
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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             นางลัดดาวัลย์  อารีเอื้อ   
             นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  



คำนำ 

   คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ ่งจะสามารถทำ  
ให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่ จาเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมี  
คู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ 
เผยแพร่ ให้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการ เจ้าหน้าที่
ได้จัดทำและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง
ร่วมกัน ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่ เป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุง เพิ่มเติมหรือจัก เป็นคู่มือที่เหมาะสม 
ต่อภารกิจ ของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต   

   จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มี  
ประสิทธิภาพยิ่งขึ ้นในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการทำงานของกอง  
การเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งข้ึนต่อไป   
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                      นางลัดดาวัลย์  อารีเอื้อ   
                      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
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การติดตามและประเมินผลแผนพฒันาท้องถ่ิน 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพฒันาท้องถ่ิน มี
ดงัน้ี 

ตดิตามและประเมนิ ตัง้ขอ้สงัเกต/เสนอแนะ/รบัทราบ 

คณะกรรมการตดิตาม 
และประเมนิผล 

รายงาน
ผล 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ เสนอ สภาทอ้งถิน่ 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

 

เสนอ 
คละกรรมการ
พฒันาทอ้งถิน่ 

เสนอ สภาทอ้งถิน่ 

ประกาศผลการตดิตามและประเมนิผล 
แผนพฒันาใหป้ระชาชนในทอ้งถิน่
ทราบ   
ในทีเ่ปิดเผยภายในสบิหา้วนันบัแต่วนั  
รายงานผลและเสนอความเหน็ดงักล่าว  
และตอ้ง ปิดประกาศไวเ้ป็นระยะเวลาไม่  
น้อยกว่าสามสบิวนั   
 

ตัง้ขอ้สงัเกต /เสนอแนะ/รบัทราบ  
 

งบประมาณ : อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
ภายใน เดอืนธนัวาคมของทุกปี 

เส
นอ
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังนี้   

➢ ขั้นตอนที่ ๑   
แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ

จัดทำ แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2561  
ข้อ ๒๘ ดังนี้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย   
  ๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน   

๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน   
๓) ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน   
๔) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน   
๕) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน   
โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหนึ่ง คนทำ

หน้าท่ี เลขานุการของคณะกรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้   

➢ ขั้นตอนที่ ๒   
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ ่น กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและ

ประเมินผล แผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ  ๒๙ (๑)   

➢ ขั้นตอนที่ ๓   
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ตาม 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค ์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  
ข้อ ๒๙ (๒)   

➢ ขั้นตอนที่ ๔   
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตาม

และ ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น  พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย
ภายในสิบห้าวัน นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อย กว่า
สามสิบวันโดยอย่างน้อยปี ละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัด
ทาแผนพัฒนาขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕61 ข้อ ๑2 (๓)   

➢ ขั้นตอนที่ ๕   



ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
พร้อมกัน ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายใน
สิบห้าวันนับแต่ วันที่ผู ้บริหารท้องถิ ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่า ว และต้องปิดประกาศไว้เป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  โดยอย่างน้อยปีละหนึ ่งครั ้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. ๒๕61 ข้อ ๑3 (๕)  

3 
 

   
  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าแผนการด าเนินงาน 
 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนการ
ด าเนินงาน 

 

คณะกรรมการ
สนับสนุนการจดัท า

แผนพฒันา 
คณะกรรมการสนับสนุน

การจดัท าแผนพฒันา 

ประกาศใช ้

คณะกรรมการ
สนับสนุนการจดัท า

แผนพฒันาทอ้งถิน่ 

คณะกรรมการ
พฒันาทอ้งถิน่ 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ใหค้วาม
เหน็ชอบ 

เสนอร่างฯ ต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

พจิารณาร่างแผนการ
ด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

จดัท าร่างแผนการด าเนินงาน   

รวบรวมโครงการ/กจิกรรม 

หน่วยงานอื่น 
 

อปท. 
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มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้   
1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ   
2. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผด.02 พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  
และ รัฐวิสาหกิจ ส่งรายละเอียดโครงการที่เข้ามาดำเนินการในเขต อบต.  
3. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน เพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน   
4. ประชุมเพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดำเนินงาน แบบ ผด.01 และ ผด.02   
5. จัดทารายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน   
6. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต.  
7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนา อบต.เพ่ือให้ความเห็นชอบ   
8. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน   

  - แผนดำเนินงานต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่ว ันที ่ประกาศใช้ งบประมาณ  
ประจำปี งบฯเพิ่มเติม งบฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 
หน่วยงานอื่นๆ ที่เข้ามาดำเนินการในพ้ืนที่ของ อปท.ในปีงบประมาณนั้น   
  -การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ไขเป็นอำนาจของผู้บริหาร อปท.  
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การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี   

ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

ลำดับที ่ ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ 

1  -แต่งตั้งคณะทำงานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญตัิฯ  งานนโยบายและแผน  

2  -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล รายงานทางการเงิน  
สถิติและบทวิเคราะห์ตา่งๆ เพื่อ ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 1) 
โดยยดึ แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลกั  

-จนท.งบประมาณ   
-ผู้อานวยการกองทุกกอง   
-นักวิเคราะหฯ์  

3  -ประชุมคณะทำงานพิจารณารา่งข้อบัญญัติฯ ฉบับท่ี ๑  -จนท.งบประมาณ   
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง   
-นักวิเคราะหฯ์   
-คณะทำงานยกรา่งข้อบัญญัติ  

4  -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล รายงานทางการเงิน  
สถิติและบทวิเคราะห์ตา่งๆ เพื่อ ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 2)  

-จนท.งบประมาณ   
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง   
-นักวิเคราะหฯ์  



5  -ประชุมคณะทางานพิจารณารา่งข้อบัญญัติฯ ฉบับท่ี 2  -จนท.งบประมาณ   
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง   
-นักวิเคราะหฯ์   
-คณะทำงานยกรา่งข้อบัญญัติ  

6  -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูล รายงานทางการเงิน  
สถิติและบทวิเคราะห์ตา่งๆ เพื่อ ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 3)  

-จนท.งบประมาณ   
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง   
-นักวิเคราะหฯ์  

7  -นายก อบต.ได้พิจารณาอนุมัติใหต้ั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น งบประมาณประจำปีแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและ จัดทำเป็นร่างประมาณการรายจ่ายฯ ในระบบ  
e-Laas เสนอต่อ นายก อบต. 

-นายก อบต.  
-เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ   
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง   
-คณะทำงานยกรา่งข้อบัญญัติ  

8  -ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ ประเภทก่อสร้าง/
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหนา้ที่งบประมาณ พิจารณา   
-ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
พิจารณา  

-ผู้อำนวยการกองช่าง   
-ผู้อำนวยการกองทุกกอง   
-เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ  

 

6 
 

ลำดับที ่ ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ 

9  -เจ้าหน้าที่งบประมาณทำาการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์ และแก้ไข
งบประมาณข้ันต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร  

-เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

10  -นายก อบต.พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นญัตติ เสนอ  
ต่อสภา อปท.  

-นายก อบต. 



11  -สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
งบประมาณ   
-อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม  

-สภาท้องถิ่น 

12  -เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ต่อนายอำเภอ -ประธานสภาท้องถิ่น 

เมื่อ  
นายอำเภอ  

อนุมัติ 

-ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเว็ป ไซต์ อบต.  
ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประกาศใช้ โดย ประชาสัมพันธ์สื่อเว็ปไซต์ 
ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการ ในการ ที่ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ
หรือแสดงความ คิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง  

-เจ้าหน้าที่งบประมาณ   
-นักวิเคราะห์ฯ   
-ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
-อบต.รายงานเผยแพร่ข้อบัญญัติฯ ให้อำเภอทราบ ภายใน 15 นับแต่วัน
สิ้นสุดการประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ ประชาชนทราบ ณ.สนง. 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน  

   

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน  
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ   
2. คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาท้องถิ่น   
3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม   
4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วน
ราชการ  และตอบรับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ)   
5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจ้งผลการ 
ประชุม)   
6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง   
7. แจ้งคำสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือคัดเลือกประธาน/เลขานุการ   
8. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ   
9. ประชุมเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

   

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้   
1. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุน   
2. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง   
3. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการ   
4. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ ในคำสั่งแต่งตั้ง   
5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 

 
 

15  

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 
ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา   
2. แจ้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบ   
3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา   
4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม   
5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทนส่วนราชการ /   
    ตอบรับ)   
6. บันทึกเสนอคำสั่งคาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   
7. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ) 
 


