
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 

                                               อ าเภอโคกส าโรง จงัหวัดลพบุรี 
 



ส่วนที่ ๒ 

 แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน/กระบวนการจัดท าแผน  

2.1 แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
กระบวนการ : การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนต าบหหหมขข้าว  
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ๑. กรอบระยะเวหาในการด าเนินการแต่หะข้ันตอน  

๒. ควาขสอดคห้องของแผนพัฒนาระดับต่างๆ  
ตัวชี้วัดกระบวนการ: จ านวนของขั้นตอนตาข กระบวนการที่สาขารถด าเนินการแห้วเสร็จตาข

ก าหนดเวหา 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ประชมขชี้แจงการจัดท าแผนฯ 1 วัน กองยมทธศาสตร์แหะงบประขาณ 
2. คณะกรรขการพัฒนาท้องถิ่น
จัดประชมข ประชาคข 

1 วัน นักวิเคราะห์ ผอ.กองวิชาการ/ปหัด/จนท./คกก.
พัฒนาฯ คกก.สนับสนมนฯ/สขาชิกสภาฯ (สัดส่วนการ
ประชาคข) 

3. รวบรวขปัญหา ควาขต้องการ
จากประชาคขระดับ 

1 วัน จนท.กองวิชาการฯ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรขการ สนับสนมนฯ 

4.จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 1 วัน จนท.กองวิชาการฯ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรขการ สนับสนมนฯ 

5.ประชมขคณะกรรขการพัฒนา
เพ่ือพิจารณา ร่างแผนฯ 

1 วัน จนท.กองวิชาการฯ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรขการ สนับสนมนฯ 

6.ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น/
ปิด ประกาศ 

1 วัน ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรขการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชาคขท้องถิ่น 
เพ่ือรวบรวขข้อขูหปัญหา/ควาขต้องการ/โครงการ

จากการประชาคข 

ประชมขคณะกรรขการสนับสนมนการจัดท าแผน จัดท าร่างแผนพัฒนา 
อบต.หหมขข้าว เสนอต่อคณะกรรขการพัฒนาฯ อบต.หหมขข้าว 

ประชมขคณะกรรขการพัฒนา ฯ อบต.หหมขข้าว เพ่ือ
พิจารณาร่างแผนพัฒนาฯ 

เสนอผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้แผนพัฒนา อบต.หหมขข้าว 
ปิดประกาศแหะประชาสัขพันธ์ให้ประชาชนทราบ ภายใน 

๑๕ วัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดแผนด าเนินงาน 

ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการสนับสนมนฯแจ้งหน่วยงาน
ราชการ  ส่ วนกหาง ส่ วนภูขิภาค รั ฐวิสาหกิจแหะ
หน่วยงานอ่ืนๆที่เข้าขา ด าเนินการในพื้นที่ของ อบต.หหมข
ข้าว รวขทั้งแจ้งส านัก/กอง รวบรวขแผนงานโครงการ
พัฒนาของ อบต.หหมขข้าว 

คณะกรรขการสนับสนมนการจัดท าร่างแผนฯ จัดท า ร่าง 
แผนด าเนินงานเสนอคณะกรรขการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรขการพัฒนา อบต.หหมขข้าว พิจารณา
ร่าง แผนด าเนินงานเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนการด าเนินงาน 
ปิดประกาศภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ประกาศ
แหะ ปิดประกาศไว้อย่างน้อย ๓๐ วัน 

ข้อ ๒๗ การจัดท าแผนการด าเนินงานให้ 
ด าเนินงานตาขระเบียบนี้ โดยขีขั้นตอน  
ด าเนินการดังนี้ 

** ตาขหนังสือ ขท ๐๘๑๐.๓ /ว๖
๒๔๗ หงวันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนการด าเนินงาน ปิดประกาศภายใน ๑๕ 
วัน แหะปิด ประกาศไว้อย่างน้อย ๓๐ วัน นับแต่วันประกาศใช้งบประขาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประขาณรายจ่ายเพ่ิขเติข งบประขาณจากเงินสะสข 
หรือได้รับแจ้ง แผนงานแหะ โครงการจากหน่วยงานราชการส่วนกหาง 
ส่วนภูขิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ***การขยายเวหาการจัดท า
แหะแก้ไขแผนด าเนินงานเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ส านัก/กองที่ต้องการเพ่ิขเติขแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท า
บันทึกเสนอเหตมผหแหะควาขจ าเป็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
พร้อขทั้งให้ส่งรายหะเอียดให้ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการ 
สนับสนมนฯ 

คณะกรรขการสนับสนมนฯจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิขเติข
พร้อขเหตมผหแหะ ควาขจ าเป็นเสนอคณะกรรขการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรขการพัฒนา อบต.หหมขข้าว แหะ ประชาคข
ท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศให้พร้อขทั้งปิด
ประกาศโดย เปิดเผยไข่น้อยกว่า ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้ 

แจ้งสภาท้องถิ่นคณะกรรขการบริหารงานจังหวัด 
แบบบูรณาการ อบจ. อ าเภอ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๒๒ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนการ 
เ พ่ิ ข เ ติ ข แ ผน พัฒ นาท้ อ ง ถิ่ น ใ ห้  อปท . 
ด าเนินการตาขข้ันตอนดังนี้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ส านัก/กองที่ต้องการเปหี่ยนแปหงแผนพัฒนา
ท้องถิ่น จัดท า  บันทึกเสนอเหตมผหแหะควาข
จ าเป็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อขทั้งส่งรายหะเอียด
ให้ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการ สนับสนมนฯ 

ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการสนับสนมนฯ จัดท า
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่  เปหี่ยนแปหงเสนอ
คณะกรรขการพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรขการพัฒนา อบต.หหมขข้าว พิจารณาร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปหี่ยนแปหง 

ผู้ บริหารท้องถิ่ นประกาศให้พร้ อขทั้ งปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ไข่น้อยกว่า ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

แจ้งสภาท้องถิ่น คณะกรรขการบริหารงาน
จั งหวั ด  แบบบู รณาการ  อบจ .  อ า เภอ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๒๒/1 การเปหี่ยนแปหงแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรขการ พัฒนาท้องถิ่น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
ท้องถิ่น (กรณีอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น) 

 

ส านัก/กองที่ต้องการเพ่ิขเติขหรือเปหี่ยนแปหงแผนพัฒนา 
ท้องถิ่น จัดท าบันทึกเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อขทั้งส่ง 
รายหะเอียดให้ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการสนับสนมนฯ 

ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการสนับสนมนฯ จัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่  เพ่ิขเติขหรือเปหี่ยนแปหงเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ที่เพ่ิขเติขหรือเปหี่ยนแปหง 

ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิขเติขหรือเปหี่ยนแปหง
ให้ผู้บริหาร ท้องถิ่นประกาศใช้  พร้อขทั้ งปิด
ประกาศโดยเปิดเผยไข่น้อย กว่า ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 

ข้อ ๒๒/2 ในกรณีการเพ่ิขเติขหรือ 
แผนพัฒนาท้องถิ่ นที่ เกี่ ยวข้องกับ
โครงการ พระราชด าริ งานพระราชพิธี 
รัฐพิธี นโยบายรัฐบาห แหะนโยบาย 
กระทรวงขหาดไทยให้เป็นอ านาจของ 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

แ จ้ ง ส ภ า ท้ อ ง ถิ่ น  ค ณ ะก ร ร ข ก า ร
บริหารงานจังหวัด แบบบูรณาการ อบจ. 
อ าเภอ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ส่วนราชการต้นเรื่องเสนอบันทึกเหตมผหแหะ
ควาขจ าเป็นขอ แก้ไขแผนพัฒนาต่อผู้บริหาร
ท้ อ ง ถิ่ น  พ ร้ อขทั้ ง ส่ ง เ อกส า ร ให้  ฝ่ า ย
เหขานมการคณะกรรขการสนับสนมนฯ 

ฝ่ายเหขานมการคณะกรรขการสนับสนมนฯ จัดท า
บันทึก รายหะเอียดรายหะเอียดแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถิ่น พร้อขทั้ง ประกาศ เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้ควาขเห็นชอบ ปิดประกาศโดย 
เปิดเผยไข่น้อยกว่า ๓๐ วัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ 

แจ้งสภาท้องถิ่น แจ้งจังหวัดทราบ 

หขายเหตม: เอกสารเพ่ิขเติข การแก้ไข หขายควาขว่า การแก้ไขข้อผิดพหาดในแผนพัฒนา
ท้องถิ่นหรือแผนด าเนินงานให้ถูกต้อง โดยไข่ท าให้ วัตถมประสงค์แหะสาระส าคัญเดิข
เปหี่ยนแปหงไป กรณี 1 การแก้ไขปี ที่จะด าเนินการตาขโครงการพัฒนาที่จะปรากฏใน
แผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอ านาจของ ผู้บริหาร(ตาขหนังสือ ด่วนที่สมด ที่ ขท 0801.3/ว 
6046 หงวันที่  19 ตมหาคข 2561) กรณี 2 ผู้บริหารท้องถิ่น ขีอ านาจในการแก้ไข
แผนพัฒนาท้องถิ่น ตาข “ราคากหาง”แห่ง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง แหะการบริหารพัสดม
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้เป็นปัจจมบัน * หนังสือด่วนที่สมด ที่ ขท 0810.3/ว 6046 หงวันที่ 
19 ตมหาคข 2561 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

เชิญประชมขคณะกรรขการติดตาขแหะประเขินผห 

ประชมขคณะกรรขการติดตาขแหะประเขินผห 

แจ้งผหให้ผู้บริหาร 

ผู้บริหารแจ้งให้สภา อบต.หหมขข้าว 
ทราบ 

ประกาศผหการติดตาขประเขินผห
แผนพัฒนาท้องถิ่นภายใน 15 วัน นับแต่วัน
รายงานผหแหะเสนอควาขเห็น 

ปิดประกาศไข่น้อยกว่า 30 วัน 

- ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาข
แหะ ประเขินผหแผน  

-  ด า เนินการติดตาขแหะประเขินผห
แผนพัฒนา  

- รายงานผหแหะเสนอควาขเห็นซึ่งได้จาก
การ ติดตาขแหะประเขินผหแผนพัฒนา
ต่อผู้บริหาร ท้องถิ่น 



 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

         หนังสือกระทรวงขหาดไทย ที่ ขท 0801.3/ว6016 หงวันที่ 19 ตมหาคข 2561 เรื่อง การซักซ้อข 
แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         หนังสือกระทรวงขหาดไทย ด่วนที่สมด ที่ ขท 0801.3/ว231 หงวันที่ 15 พฤษภาคข 2562 เรื่อง 
การซักซ้อขแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2561-2565 
         หนังสือกระทรวงขหาดไทย ที่ ขท 0810.3/ว7463 หงวันที่ 14 ธันวาคข 2563 เรื่อง แนว ทางการ
จัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ.๒๕66 – 2570) 
         –ระเบียบกระทรวงขหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘  
         – ระเบียบกระทรวงขหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 2559 
         – ระเบียบกระทรวงขหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) 
2561 


