
ห น้ า  | 1 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวสุธาดา  บุตรใหญ่ 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

อ าเภอคง  จังหวัดนครราชสีมา 
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ค าน า  

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถ

ท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม ได้รู้ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอน

การปฏิบัติงานใหเ้หมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์

ต่อการเผยแพร่ใหบุ้คคลอื่นทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

ข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น จากการรวบรวมความรู้ประสบการณ์ในการ

ท างาน การเรียนรู้จากผู้บังคับบัญชา ประกอบกับการศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น การ

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่

เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานนโยบายและแผนเป็นอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามควรมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม

เพื่อใหเ้ป็นคู่มอืทีม่ีความเหมาะสมและเป็นปัจจุบันต่อภารกิจของงานนโยบายและแผน  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่

ผู้ปฏิบัติงานท่านอื่นได้ศึกษาเรียนรู้และปฏิบัติงานในด้านเดียวกันหรือใกล้เคียงกันให้เกิดประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผล ไม่มากก็น้อยต่อไป 

 

 

                                                                        นางสุธาดา  บุตรใหญ่ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผน 

 การจัดท าแผนการด าเนินงาน 4  

      แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดท าแผนด าเนนิงาน     5 

 การตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา 6 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 7 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน 7 

 การแตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 8 

 การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 9 

 การจดัท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 11-12 

 วิธีการและขั้นตอนงานงบประมาณ 

 การโอนงบประมาณ 13 

 การแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง  14 

 วิธีการขั้นตอนงานกิจการสภา 

 การรับ – ส่ง หนังสอื 15 

 การเรียกและนัดประชุมสภาอบต. 15 

 การเสนอญัตติ 15 

 การประชุมสภา อบต. 15-16 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น       17 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         18 
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การจัดท าแผนการด าเนินงาน 

แผนการด าเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนา 

และกิจกรรมการพัฒนาที่ด าเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปี 

งบประมาณนั้น เพื่อให้แนวทางในการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มีความชัดเจนในการปฏิบัติมากขึ้น ลดความซ้ าซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการท างาน 

กับหน่วยงานและจ าแนกรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการในแผนการด าเนินงาน  ซึ่งจะเป็น 

เครื่องมอืส าคัญในการบริหารงานของผูบ้ริหารท้องถิ่น เพื่อควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากแผนการด าเนินงานจะก าหนดรายละเอียดของโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนา

ที่ด าเนินการในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะบรรจุ

ในแผนการด าเนินงานจะมีที่มาจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้งเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น 

ด าเนินการ) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการจ่ายขาดเงินสะสม 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอื่นๆ ที่ด าเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น โครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ด าเนินการเองโดยไม่ใช้งบประมาณ (ถ้ามี) โครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ด าเนินการในพื้นที่

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ส าหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้รวบรวมข้อมูลโครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่มีลักษณะ

การด าเนินงานครอบคลุมพืน้ที่หลายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา

ที่มีความคาบเกี่ยวต่อเนื่องระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอื่นๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์

ในการประสานการด าเนินงานในพื้นที ่
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แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดท าแผนด าเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนด าเนินงาน สรุปดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขับเคลื่อนการจัดท าแผนด าเนินงาน 

หลังจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยต้องรีบด าเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนด าเนินงาน

มีระยะเวลาในการด าเนินการเพียง 30 วัน  (เสนอใหผู้บ้ริหารท้องถิ่นทราบ) 

2. แจง้ใหส้่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่คาดว่าจะเข้ามาด าเนินงานในพื้นที่รับผิดชอบ จัดส่งข้อมูล 

เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงาน 

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

4. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประชุมเพื่อจัดท าร่างแผนด าเนินงาน 

5. จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม 

6. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

7. จัดท ารูปเล่มร่างแผนด าเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนต าบล 

คณะกรรมการพัฒนา 

องค์การบรหิารส่วนต าบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนต าบล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า

แผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนต าบล 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

 

จัดท าร่างแผนการด าเนนิงาน 

 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

 

เสนอร่างฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

 

ประกาศใช้แผนฯ 

 

อปท. 

 

หน่วยงานอื่น 
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8. จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อให้

ความเห็นชอบแผนการด าเนินงาน 

9. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

10. จัดท าบันทึกเสนอการจัดท าประกาศใชแ้ผนด าเนินงาน 

11. จัดท าประกาศใชแ้ผนการด าเนินงาน 

การติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนา 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

จัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 29 

ก าหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ 

(1) ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ด าเนินการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนา (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการต้องติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและ

เสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละ

หนึ่งครัง้ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี (4) แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อช่วยปฏิบัติงาน

ตามที่เห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพื่อน าเสนอต่อสภาท้องถิ่น

และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนต าบล มีดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามและประเมนิผล ตั้งข้อสังเกต เสนอแนะ รับทราบ 

คณะกรรมการติดตาม

และประเมินผล 
รายงานผล 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

(นายกอบต.) 
เสนอ สภาท้องถิน่ 

คณะกรรมการติดตาม

และประเมินผล 

คณะกรรมการพัฒนา 

อบต. 

ผู้บริหารทอ้งถิ่น 

(นายกอบต.) 

 

เสนอ 

เสนอ เสนอ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 

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

สภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน  ๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน๓) 

ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน ๕) 

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธาน

คณะกรรมการและกรรมการอกีหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ    

กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอกีได้ 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

2. จัดท าญัตติและหนังสือน าส่งญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่น  

3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม  

4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถาม

หัวหนา้ส่วนราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ)  

5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุม

หนังสือแจง้ผลการประชุม)  

6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

7. แจ้งค าสั่ง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  

8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ  

9. ประชุมเพื่อก าหนดหลักเกณฑใ์นการตดิตามและประเมินผล 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนนุการจดัท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

การแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล ใหจ้ัดท าเป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง 

โดยให้ก าหนดองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการ

แต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการ

จัดท าแผนฯ ประกอบด้วย   

(๑) ปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น      ประธานกรรมการ   

(๒) หัวหนา้ส่วนการบริหารขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น   กรรมการ   

(๓) ผูแ้ทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ   

(๔) หัวหนา้ส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน    กรรมการและเลขานุการ    

(๕) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ผู้บริหารท้องถิ่น

มอบหมาย   ผู้ช่วยเลขานุการ    

กรรมการตามข้อ ๙ (๓) ใหม้ีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสีป่ีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 

และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่  29 มกราคม 

2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นโดยมีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  

1. เจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบ จัดท าบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ 
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2. จัดท าหนังสือแจง้ให้คณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง  

3. จัดท าบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ 

4. ผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนามแตง่ตัง้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ ในค าสั่งแตง่ตัง้ฯ 

5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ ทราบ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดท า เป็นค าสั่งขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง โดยให้ก าหนดองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ให้

ชัดเจน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 

2561 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแตง่ตัง้คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย  

(1) ผูบ้ริหารท้องถิ่น  ประธานกรรมการ   

(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนัน้ทุกคน  กรรมการ    

(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน  กรรมการ    

(4) ผูท้รงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน  กรรมการ    

(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่า

สามคน  กรรมการ    

(6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน แต่ไม่เกิน

หกคน  กรรมการ     

(7) ปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  กรรมการและเลขานุการ     

(๘) หัวหนา้ส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน ผูช่้วยเลขานุการ 

การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท 

0810.2/ว 0600 ลงวันที่  29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสาน

แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

มีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบ ทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้งซึ่งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่ง จะ

ประกอบด้วย นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ปลัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้าส านักปลัดอบต.หรือผู้อ านวยการกองวิชาการและแผน  ตัวอย่างหนังสือ 

แจ้งให้ทราบก่อนแต่งตั้ง 

3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา  

4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม  
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5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทน

ส่วนราชการ /ตอบรับ)  

6. บันทึกเสนอค าสั่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/

หัวหนา้ส่วนราชการ)  

การเพิ่มเตมิ เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน

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

เพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นด าเนินการตามขั้นตอน  ดังนี ้ 

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ที่เพิ่มเตมิพร้อมเหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น   

ที่เพิ่มเติม  ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมให้สภาองค์การ

บริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน

ต าบล พ.ศ. 2537 ดว้ย  

 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น

ดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน นับแต่วันที่ผูบ้ริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

“ข้อ ๒๒/๑ เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจ 

ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ที่เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล 

และองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 ด้วย  

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น

ดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน นับแต่วันที่ผูบ้ริหารท้องถิ่นประกาศใช้”  

“ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการ 

พระราชด าริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอ านาจของ

ผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ เพิ่มเติมหรือ 

เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล  

และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง

ได้รบัความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่

ได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 
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จากระเบียบฯ สามารถสรุปขั้นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ ได้ดังนี ้

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์

จะเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระท าพร้อมๆ กัน เพื่อประหยัดค่าใช้จ่ายและไม่เป็นการรบกวน 

คณะกรรมการฯ จนบ่อยเกินไป 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขอเพิ่มเติมแผน โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา เพื่อยกร่าง

แผนพัฒนา จัดท ารูปเล่มร่างแผนพัฒนาที่ต้องการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้  ต้องค านึงถึงการน า

แผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติดว้ย พร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา 

4. ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่น

จัดเวทีประชาคมระดับชุมชน และระดับต าบลหรือทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการเพื่อ

ท าแผนเพิ่มเติม (ตามระเบียบ ข้อ 22) หรือท าแผนเพิ่มเติมโดยอาศัยอ านาจของผู้บริหาร (ตามระเบียบ

ข้อ 22/2) 

5. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่

เพิ่มเติมหรอื เปลี่ยนแปลง  

6. จัดท าญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพิ่มเติม โดยจัดท าบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้ 

แผนพัฒนา 

8. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใชแ้ล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของอบต. อ าเภอ  

สภาท้องถิ่น คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ  องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ 

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรร

งบประมาณ) 

10. เจ้าของเรื่องจัดท าโครงการ (หนว่ยงานเจา้ของโครงการ) 
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การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ปฏิทินงบประมาณการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 แตง่ตัง้คณะท างานและแจ้งให้จัดสง่ร่างข้อบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน 

2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงาน ทางการเงิน สถิตแิละบทวิเคราะหต์่างๆ 

เพื่อประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ  

(ร่างฉบับที่ 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะหฯ์ 

3 ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ ๑ จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะหฯ์  

คณะท างานยกร่างข้อบัญญัติ 

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงนิ สถิตแิละบทวิเคราะหต์่างๆ 

เพื่อประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 2) 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะหฯ์ 

5 ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ 2 จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะหฯ์  

คณะท างานยกร่างข้อบัญญัติ 

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงนิ สถิตแิละบทวิเคราะหต์่างๆ 

เพื่อประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 3) 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

นักวิเคราะหฯ์ 

7 นายกอบต. ได้พิจารณาอนุมัตใิห้ตัง้เงนิงบประมาณยอด

ใดเป็นงบประมาณประจ าปีแลว้ ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ

รวบรวมและจัดท าเป็นร่างประมาณการรายจ่ายฯ  

ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกอบต. 

นายกอบต. 

จนท.งบประมาณ  

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

คณะท างานยกร่างข้อบัญญัติ 

8 1. ผูอ้ านวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จา่ย

โครงการประเภทก่อสรา้ง/ปรับปรุงสิ่งก่อสรา้งให้

เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

2. ผูอ้ านวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการ

ค่าใช้จ่ายโครงการใหเ้จา้หน้าที่งบประมาณพิจารณา 

ผูอ้ านวยการกองช่าง 

ผูอ้ านวยการกองทุกกอง  

จนท.งบประมาณ  

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณา ตรวจสอบ จนท.งบประมาณ 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

วิเคราะห์และแก้ไข งบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อ

ผูบ้ริหาร 

10 นายกอบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่น

ญัตติเสนอสภาท้องถิ่น 

นายกอบต. 

11 1. สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี งบประมาณ   

2. อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภาท้องถิ่น 

12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ ตอ่ นายอ าเภอ 

ประธานสภา 

13 นายอ าเภอ อนุมัติร่างขอ้บัญญัติ เสนอผา่นท้องถิ่นอ าเภอ 

14 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และน าเผยแพรใ่นเวป

ไซต์อบต. ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประกาศใชโ้ดย

ประชาสัมพันธ์สื่อเวปไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการในการ

ที่ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรอืแสดงความ

คิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง 

จนท.งบประมาณ  

นักวิเคราะหฯ์ 

ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
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งานงบประมาณ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

1. กรณี อบต.มีความประสงค์จะท าบัญชีโอนงบประมาณในหมวดรายจ่ายฝ่ายประจ า ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 

พ.ศ. 2543  ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหาร

ท้องถิ่น โดยด าเนนิการ ดังนี้ 

1) เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ จัดท าบันทึกถึงกอง/ฝา่ย เพื่อส ารวจความประสงค์ในการโอนงบฯ 

2) จัดท าบันทึกขออนุมัตฯิ พร้อมด าเนินการโอนงบประมาณตามที่หน่วยงานแจง้ความประสงค์  

3) จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

5) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

2. กรณ ีอบต.มีความประสงค์จะท าบัญชีโอนงบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ ์ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพิ่มเติม 

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 ข้อ 27 การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้

ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

โดยด าเนนิการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ด าเนินการหรือเกี่ยวข้อง ท าบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่าย

พร้อมรายละเอียดเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที่ประสงค์ด าเนินการหรือเกี่ยวข้อง ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนามแล้วให้

นักวิเคราะหฯ์ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อด าเนนิการเสนอญัตติตอ่สภาอบต. 

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรอืไม่อนุมัติ 

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการ

โอนงบประมาณตามที่สภาอบต.อนุมัต ิ 

5) จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

7) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัต ิถือว่าญัตตินัน้เป็นอันตกไป 
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การแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

1. กรณี อบต.มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายรับหรอืงบประมาณรายจ่าย 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 

และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับ

หรอืงบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น โดยด าเนนิการ ดังนี้ 

1) กอง/ฝา่ย ที่มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชีแ้จงฯ ท าบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงฯ ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่

ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการแก้ไข 

เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงฯ  

3) จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

5) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

2. กรณี อบต.มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ ์

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง

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

ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ 

คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยด าเนินการ 

ดังนี้ 

1) กอง/ฝา่ย ที่มคีวามจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชีแ้จงฯ ท าบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงฯ ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่

ลงนามแล้วใหน้ักวิเคราะห์ฯ หรอืเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อด าเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต. 

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรอืไม่อนุมัติ 

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการ

แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงฯ ตามที่สภาอบต.อนุมัต ิ 

5) จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 

6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 

7) ถ่ายส าเนาแจง้กอง/ฝ่าย ให้ทราบทั่วกัน 

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัต ิถือว่าญัตตินัน้เป็นอันตกไป 
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งานกิจการสภา 

ขั้นตอนการรับ - ส่ง หนังสืองานกิจการสภา 

1. การรับหนังสอื 

 - ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือรับ 1 เล่ม ส าหรับลงทะเบียนรับเรื่องที่

เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือถึงประธานสภาอบต. แบบเสนอญัตติ เป็นต้น 

(การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.) 

2. การส่งหนังสอื 

 - ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือส่ง 1 เล่ม ส าหรับลงทะเบียนส่งเรื่องที่

เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือจากประธานสภาอบต. ข้อบัญญัติที่ประธานสภา

ลงนามถึงหน่วยงานอื่น เป็นต้น (การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.) 

การเรียกและนัดประชุมสภาอบต. 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าหนังสือพร้อมประกาศเรียกประชุมฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 

15 วัน ก่อนการประชุมสภาอบต.  (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)  

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าหนังสือพร้อมประกาศนัดประชุมฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

ก่อนการประชุมสภาอบต. (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)  

การเสนอญัตติ 

เมื่อท าหนังสือเรียกประชุมสภาอบต. ให้แจ้งสมาชิกอบต.หรือกอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องแจ้งเรื่องผ่าน

นักวิเคราะหฯ์ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ ด าเนนิการดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารเสนอเรื่องส าคัญหรือจ าเป็นที่เป็นอ านาจของสภาอบต. โดยให้กอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการส าเนาเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว แจ้งเรื่องให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุมสภาอบต. 

2. นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการตามแบบเสนอญัตติให้ผู้บริหารลงนามในส่วน

ที่เกี่ยวข้อง และเสนอประธานสภาอบต.ลงนามตามล าดับ เพื่อน าเรื่องเข้าที่ประชุมสภาอบต.  

3. สภาอบต. ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติ 

การประชุมสภาอบต. 

นักวิเคราะหฯ์ หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบต้องด าเนนิการ ดังนี้ 

1. เตรียมทะเบียนลงช่ือผู้เข้ารวมประชุมสภาอบต. 

2. เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมฯ 

3. รับลงทะเบียนลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุมฯ 

4. ถ่ายรูปการประชุมฯ (เพื่อประกอบรายงานการประชุมและค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่มและ

ค่าอาหารว่างพรอ้มน้ าดื่ม) 
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5. จดบันทึกรายงานการประชุมฯ 

6. ท าบันทึกขออนุมัตเิบิกเงนิค่าจัดประชุมฯ (ไม่ต้องแนบทะเบียนลงชื่อและรายงานการประชุมฯ ตามหนังสือ

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

7. ท ารายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว และให้ผู้มอี านาจลงนามในรายงานการประชุมฯ 

8. ส าเนารายงานการประชุมฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้กอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเก็บไว้ในส่วนของตน 
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ปิดประกาศและส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ ภายใน 15 วัน 

 

             แผนผังขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนา อบต. เข้าร่วมประชุมประชาคมและส่งเชิญสัดส่วน 
ประชาคมระดับหมู่บ้านเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

(1  วัน) 

 

จัดประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 
(1 วัน) 

 

             รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากประชาคมระดับหมู่บ้าน/แผนชุมชน 
(1 วัน) 

 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนา อบต. เข้าร่วมประชุมประชาคมและส่งเชิญสัดส่วน 
ประชาคมระดับต าบลเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

(1  วัน) 

 

จัดประชุมประชาคมระดับต าบล เพ่ือเรียงล าดับความส าคัญของโครงการ 
(1 วัน)  

 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนกรจัดท าแผน จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

(1 วัน) 
 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต. เพื่อพิจาณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

(1 วัน) 
 

ผู้บริหารท้องถิน่ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
(1 วัน) 

 

แจ้งสภา อบต. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
(1 วัน) 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

3. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559) 
 
4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
 
5. ความรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง 
 
6. ความรู้เกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 
7. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมืองและสังคม 
 
8. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 


