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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อประกอบการทํางานของนักวิเคราะหนโยบายและแผน และบุคคล 
ที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานงานวิเคราะหนโยบายและแผนซึ่งจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยาง
ยิ่ง สามารถทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการ ปฏิบัติงาน นอกจากนี้
การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการ
เผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน  

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้งานวิเคราะหนโยบายและแผนไดจัดทําและรวบรวมจากความรูและ ประสบการณใน
การทํางานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ดําเนินการใหมีเนื้อหาสาระที่สําคัญ กระชับ เขาใจงาย และ
เปนปจจุบัน หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของ         
ทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงใหงานวิเคราะห นโยบายและแผน 
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป  
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คูมือการปฏิบัตงิานนกัวิเคราะหนโยบายและแผน

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน
การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน งานวิเคราะหนโยบายและแผน เทศบาลตําบล

เปนแนวทางการทํางานของกระบวนงานแตละประเภทดานนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด
ของการดําเนนิงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่ โดยมีวัตถุประสงค

1. เพื่อใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทาํงาน
2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานใหเปนไปตามแผนงานที่

กําหนด  
3. เพื่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอ

กับหนวยงานอื่น และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง
4. เพื่อใชเปนเครื่องมือสําหรั

 

กรอบโครงสรางสวนราชการ เทศบาลตําบล
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน  
การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน งานวิเคราะหนโยบายและแผน เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล

เปนแนวทางการทํางานของกระบวนงานแตละประเภทดานนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด
ของการดําเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่ โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้  

เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทํางาน
เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานใหเปนไปตามแผนงานท่ี

เพื่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอ
กบัหนวยงานอื่น และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง  

เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือสําหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานได

เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล 
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หางฉัตรแมตาล เพื่อใชสําหรับ 
เปนแนวทางการทํางานของกระบวนงานแตละประเภทดานนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด

เพื่อใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทาํงาน  
เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานใหเปนไปตามแผนงานท่ี 

เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอประสานงาน    

วธิีการปฏบิัติงานใหกบัผูปฏิบติังานได 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ตําแหนงประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน วิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง ระดับชํานาญการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมาย
ขององคกร ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการ 
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ 
ภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรอืกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกําหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

1.5 วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน  

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรทั้งภาครัฐ 
และเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการที่เก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ 
สังคม เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่กําหนด  

1.7 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลทั้งจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก 
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตรและ แผนพัฒนา 
3 ป และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพื้นที่  

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานัก หรือ

กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสมัฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน  

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริหาร  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ ซับซอน 

หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่
สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพ่ือชวยในการ 
ประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ  

4.3 ประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับงานของสวนราชการ เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน  
4.4 อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพื่อเปน ประโยชนตอ

การคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  
4.5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพื่อวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสงแกหนวยงานหรือ    

สวนราชการที่เก่ียวของหรอืประชาชนผูสนใจ 
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การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
 

หลักการและเหตุผล  
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแลวเห็นวาเพ่ือใหการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกร ปกครองสวน 

ทองถ่ิน มีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สามารถนํานโยบายและขอสั่งการของรัฐบาล และ 
กระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติไดอยางรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพื่อใหการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร ปกครองสวน 
ทองถิ่น มีหวงระยะเวลาที่สอดคลองกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุมจังหวัดและ แผนพัฒนาภาค           
ตาม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานเชิงพ้ืนท่ีแบบบูรณาการ พ.ศ. 2560 จึงไดดําเนินการจัดทํา 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับ 3) พ.ศ. 2561      
ซึ่งรัฐมนตรีวาดวยการกระทรวงมหาดไทยไดลงนามในระเบียบดังกลาว เมื่อวันท่ี 25 กันยายน 2561 และไดลง 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว เม่ือวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เลม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซึ่งมีผลใชบังคับตั้งแต   
วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป  

 

วัตถุประสงคของการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  
1. เพื่อใหการบริหารกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปเพื่อประโยชนของประชาชน โดยมี 

แผนพัฒนาเปนเครื่องมือชวยผลักดัน และสนับสนุน  
2. เพื่อแสดงความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา และการจัดทํา 

งบประมาณประจําป  
3. เพื่อแสดงแนวทางและทิศทาง รวมท้ังเพื่อเปนการประเมินผลการพัฒนาในชวงเวลาที่กําหนดวา 

สามารถสนองตอบตอยุทธศาสตรการพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพตามเปาหมายหรือไม  
4. เพื่อเปนการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาตางๆ ใหอยูในลักษณะที่พรอมจะบรรจุในเทศบัญญัติ 

งบประมาณรายจายประจําปและสามารถนําไปสูการปฏิบัติไดทันทีที่ไดรับงบประมาณ  
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 และที่แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2561)  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท  0810.3/ว 1239 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ 2565 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 9506 ลงวันที่ 7 ตลุาคม 2565  
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คณะกรรมการที่เกี่ยวของในการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
จัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  

1. คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น ประกอบดวย  
(1) ผูบริหารทองถิ่น       ประธานกรรมการ  
(2) รองนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้นทุกคน    กรรมการ  
(3) สมาชิกสภาทองถิ่นที่สภาทองถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน   กรรมการ   
(4) ผูทรงคณุวุฒทิี่ผูบริหารทองถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน   กรรมการ  
(5) ผูแทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ     กรรมการ 
ที่ผูบรหิารทองถิ่น คัดเลือกจํานวนไมนอยกวาสามคน  
(6) ผูแทนประชาคมทองถ่ินที่ประชาคมทองถิ่นคัดเลือก   กรรมการ  
จํานวนไมนอยกวาสามคนแตไมเกินหกคน  
(7) ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น               กรรมการและเลขานุการ  
(8) หัวหนาสวนการบริหารที่มีหนาที่จัดทําแผน    ผูชวยเลขานุการ 

กรรมการตาม (3) (4) (5) และ (6) ใหมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสี่ปและอาจไดรับการคัดเลือกอีกก็ได  
มีอํานาจหนาที่ ดังนี ้ 

(1) กําหนดแนวทางการพัฒนาทองถิ่น โดยพิจารณาจาก  
(ก) อํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยเฉพาะอํานาจหนาที่ที่มีผลกระทบตอ 

ประโยชนสุขของประชาชน เชน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง  
(ข) ภารกิจถายโอนตามกฎหมายกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ  
(ค) ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ กลุมจังหวัด และจังหวัด โดยใหเนนดําเนินการในยุทธศาสตร 

ที่สําคญัและมีผลตอประชาชนโดยตรง เชน การแกไขปญหาความยากจน การปองกันและแกไขปญหายาเสพติด  
(ง) กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในเขตจังหวัด  
(จ) นโยบายของผูบริหารทองถิ่นท่ีแถลงตอสภาทองถิ่น  
(ฉ) แผนพัฒนาหมูบานหรือแผนชุมชน ในการนําประเด็นขางตนมาจัดทําแผนพัฒนาใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินคํานึงถึงสถานะ ทางการคลังของทองถิ่น และความจําเปนเรงดวนที่ตองดําเนินการมา
ประกอบการพิจารณาดวย  

(2) รวมจัดทํารางแผนพัฒนา เสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการแกไขปญหาเกี่ยวกับการจัดทํา ราง
แผนพัฒนา  

ในการจัดทํารางแผนพัฒนา ใหองคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล เมืองพัทยา 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง นําปญหาความตองการจากแผนพัฒนาหมูบาน หรือแผน
ชุมชน ที่เกินศักยภาพของหมูบานหรือชุมชน ที่จะดําเนินการเองไดมาพิจารณาบรรจุไวในแผนพัฒนา แตหากเกิน
ศักยภาพของเทศบาล องคการบริหารสวนตําบล เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนที่มี กฎหมายจัดตั้ง
ใหเสนอปญหา ความตองการไปยังองคการบริหารสวนจังหวัดและใหองคการบริหารสวนจังหวัด นํามาพิจารณา
บรรจุไวในแผนพัฒนาขององคการบรหิารสวนจังหวัดตามอํานาจหนาท่ี  

(3) พิจารณารางแผนพัฒนาและรางแผนการดําเนินงาน  
(4) ใหความชอบรางขอกําหนดขอบขายและรายละเอียดของงานตามขอ 19 (2) แหงระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548  
(5) พิจารณาใหขอคิดเห็นเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
(6) แตงตั้งที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานอ่ืนเพื่อชวยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร  
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(7) ประสานกับประชาคมหมูบานในการรวบรวม วิเคราะหปญหา ความตองการของประชาชนใน ทองถ่ิน
และจัดทําเปนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือประกอบในการจัดทาํแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการ 
สนบัสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น ประกอบดวย  

(1) ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น       ประธานกรรมการ  
(2) หัวหนาสวนการบริหารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    กรรมการ  
(3) ผูแทนประชาคมทองถ่ินที่ประชาคมทองถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน   กรรมการ  
(4) หัวหนาสวนการบริหารที่มีหนาที่จัดทําแผน              กรรมการและเลขานุการ 
(5) เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนหรือพนกังานสวนทองถ่ิน   ผูชวยเลขานุการ  
ที่ผูบริหารทองถ่ินมอบหมาย กรรมการตาม (3) ใหมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสี่ปและอาจไดรับการ

คัดเลือกอีกก็ได มีหนาที่ จัดทํารางแผนพัฒนาใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาที่คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
กําหนด จัดทํารางแผนการดําเนินงาน และจัดทํารางขอกําหนดขอบขายและรายละเอียดของงานตามขอ 19 (3) 

  

แนวทางการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  
1. ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบองคประกอบของคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น คณะกรรมการ

สนบัสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ทองถ่ินใหเปนปจจุบัน  
2. ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบสดัสวนประชาคมทองถิ่นใหเปนปจจุบัน 
3. การจัดประชุมประชาคมทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหใชรูปแบบการจัดประชุม ประชาคม

ทองถิ่นเพื่อจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท 0810.3/ว 7467 ลงวันท่ี 14 
ธันวาคม 2563, หนังสือกระทรวงมหาดไทยหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท  0810.3/ว 1239 ลงวันที่ 
21 กุมภาพันธ 2565 และ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ท่ี มท 0810.3/ว 6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565 

4. การจัดประชุมประชาคมทองถิ่น ใหดําเนินการภายใตหลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีสวนรวมของ 
ประชาชนในพื้นที่ในการรวมคิด รวมทํา รวมตัดสินใจ รวมตรวจสอบ รวมรับประโยชน รวมแกปญหา ปรึกษาหารือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู เพื่อแกปญหาสําหรับการพัฒนาทองถ่ินตามอํานาจหนาที่ขององคกรปกครอง สวนทองถิ่นและ
ทําใหการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความสุจริต โปรงใส ถูกตอง มี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และคุณภาพ โดยบูรณาการหนวยงานตางๆ ในพื้นที่ลักษณะประชารัฐ เพื่อนํา ปญหาความตองการที่ไดจากการจัด
ประชุมประชาคมทองถิ่น ไปเปนขอมูลในการดําเนินการของ หนวยงาน ตางๆ เพ่ือไมใหเกิดความซับซอนในการ
ทํางาน สําหรบัการประชุมประชาคมทองถ่ินครั้งแรก ตาม ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน และการจัดทํา
ยุทธศาสตรการพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน เขตจังหวัด ใหใชสัดสวนรอยละ 60 กรณี ประชาคม
ทองถิ่นมาประชุมไมถึงรอยละ 60 แตไมต่ํากวารอยละ 20 ใหดําเนินการประชุมประชาคมทองถิ่น ตอไปได โดยให
ชี้แจงเหตุผลความจําเปนโดยละเอียดไวในรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 
ใหดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้
1. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินจัดประชุมประชาคมทองถิ่น สวนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวของ

แจงแนวทางการพัฒนาทองถิ่น รับทราบปญหา ความตองการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทางปฏิบัติท่ี
กับสภาพพื้นที่เพื่อนํามากําหนดแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน และขอมูลใน
ชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น รวบรวมแนวทางและขอมูลนํามาวิเคราะหเพื่อ
จัดทํารางแผนพัฒนาทองถิ่นแลวเสนอคณะกรรมการพฒันาทองถิ่น

1. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณาราง
2. ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมตัิรางแผนพัฒนาทองถิ่น และประกาศใชแผนพฒันาทองถิ่น
 

แผนผังข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลรวมกนัประชุมประชาคมทองถิ่น ทองถ่ิน 

แจงแนวทางการพัฒนา รับทราบปญหา ความตองการ 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผน รวบรวมแนวทาง ขอมูลนํามาวเิคราะหเพื่อ

จัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน และเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล

ประชุมคณะกรรมการพฒันาเทศบาล เพื่อพจิารณารางแผนพฒันาทองถ่ิน

ผูบริหารทองถิ่นประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น

แจงสภาเทศบาล

ปดประกาศและสงประชาสัมพนัธใหประชาชนทราบ ภายใน 

การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  
ใหดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้ 

คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินจัดประชุมประชาคมทองถ่ิน สวนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวของ
แจงแนวทางการพัฒนาทองถ่ิน รับทราบปญหา ความตองการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทางปฏิบัติที่
กบัสภาพพื้นที่เพื่อนํามากําหนดแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน และขอมูลในแผนพัฒนาหมูบาน
ชมุชนมาพจิารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน รวบรวมแนวทางและขอมูลนํามาวิเคราะหเพ่ือ
แลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน  

คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นพจิารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินเพื่อเสนอผูบริหารทองถิ่น
ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาทองถ่ิน และประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น

แผนผังข้ันตอนการจัดทําแผนพฒันาทองถ่ิน 
 

 

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลรวมกันประชุมประชาคมทองถิ่น ทองถิ่น 

สวนราชการ รัฐวสิาหกิจ 

แจงแนวทางการพัฒนา รับทราบปญหา ความตองการ 

ประเด็นความชวยเหลอืทางวิชาการ

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผน รวบรวมแนวทาง ขอมูลนํามาวเิคราะหเพื่อ

จัดทํารางแผนพฒันาทองถิ่น และเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพื่อพิจารณารางแผนพฒันาทองถิ่น

เสนอผูบริหารทองถิ่น

ผูบรหิารทองถ่ินประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน

แจงสภาเทศบาล/อําเภอ/จังหวัด/องคการบริหารสวนจังหวัด 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ

ปดประกาศและสงประชาสัมพันธใหประชาชนทราบ ภายใน 15 วัน

 7 

คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นจัดประชุมประชาคมทองถ่ิน สวนราชการและรัฐวิสาหกิจท่ีเกี่ยวของ เพื่อ
แจงแนวทางการพัฒนาทองถิ่น รับทราบปญหา ความตองการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทางปฏิบัติที่ เหมาะสม

แผนพัฒนาหมูบาน หรอืแผน

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน รวบรวมแนวทางและขอมูลนํามาวิเคราะหเพ่ือ 

แผนพัฒนาทองถ่ินเพื่อเสนอผูบริหารทองถิ่น  
ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาทองถ่ิน และประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น 

 

คณะกรรมการสนับสนุนการจดัทําแผน รวบรวมแนวทาง ขอมูลนํามาวเิคราะหเพื่อ
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การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แกไข แผนพัฒนาทองถิ่น 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561  
ขอ 22 เพื่อประโยชนของประชาชน การเพิ่มเติมแผนพัฒนาทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี ้ 
๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินจัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ินที่เพิ่มเติม

พรอม เหตุผลและความจําเปนเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  
๒) คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและประชาคมทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินที่เพิ่มเติม 

เมื่อแผนพัฒนาทองถ่ินที่เพิ่มเติมไดรับความเห็นชอบแลว ใหสงแผนพัฒนาทองถิ่นดังกลาวใหผูบริหาร ทองถิ่น
ประกาศใช พรอมท้ังปดประกาศใหประชาชนทราบโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวันนับแตวันท่ีผูบริหาร ทองถ่ิน
ประกาศใช  

ขอ 22/1 เพื่อประโยชนของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหเปนอํานาจของ 
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน  

เมื่อแผนพัฒนาทองถ่ินไดรับความเห็นชอบแลว ใหสงแผนพัฒนาทองถิ่นดังกลาวใหผูบริหารทองถ่ิน 
ประกาศใช พรอมทั้งปดประกาศใหประชาชนทราบโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวันนับแตวันท่ีผูบริหารทองถ่ิน 
ประกาศใช  

ขอ 22/2 ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถิ่นท่ีเกี่ยวกับโครงการพระราชดําริ        
งานพระราชพิธี รฐัพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ใหเปนอํานาจจองผูบริหารทองถ่ิน และเม่ือ 
แผนพัฒนาทองถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงไดรับความเห็นชอบแลว ใหปดประกาศใหประชาชนทราบโดย 
เปดเผยไมนอยกวาสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับความเห็นขอบเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาว 

 

แผนผังขั้นตอนการเพิ่มเติมแผนพัฒนาทองถิ่น 
(ตามขอ 21, ขอ 22 (2) ) 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ปญหา  

ความตองการ 

 

วธิกีารคอื 

1. เจาของโครงการ

หรอืงาน บันทึก

เสนอพรอมเหตุผล

ตอผูบรหิาร 

2. กรณีแกไข/เพิ่มเตมิ 

เปลี่ยนแปลง ขอ 21, 22/2 

2. เปล่ียนแปลง  

แผนกรณีปกต ิ(22/2) 

2. กรณีแกไข/เพิ่มเตมิ 

เปลี่ยนแปล ขอ 21, 22/2 

5. นายกอนุมัติ / 

ประกาศใชแผน 

4. คณะกรรม

พัฒนา+ประชาคม 

3. คณะกรรม

สนับสนุน 

6. ประกาศให

ประชาชนทราบ/ 

สภา และ

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 


