
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 

 
     จัดทําโดย 

                                               สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลธัญญา 

 

 



      คํานํา 

 

 คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง  ซึ่งจะสามารถทําใหผูปฏิบัติงาน

หลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใหเหมาะสมอยู

ตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะ

ชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ้น  คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้งานวิเคราะหนโยบายและแผนไดจัดทํา และรวบรวม

จากความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของรวมกัน ดําเนินการใหมีเนื้อหา

สาระที่สําคัญ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางยิ่งแต

อยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจ ของงานวิเคราะหนโยบาย

และแผนตอไปอยางตอเนื่องในอนาคต 

 จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในดาน

ตางๆ ของงานวิเคราะหนโยบายและแผนที่มีความรู ความเขาใจในกระบวนการทํางานของงานวิเคราะหนโยบายและ

แผนไดดียิ่งขึ้นตอไป 

 

         จัดทําโดย 
                   สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลธัญญา 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง           หนา 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น      ๑-๒ 
การจัดทําแผนการดําเนินงาน        ๓ 
การจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป      ๔-๕ 
การแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน     ๖ 
การแตงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น    ๗ 
การแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น       ๘ 
การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น        ๙-๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
           
 
 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น  มีดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การติดตามและประเมินผลแผนพฒันาทองถิ่น 

ติดตามและประเมินผล 
ตั้งขอสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 

คณะกรรมการ

ติดตามและ

ประเมินผล 
รายงานผล 

ผูบริหาร

ทองถ่ิน เสนอ 
สภาทองถิ่น 

ผูบริหารทองถ่ิน 
เส

นอ
 

เสนอ 
คณะกรรมการ

พัฒนาทองถิ่น 
ผูบริหารทองถ่ิน เสนอ 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาใหประชาชนในทองถิ่นทราบ ในที่

เปดเผยภายในสิบหาวันนับแตวันรายงานผลและ

เสนอความเห็นดังกลาวและตองปดประกาศไว

เปนระยะเวลาไมนอยกวาสามสิบวัน 

ตั้งขอสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 

งบประมาณ : อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 

 



 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล  มีดังนี ้
 ขั้นตอนท่ี ๑ 
  แตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที๓่) พ.ศ.๒๕๖๑ ขอ ๒๘  
ดังนี้ 
  ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน  ประกอบดวย 
  ๑) สมาชิกสภาทองถิ่นที่สภาทองถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน 
  ๒) ผูแทนประชาคมทองถ่ินท่ีประชาคมทองถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน 
  ๓) ผูแทนหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีผูบริหารทองถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน 
  ๔) หัวหนาสวนการบริหารที่คดัเลือกกันเองจํานวนสองคน 
  ๕) ผูทรงคณุวุฒิที่ผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน 
  โดยใหคณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทําหนาที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก หนึ่ง
คนทําหนาที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
  กรรมการตามขอ ๒๘ ใหมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสี่ปและอาจไดรับการคัดเลือกอีกก็ได 

ขั้นตอนท่ี ๒ 
  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน กําหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาม และ
ประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แกไขเพ่ิมเตอม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ ขอ ๒๙(๑) 

ขั้นตอนท่ี ๓ 
 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น  ดําเนินการติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพฒันาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) ขอ ๒๙ (๒) 

ขั้นตอนท่ี ๔ 
 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งไดจาก

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหารทองถิ่น เพ่ือใหผูบริหารทองถิ่นเสนอตอสภาทองถิ่น และ
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น พรอมทั้งประกาศติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาใหประชาชนในทองถิ่น  ทราบในที่
เปดเผยภายในสิบหาวันนับแตรายงานผลและเสนอความเห็นดังกลาวและตองปดประกาศไวเปน ระยะเวลาไมนอย
กวาสามสิบวันโดยอยางนอยปหนึ่งครั้งภายในธันวาคมของทุกป ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทํา
แผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับที๓่) พ.ศ.๒๕๖๑ ขอ ๒๙(๓) 

ขั้นตอนท่ี ๕ 
 ผูบริหารทองถ่ินเสนอผลการติดตามและประเมินผลตอสภาทองถิ่น และคณะกรรมการพัฒนา

ทองถิ่นพรอมประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาใหประชาชนในทองถ่ินทราบในที่เปดเผย ภายในสิบ
หาวันนับแตที่ผูบริหารทองถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกลาวและตองปดประกาศโดย เปดเผยไมนอยกวา
สามสิบวันโดยอยางนอยปละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกป  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ
จัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที๓่) พ.ศ.๒๕๖๑ ขอ ๓๐(๕) 

 
 
 
 การจัดทําแผนการดําเนินงาน 



 
 

ขั้นตอนการจัดทําแผนการดําเนินงาน สามารถเขียนเปนแผนภูมิไดดงันี ้
 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 
 
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
ผูบริหารทองถิ่น 
 
 
 
 

มีรายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
๑. บันทึกขอความเปดเรื่องใหผูบรหิารทองถิ่นทราบ 
๒. แจงใหกองคลัง สงรายละเอียดตามแบบ ผ. ๐๒ ทั้งแจงใหสวนราชการสังกัดสวนกลาง สวนภูมิภาค และ 
    รัฐวิสาหกิจ สงรายละเอียดโครงการที่เขามาดําเนนิการในเขตองคการบริหารสวนตาํบล 
๓. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผน เพื่อจัดทํารางแผนการดาํเนินงาน 
๔. ประชุมเพื่อจัดทํารางแผนการดําเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดําเนินงาน แบบ ผ.๐๑ และผ.๐๒ 
๕. จัดทํารายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผน 
๖. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถิน่ 
๗.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นเพื่อใหความเห็นชอบ 
๘. จัดทําประกาศใชแผนการดําเนินงาน 
 
 
 
 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

อปท. 

หนวยงานอื่น 

จัดทํารางแผนการดําเนินงาน 

เสนอรางแผนการดําเนินงาน 

พิจารณารางแผนการดําเนินงาน 

เสนอรางฯตอผูบริหารทองถิ่น 

ผูบริหารทองถิ่นใหความเห็นชอบ 

ประกาศใช 

การจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 



 

 ปฏิทินงบประมาณการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
 

ลําดับท่ี ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ 
๑ แตงตั้งคณะทํางานและแจงใหจัดสงรางขอบัญญัติงบประมาณรายจาย งานนโยบายและแผน 
๒ ทุกสวนราชการจัดสงรางขอบัญญัติฯ และกองคลังจัดสงขอมูลทาง

การเงิน สถิติและบทวิเคราะหตางๆ เพ่ือประกอบการคําควณขอตั้ง
งบประมาณ (รางฉบับที่ ๑)โดยยึดแผนพัฒนาทองถ่ินหาปเปนหลัก 

จนท.งบประมาณ ผูอํานวยการ
กองทุกกอง นักวิเคราะหฯ 

๓ ประชุมคณะทํางานพิจารณารางขอบัญญัติฯ จนท.งบประมาณ ผูอํานวยการ
กองทุกกอง นักวิเคราะหฯ 
คณะทํางานยกรางขอบัญญัติ 

๔ ทุกสวนราชการจัดสงรางขอบัญญัติฯและกองคลังจัดสงขอมูลรายงาน
ทางการเงนิ สถิติและบทวิเคราะหตางๆ เพื่อประกอบการคํานวณขอตั้ง 
งบประมาณ (รางฉบับที่๒) 

จนท.งบประมาณ ผูอํานวยการ
กองทุกกอง นักวิเคราะหฯ 
 

๕ ประชุมคณะทํางานพิจารณารางขอบัญญัติฯ ฉบับที๒่ จนท.งบประมาณ ผูอํานวยการ
กองทุกกอง นักวิเคราะหฯ 
คณะทํางานยกรางขอบัญญัติ 

๖ ทุกสวนราชการจัดสงรางขอบัญญัติฯ และกองคลังจัดสงขอมูลรายงาน
ทางการเงนิ สถิติและบทวิเคราะหตางๆ เพื่อประกอบการคํานวณขอตั้ง
งบประมาณ (รางฉบับที่๓) 

จนท.งบประมาณ ผูอํานวยการ
กองทุกกอง นักวิเคราะหฯ 
 

๗ นายกองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาอนุมัติใหตั้งเงนิงบประมาณ
ยอดใดเปน งบประมาณประจําปแลวใหเจาหนาที่งบประมาณรวบรวม
และจัดทําเปนรางประมาณรายจายฯ ในระบบ e-lass เสนอตอนายก
องคการบริหารสวนตําบล 

นายกองคการบริหารสวนตําบล 
จนท.งบประมาณ ผูอํานวยการ
กองทุกกอง  
คณะทํางานยกรางขอบัญญัติ 

๘ ผูอํานวยการกองชางจัดสงงบประมาณการคาใชจายโครงการประเภท 
กอสราง/ปรับปรุงสิ่งกอสรางใหเจาหนาที่งบประมาณพิจารณา 
ผูอํานวยการกองทุกกองจัดสงงบประมาณคาใชจายโครงการให
เจาหนาที่งบประมาณพิจารณา 

ผูอํานวยการกองชาง 
ผูอํานวยการกองทุกกอง  
จนท.งบประมาณ 

๙ เจาหนาที่งบประมาณทําการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะหและแกไข
งบประมาณข้ันตนแลวเสนอตอผูบริหาร 

เจาหนาที่งบประมาณ 

๑๐ นายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณและ
ยื่นญัตติเสนอตอสภา อปท. 

นายกองคการบริหารสวนตําบล 
 

๑๑ สภาทองถิ่นพิจารณารางขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
อปท.จัดใหประชาชนเขารวมฟงการประชุม 

สภาทองถ่ิน 

๑๒ เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณตอ
นายอําเภอ 

ประธานสภาทองถิ่น 

 
 

ลําดับท่ี ขั้นตอน ผูรับผดิชอบ 



เมื่อ
นายอําเภอ

อนุมัติ 

ประกาศใชขอบัญญัติงบประมาณฯ และนําเผยแพรในเว็บไซต อบต.
ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันที่ประกาศใช โดยประชาสัมพันธสื่อ
เว็บไซตฯลฯ รวมทั้งข้ันตอนวิธีการ ในการที่ประชาชนจะเขาตรวจดู
และเสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็นใหประชาชนทราบอยางท่ัวถึง 

เจาหนาที่งบประมาณ นัก
วิเคราะหฯ ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 อบต.รายงานเผยแพรขอบัญญัติฯ ใหจังหวัดทราบภายใน ๓ วันทําการ 
การนับแตวันที่ไดเผยแพรขอมูลดังกลาว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

แผน 



 
 

 ขั้นตอนการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 
 มีรายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
 ๑ บันทึกขอความเรื่องใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 
 ๒ คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาทองถิ่น 
 ๓ คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากเวทีประชาคม 
 ๔ ผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ/หัวหนาหนวยงานที่เก่ียวของ (หนังสือสอบถามหัวหนาสวนราชการ 
และตอบรับ หนังสือสอบถามผูทรงคณุวุฒิและตอบรับ) 
 ๕ คัดเลือกตัวแทนจากหัวหนาสวนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจงผลการ
ประชุม) 
 ๖.จัดทําคําสั่งแตงตั้ง 
 ๗. แจงคาํสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 ๘. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 ๙. ประชุมเพ่ือกําหนดหลักเกณฑในการติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การแตงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา

ทองถิ่น 



 
 

 ขั้นตอนการแตงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 มีรายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
 ๑. บันทึกเสนอความเห็นแตงตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 ๒. สงหนังสือแจงใหคณะกรรมการที่มาจากตําแหนงทราบกอนแตงตั้ง 
 ๓. บันทึกเสนอความเห็นแตงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 ๔. ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการ ในคําสั่งแตงตั้ง 
 ๕. แจงใหคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 



 

ขั้นตอนการแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
๑. จัดทําบันทึกขอความเสนอผูบังคบับัญชา 
๒. แจงคณะกรรมการที่มาจากตําแหนงทราบ 
๓. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภาองคการบริหารสวนตําบล 
๔. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม 
๕. สรรหาคณะกรรมการที่ผูบริหารทองถ่ินคัดเลือก (หนังสือสอบถามผูทรงคุณวุฒิ,ผูแทนสวนราชการ/ตอบรับ) 
๖. บันทึกเสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
๗. แจงคําสั่งใหคณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผูทรงคุณวุฒิ/หัวหนาสวนราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 



 
ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  มีดังนี ้
ขั้นตอนท่ี ๑  การเตรียมการจัดทําแผน 
  ๑. หนวยงานที่รับผิดชอบการจัดทําแผนพัฒนาควรเขาพบผูบริหารทองถิ่นเพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค
ความสําคัญและความจําเปนในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน เพ่ือใหผูบริหารทราบถึงภารกิจที่จะตองดําเนินการ
ตอไปนี้และดําเนินการเสนอโครงการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  ผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินอนุมัติ 
  ๒. หนวยงานที่รับผิดชอบแจงโครงการที่ไดรับอนุมัติใหผูเกี่ยวของทราบ  ไดแกคณะกรรมการพัฒนา
ทองถิ่นคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  หนวยงานภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
ประชาชน 
ขั้นตอนที่ ๒ การคัดเลือกยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา 
  ๑. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตรการพัฒนาและ
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนาพรอมทั้งขอมูลที่เก่ียวของ ปญหาความตองการของทองถิ่น  รวมท้ัง
สรุปยุทธศาสตรการพัฒนาพรอมทั้งขอมูลที่เก่ียวของ ปญหาความตองการของทองถิ่น  รวมทั้งสรปุยุทธศาสตรการ
พัฒนาของจังหวัด/อําเภอและนโยบายของผูบริหารทองถิ่น  เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
  ๒. คฯณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน จัดการประชุมรวมระหวางคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินประชาคม
ทองถิ่นและสวนราชการที่เก่ียวของ  เพ่ือรวมกันพิจารณาโดยในการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นครั้งแรกใหเวที การ
ประชุมกันดังกลาว  คัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนาแนวทางที่สมควรนํามาใชเปนแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
เพ่ือเปนกรอบในการพิจารณาจัดทําโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาทองถ่ินตอไป 
  ๓. เมื่อไดแนวทางการพัฒนาแลว เวทีการประชุมรวมพิจารณาวาโครงการ/กิจกรรมอะไรบางที่
จะตองดําเนินการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใชเปนกรอบในการ
พัฒนา 
  ๔. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากําหนดอาจเปนจํานวนมาก  ดังนั้น ในข้ันตอนนี้จะตองมีการ
ดําเนินการ  ดังนี้ 
   (๑) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหวางยุทธศาสตรหรือระหวางแนวทางการพัฒนา 
   (๒) มีการจัดลําดับความสําคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาทองถ่ินได
อยางเหมาะสมแนะนอกจากนั้นยังเปนการจัดลําดับโครงการไวเพ่ือทําแผนพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนามา
ประกอบการจดัทําแผนพัฒนา  ทองถ่ิน 
   (๓)  มีการจัดลําดับความสําคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาทองถ่ิน
ไดอยางเหมาะสมและนอกจากนั้นยังเปนการจัดลําดับโครงการไวเพ่ือทําแผนพัฒนาทองถิ่นในชวงถัดไปดวย 
   (๔) เนื่องจากกิจกรรมที่จะตองดําเนินการมีความหลากหลาย  ดังนั้น  ในชั้นของการ
พิจารณากําหนด  กิจกรรม องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองคํานึงถึงสิ่งตางๆ  ดังตอไปนี ้
   - งบประมาณรายรับ  รายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   - ทรัพยากรการบริหารอ่ืนๆ  ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   - ภาคีการพัฒนาที่สามารถเขารวมดําเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดําเนินการในเรื่อง
นั้นๆ เมื่อพิจารณาดานตางๆ ดังกลาวแลว จะตองแยกประเภทของโครงการออกอยางนอย ๔ ประเภท คือ 
   - โครงการที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการเอง  กลาวคือมีขีดความสามารถทั้ง
ทางดานกําลังเงิน กําลังคน วัสดุอุปกรณ  และความรูทางดานการบริหารจัดการที่จะดําเนินการเองได 
   - โครงการที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินอุดหนุนใหหนวยงานอื่นดําเนินการ  เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน เนื่องจากเปนงานที่อยูในอํานาจหนาที่  แตองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ไมสามารถ



หรือไมประสงคจะดําเนินการจึงมอบใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเปนเงนิอุดหนุนใหตาม
ระเบียบวิธีการของทางราชการ 
   -โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหารสวนกลาง สวน
ภูมิภาครัฐวิสาหกิจ หนวยงานอื่นๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเปนโครงการขนาดใหญ 
   - โครงการที่หนวยงานดังกลาวเปนหนวยงานปฏิบัติและมีหนาที่จัดบริการสาธารณะ
ดังกลาวอยูแลวทั้งนี้รวมถึงโครงการเงินอุดหนุน 
ขั้นตอนท่ี ๓ การเก็บรวบรวมขอมูลและการวิเคราะหขอมูล  
 ๑.การเก็บรวบรวมขอมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  ดําเนินการสํารวจและเก็บ
รวบรวมขอมูล ที่จําเปนตอการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  ซึ่งนอกจากจะตองเก็บรวบรวมขอมูลพื้นฐานทั่วไปแลว ยัง
จะตองวิเคราะหวายุทธศาสตรการพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกตองการขอมูลประเภทใดเปนพิเศษตองการขอมูล 
ของหวงเวลาใด และจะเก็บขอมูลจากแหลงใด  เพ่ือเปนขอมูลที่จะนํามาวิเคราะหแนวทางการพัฒนาโครงการ/
กิจกรรมไดอยางถูกตอง 
 ๒. การวิเคราะหขอมูล ประกอบดวย ๔ กิจกรรมหลัก คือ 
  - การประเมินผลการพัฒนาที่ผานมา 
  - การคดัเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา 
  - การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา 
  - การตัดสินใจแนวทางพัฒนาในหวงหาป โดยมีรายละเอียดในแตละกิจกรรม  ดังนี้ 

๑. การประเมินผลการพัฒนาที่ผานมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน สรุปผล
การพัฒนาท่ีผานมาและนําเสนอที่ประชุมซึ่งประกอบดวยคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา
ทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือประเมินผลการพัฒนาทองถิ่นในรอบปท่ีผานมาโดยประเมินทั้งในเชิง
ประมาณและเชิงคุณภาพ 

๒. การคดัเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา หลังจากการประเมินผลการพัฒนาในรอบปที่ผานมาแลว ใหที่
ประชุมตามขอ ๑ รวมกันคัดเลือก ยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา รวมท้ังสอดคลองกับ
ปญหาความตองการของประชาคม/ชุมชน ในหวงระยะเวลาหาป (ในกรณีดังกลาวอาจคัดเลือกทุก
ยุทธศาสตรการพัฒนามาเปนกรอบในการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นก็ได) ในกรณีที่เห็นวามียุทธศาสตรการ
พัฒนาใดที่ยังไมไดกําหนดไวในยุทธศาสตรการพัฒนาแตมีความจําเปนเรงดวนที่จะตองกําหนดข้ึน ก็อาจ
กําหนดข้ึนไดแตทั้งนี้ตองแสดงใหเห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงคที่มีความสอดคลองกับจุดมุงหมายของการ
พัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศนการพัฒนาทองถ่ิน (และนําไปปรับแผน ยุทธศาสตรการพัฒนาตอไป) 

๓. การจัดลําดับความสําคญัของแนวทางการพัฒนา ภายใตยุทธศาสตรจะมีแนวทางการพัฒนาที่
หลากหลาย ซึ่งลวนแตมีความจําเปนในการดําเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงคของยุทธศาสตรการพัฒนาทอง
สิ้น แตมีความสําคัญจําเปนเรงดวนมากนอย แตกตางกัน ที่ประชุมตามขอ ๑ จะตองรวมกันจัดเรียงลําดับ
ความสําคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับ ความสําคัญจําเปน
เรงดวนมากนอย แตกตางกันที่ประชุมตามขอ ๑ จะตองรวมกันจัดเรียงลําดับความสําคัญของแนวทางการ
พัฒนา การจัดลําดับ ความสําคัญดังกลาวไมไดหมายความวาแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ไดรับการ
พิจารณาแลววาตองดําเนินการ แตในหวงระยะเวลาหาปของแผนพัฒนาทองถิ่นนั้นอาจมีแนวทางที่
จําเปนตองนํามาเนนการปฏิบัติวิธีการจัดลําดับความสําคัญ มีหลายวิธี ตั้งแตวิธีงายๆ คือ ประชุมตกลงกัน
หรืออาจใชวิธีการ ลงคะแนนคัดเลือกโดยใชบัตรลงคะแนนเพ่ือนมารวมคะแนนและจัดลําดับวิธีการจัดลําดับ
ความสําคัญที่เปนวิทยาศาสตรอาจใชวิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซึ่ง
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติไดตามความเหมาะสม 

๔. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในหวงหาป หลังจากลําดับแนวทางพัฒนาแลวที่ประชุม
จะตองตัดสินใจวาจะนําแนวทางการพัฒนา เหลานั้นมาดําเนินการแตในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได



วิเคราะหถึงความเปนไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลําดับความสําคัญอาจใชการตัดสินใจของแตละบุคคล
เปนหลัก  ดังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดลําดับวามี ความเปนไปไดในทางปฏิบัติจริงหรือไม จึงควรนํา
แนวทางการพัฒนามาทําการวิเคราะห จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรคอีกครั้ง 

 ขั้นตอนท่ี ๔ การกําหนดวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา 
  ๑. หลังจากไดแนวทางการพัฒนาในชวงหาปแลว ใหที่ประชุมรวมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค
ของยุทธศาสตรการพัฒนา มาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงคของ
ยุทธศาสตรการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนาที่สอดคลองกับแนวทางการพัฒนาที่สอดคลองกับแนวทางการ
พัฒนาในชวงหาป โดยนําวัตถุประสงคดังกลาวมาจัดทําเปนวัตถุประสงคในชวงหาป 
 ขั้นตอนท่ี ๕ การจัดทํารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคลองกับแนว
ทางการพัฒนาในชวงหาป มาจัดทํารายละเอียดโครงการในดานเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ งบประมาณระยะเวลา
ผูรับผิดชอบ และตัวชี้วัดความสําเร็จโดยเนนการศกึษารายละเอียดของกิจกรรมท่ีจะดําเนินการในปแรกของ
แผนพัฒนาทองถิ่น เพื่อใหสามารถนําไปจัดทํางบประมาณรายจายประจําปไดตอไป 
 ข้ันตอนที่ ๖ การจัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
  ๑. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดเวทีประชาคมซึ่งประกอบดวย
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น ประชาคมทองถิ่น และหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือเสนอรางแผนพัฒนาทองถ่ินและรับฟง
ความคิดเห็น ขอเสนอแนะแลวนําไปปรับปรุงแผนพัฒนาทองถ่ินใหสมบูรณตอไป 
  ๒. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินนํารางแผนพัฒนาทองถิ่นที่ปรับปรุงแลว
เสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือพิจารณา 
 ข้ันตอนที่ ๗ การอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น 
  ๑ คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นรวมกับประชาชนทองถ่ิน กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให
สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนารวมทั้งสอดคลองกับ
ปญหาความตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหนําขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหนวยงานตางๆ และขอมูลใน
แผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
  ๒. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนาปญหา
ความตองการและขอมูลนํามาจัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน  แลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
  ๓. คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินและประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น
สําหรับองคการบริหารสวนตําบล ใหผูบริหารทองถ่ินเสนอรางแผนพัฒนาทองถิ่นตอสภาองคการบริหารสวนตําบล
เพ่ือใหความเห็นชอบกอนแลวผูบริหารทองถ่ินจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่นตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปขั้นตอนการจัดทําแผนพฒันาทองถิ่น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 

๑. ประชาคมระดับตําบล 

๒. รวบรวมนําขอมูลปญหา/ความตองการ/โครงการจากการประชาคมหมูบานเพ่ือประชุม

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

๓. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น รวบรวมแนวทางและขอมูลเพ่ือจัดทําราง

แผนพัฒนาทองถิ่นแลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

๔. คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินเพื่อเสนอผูบริหารทองถิ่น 

๕. ผูบริหารทองถ่ินเสนอรางแผนพัฒนาทองถิ่นตอสภาองคการบริหารสวนตําบล 

๖. ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติ และประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น 

๗. รายงานใหอําเภอทราบ 

๘. ประชาสัมพันธการประกาศอนุมัติใชแผนพัฒนาทองถิ่น 


