
คู่มือการปฏิบติังานด้านแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  
วตัถุประสงค์ของคู่มูอการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มูอปฏิบัติงาน ด้านแผนพัฒนาท้องถ่ิน เทศบาลต าบลนาวัง เพู่อใช้ส าหรบัเป็นแนว
ทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถืงข้ันตอนและรายละเอียดของ
การด าเนินงานต่างๆ ในความรบัผิดชอบตามภาระงานหน้าท่ี โดยมีวัตถุประสงค์ดังน้ี 

1. เพู่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใชเ้ป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน     
2. เพู่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบรหิารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตาม

แผนงานท่ีก าหนด 
3. เพู่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถืงผู้ติดต่อ

ประสานงาน กับหน่วยงานอู่น และเป็นส่วนหน่ืงของระบบการบรหิารงานอย่างต่อเนู่อง     
4. เพู่อใช้เป็นเครือ่งมูอส าหรบัการฝุกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงานได้ 
 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดัท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.

2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถืง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
2. หนังสูอกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว 6086 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2565 เรือ่ง ซกัซอ้ม

แนวทางปฏิบัติการใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพู่อจดัท าบรกิารสาธารณะหรอืกิจกรรม
สาธารณะ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ข้ันตอนการจดัท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดเรือ่ง 

จดัท ารา่งแผน 

พิจารณาแผน 

ประชาคม 

1

2

3

4

ประกาศใช ้

5

โดยหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล จดัท าบนัทกื เสนอ ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน (1-3 วนัท าการ) 

โดย คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ิน จดัให้มกีารประชุมประชาคม เพู่อแจง้แนวทางการพัฒนา
ทอ้งถ่ิน รบัทราบ,ปัญหา ความต้องการประเด็นการพัฒนาทอ้งถ่ิน เพู่อน ามาทบทวนหรอืจดัท า

แผนพัฒนาทอ้งถ่ิน (3-7 วนัท าการ) 

โดย คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน รวบรวมแนวทางและขอ้มลูมา
วเิคราะห์เพู่อจดัท ารา่งแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน (จากประชาคม,แผนพัฒนาชุมชน)เสนอ

คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ิน เพู่อพิจารณาแผนพัฒนาฯ (10-15 วนัท าการ) 

โดย คณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ิน พิจารณารา่งแผน เสนอผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน ประกาศใช ้
(1-3 วนัท าการ) 

โดย ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน ประกาศใชแ้ผนพัฒนาทอ้งถ่ิน เพู่อน าไปเป็นกรอบในการจดัท า
งบประมาณ รายจา่ยประจ าปึ และงบประมาณรายจา่ยเพ่ิมเติม รวมทัง้วางแนวทางเพู่อให้ มี

การปฏิบติัให้บรรลุวตัถุประสงค์ ตามโครงการทีก่ าหนดไว้ (1-3 วันท าการ) 

โดย ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน แจง้องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั 
เพู่อพิจารณาประสานแผนในระดับจงัหวดัต่อไป 

(1 วนัท าการ) 

กรณโีครงการเกิน
ศักยภาพ 

การจดัท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 



 
 

แผนผังข้ันตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 22) 

 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพู่อพิจารณารา่งแผนพัฒนาทอ้งถิ่น  
เสนอผู้บรหิารทอ้งถิ่น (1-3 วันท าการ) 

 

แจง้สภาเทศบาลต าบลนาวังเพู่อทราบ (1 วันท าการ) 

แจง้อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

(1 วันท าการ) 

ผู้บรหิารท้องถิ่นประกาศใชแ้ผนพัฒนาทอ้งถิ่น (1 วันท าการ) 

 

ปิดประกาศภายใน 15 วัน และส่งประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ  (1 วันท าการ) 

 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ จดัท ารา่งแผนพัฒนาทอ้งถิ่นทีเ่พิม่เติมหรอืเปลี่ยนแปลง พรอ้ม
เหตุผลและความจ าเป็น เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาทอ้งถิ่น (3-7 วันท าการ) 

ส่งแจง้คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้ารว่มประชุมประชาคมและส่งเชญิสัดส่วนประชาคม
ระดับต าบลเข้ารว่มประชาคมทอ้งถิ่น (3-5 วันท าการ) 

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 



 

 

แผนผังข้ันตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
(อ านาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ตามข้อ 22/1) 

 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

การเพ่ิมเติม เปลีย่นแปลง แก้ไข 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

ส่งเชญิประชุมและประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพู่อพิจารณารา่งแผนพัฒนา
ทอ้งถิ่นทีเ่ปลี่ยนแปลง (5 วันท าการ) 

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง  
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน (1 วันท าการ) 

 

ส่งประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ (1 วันท าการ) 

แจง้สภาเทศบาล/ อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด  
และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง (2 วันท าการ) 

 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจดัท ารา่งแผนพัฒนาทอ้งถิ่นทีเ่ปลี่ยนแปลง 
เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ( 3 วันท าการ) 

ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลงให้ผู้บรหิาร (2 วันท าการ) 

กรณี การย้ายชอ่งปึของแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอ านาจแก้ไขผู้บรหิารท้องถ่ิน 
(ตามหนังสูอ ที่ มท 08010.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 ข้อ 4) 



แผนผังข้ันตอนการเพ่ิมเติมหรอืเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(อ านาจผู้บรหิารท้องถ่ิน ตามข้อ 22/2) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บรหิารท้องถ่ินพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลง 
( 1 วันท าการ) 

ส่งประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ (1 วันท าการ) 

แจง้สภาเทศบาล/ อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง ( 1 วันท าการ) 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจดัท ารา่งแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง 
เสนอต่อผู้บรหิารท้องถ่ิน (2 วันท าการ) 

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรอืเปล่ียนแปลง 
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน (1 วันท าการ) 

ข้อ 22/2 ในกรณีเพ่ิมเติม หรอืเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการ 
ดังต่อไปน้ี เป็นอ านาจผู้บรหิาร  

1. โครงการพระราชด าร ิ 
2. งานพระราชพิธ ี 
3. รฐัพิธ ี 
4. นโยบายรฐับาล  
5. นโยบายกระทรวงมหาดไทย 

 



แผนผังข้ันตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน  
(อ านาจผู้บรหิารท้องถ่ิน ตามข้อ 21) 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจดัท าเอกสารบันทืกข้อความ พรอ้มท้ังประกาศเสนอ
ผู้บรหิารท้องถ่ิน (1 วันท าการ) 

ผู้บรหิารท้องถ่ินประกาศใชแ้ผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีแก้ไข  
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน (1 วันท าการ) 

 

แจง้สภาเทศบาล/ อ าเภอ / จงัหวัด / องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด และหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง (1 วันท าการ) 

กองงานต้นเรือ่ง เสนอบันทืกพรอ้มเหตุผลความจ าเป็นในการขอแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถ่ินต่อผู้บรหิารท้องถ่ิน พรอ้มส่งเอกสารให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

(1 วันท าการ) 

ผู้บรหิารท้องถ่ินพิจารณา เห็นชอบ แก้ไข 
แผนพัฒนาท้องถ่ิน (1 วันท าการ) 

1. หนังสูอด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว1617 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2560 (ด้านการแก้ไข
แผนพัฒนาท้องถ่ิน) 

2. หนังสูอด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันท่ี 3 พฤศจกิายน 2560 
3. หนังสูอด่วนท่ีสุด มท 0810.3/ว6046 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2561 


