาจของผู้บริหาร อปท.  
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               การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 
ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
 

ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1 -บันทึกข้อความเสนอเรื่องการจัดทำร่างข้อบัญญัติฯ         งานนโยบายและแผน  
2 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล

รายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อ
ประกอบการคำนวณยอดขอต้ังงบประมาณรายจ่าย โดยยึด
แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก  

-จนท.งบประมาณ  
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
-นักวิเคราะห์ฯ  

3 -ประชุมคณะทำงานพิจารณาการตั้งยอดงบประมาณรายจ่าย  -จนท.งบประมาณ  
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
-นักวิเคราะห์ฯ  

 
4 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ เพ่ือประกอบการจัดทำ

ข้อบัญญัติฯ
  

-จนท.งบประมาณ  
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
-นักวิเคราะห์ฯ  

5 -ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ   -จนท.งบประมาณ  
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
-นักวิเคราะห์ฯ  

  
6 -เสนอร่างข้อบัญญัติฯ ต่อนายก อบต.

 

-จนท.งบประมาณ  
 

 
7 -นายก อบต. พิจารณาอนุมัติให้ต้ังเงินงบประมาณยอดใดเป็น

งบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและ
จัดทำเป็นร่างประมาณการรายจ่ายฯ ในระบบ e-Laas เสนอต่อ
นายก อบต.  

-นายก อบต.  
-เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ  
-นักวิเคราะห์ฯ  

 
8 -ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงส่ิงก่อสร้างให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
พิจารณา  
-ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ
ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณพิจารณา  

-ผู้อำนวยการกองช่าง  
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง  
-เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ  

 

 



    

6

 
 

ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
9 -นายก อบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ และยื่นญัตติเสนอต่อ 

สภา อปท.  
 
 

-นายก อบต.  

10 -สภาท้องถ่ินพิจารณาร่างข้อบัญญัติ
- อปท. จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 
 

-สภาท้องถิ่น 

11 -เสนอร่างข้อบัญญัติฯ ต่อนายอำเภอ
 

 

-ประธานสภาท้องถิ่น 

 
 

 

เมื่อ
นายอำเภอ

อนุมัติ 

-ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเว็ป
ไซต์ อบต. ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันท่ีประกาศใช้ โดย
ประชาสัมพันธ์ส่ือเว็ปไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธกีาร ในการ
ท่ีประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะหรือแสดงความ
คิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างท่ัวถึง  
 

-เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ  
-นักวิเคราะห์ฯ  
-ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 -อบต.รายงานเผยแพร่ข้อบัญญัติฯ ให้อำเภอทราบ 
ภายใน 15 นับแต่วันส้ินสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้
ประชาชนทราบ ณ สำนักงาน 
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9

 

 



10
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   การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 

           

 

   ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 

 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  
1. บันทึกข้อความเสนอเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
2. คัดเลือกคณะกรรมการท่ีมาจากสภาท้องถิ่น  
3. คัดเลือกคณะกรรมการจากการประชาคมท้องถ่ิน  
4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วนราชการ 
และตอบรับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ)  
5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนงัสือแจ้งผลการ
ประชุม)  
6. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง  
7. แจ้งคำส่ัง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  
8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  
9. ประชุมเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ 

 

  ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้  
1. บันทึกข้อความเสนอความเห็นให้มีการแต่งต้ังกรรมการสนับสนุน  
2. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งต้ัง  
3. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการในคำสั่งแต่งตั้ง  
4. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

 
 
  ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการพฒันาท้องถิ่น  
 
1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา  
2. แจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบ  
3. สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากสภา  
4. สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากประชาคม  
5. สรรหาคณะกรรมการท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทนส่วนราชการ / 
    ตอบรับ)  
6. บันทึกเสนอคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ  
7. แจ้งคำส่ังให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ) 

 

 

 

 

 




