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ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
บุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งจะเป็นประโยชน์                                   
ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังช่วยท าให้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง                         
ชัดเจนขึ้น 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้งานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนได้จัดท าและรวบรวมจากความรู้
และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระส าคัญ
กระชับ เข้าใจง่ายและเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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1       
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลบ้านสา เพ่ือใช้
ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการ
ท างาน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตาม
แผนงานที่ก าหนด 
 3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได ้
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลต าบลบ้านสา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                               
 
 
 
 
 

 



2 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 

 ชื่อสายงาน   วิเคราะห์นโยบายและแผน 

 ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ระดับต าแหน่ง   ระดับช านาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
งานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินในหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
     1.1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ 

สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และมี
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิ จ สังคม การเมือง
การบริหาร หรือความม่ันคง 

     1.2. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

     1.3. ประมวลและวิเคราะห์นโยบายและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพ่ือความมั่นคง เพ่ือช่วยท า
แผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

     1.4. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็น นโยบายและมาตรการต่างๆ เพ่ือให้ด าเนินการตามแผน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

     1.6. ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้ด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

     1.7. ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการก่อสร้าง
นั้นเพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

  1.8. ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจารจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ 
เป็นธรรม     
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  1.9. ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญ เพ่ือให้
สามารถ ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

     1.10. ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากทางผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุด 

   2. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับ ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์                     
ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
     3.1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     3.2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร  

     4.1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจ้งในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน ทั่วไป เพ่ือให้คนที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

     4.2. ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานระบบข้อมูล เพ่ือ
ช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

     4.3. ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือให้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
     4.4. อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจารจร เพ่ือ

เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
     4.5. พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจารจรและการขนส่งแก่

หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนที่สนใจ 
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 หลักการและเหตุผล 
  กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถน านโยบายไปปฏิบัติมากขึ้น สามารถ
น านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และให้ การ
จัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา
กลุ่ม จังหวัดและแผนพัฒนาภาค ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ 
พ.ศ. 2560 จึงได้ด าเนินการจัดท าระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับ 3) พ.ศ.2561 ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันที่ 
25 กันยายน 2561 และได้ลง ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เล่ม 135                   
ตอนพิเศษ 246 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 1. เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
โดยมีแผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน 
 2. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และการ
จัดท างบประมาณประจ าปี 
 3. เพ่ือแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพ่ือเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาที่ก าหนด 
ว่าสามารถสนองต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่ 
 4. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต่างๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุใน                       
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และสามารถน าไปส่งการปฏิบัติได้ทันทีที่ได้รับงบประมาณ 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ.) พ.ศ.2561 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 
เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
พ.ศ. 2548 
 3. ระเบียบกระทรงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 
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การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 



 
 คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย              
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3)                    
พ.ศ.2561 
 1. คณะกรรมการ  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  ประกอบด้วย 
     (1)  ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานกรรมการ 
     (2)  รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน กรรมการ 
     (3)  สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 
     (4)  ผู้ทรงคูณวุฒิที่บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 
     (5)  ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ กรรมการ 
           ที่ผู้บริหารท้องถิ่น คัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน 
     (6)  ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก กรรมการ 
        จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน 
                 (7)  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           กรรมการและเลขานุการ 
     (8)  หัวหน้าสว่นการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน ผู้ช่วยเลขานุการ 
  กรรมการตาม (3) (4) (5) และ (6) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการ
คัดเลือกอีกก็ได ้
  มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  (1)  ก าหนดแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น โดนพิจารณา 
         (ก)  อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดนเฉพาะอ านาจหน้าที่ที่มีผลกระทบ
ต่อประโยชน์สุขของประชาชน เช่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การผังเมือง 
        (ข)  ภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมายก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ 
        (ค)  ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ กลุ่มจังหวัด และจังหวัด โดยให้เน้นการด าเนินการใน
ยุทธศาสตร์ที่ส าคัญและมีผลต่อประชาชนโดยตรง เช่น การแก้ไขปัญหาความยากจน การป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
        (ง)  กรอบนโยบาย ทิศทาง แนวทางการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด 
        (จ)  นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นที่แถลงต่อสภาท้องถิ่น 
        (ฉ)  แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน 
        ในการน าประเด็จข้างต้นมาจัดท าแผนพัฒนาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึง
สถานะทางการคลังของท้องถิ่นและความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องการด าเนินการประกอบการพิจารณาด้วย 
  (2)  ร่วมจัดท าร่างแผนพัฒนา เสนอแนะแนวทางการพัฒนาการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการจัดท า
ร่างแผนพัฒนา 
  ในการจัดท าร่างแผนพัฒนาให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง น าปัญหาความต้องการจากแผนพัฒนา
หมู่บ้านหรือแผนชุมชน ที่เกินศักยภาพของหมู่บ้านหรือชุมชน ที่จะด าเนินการเองได้มาพิจารณาบรรจุ ไว้ใน
แผนพัฒนาแต่หากเกินศักยภาพของเทศบาลองค์การบริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งให้เสนอปัญหา ความต้องการไปองค์การบริหารส่วนจังหวัดและให้องค์กรบริหาร
ส่วนจังหวัดน ามาพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาขององค์กรบริหารส่วนจังหวัดตามอ านาจหน้าที่ 
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  (3)  พิจารณาร่างแผนพัฒนาและร่างแผนการด าเนินงาน 
  (4)  ให้ความชอบร่างข้อก าหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตามข้อ 19 (2) แห่งระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
  (5)  พิจารณาให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 
  (6)  แต่งตั้งที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานอ่ืนเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
  (7)  ประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่นและจัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือประกอบในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง คณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
  (1)  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประธานกรรมการ 
  (2)  หัวหน้าส่วนราชการบริหารขององค์กรส่วนท้องถิ่น  กรรมการ 
  (3)  ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก  กรรมการ 
     จ านวนสามคน 
  (4)  หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน  กรรมการและ 
      เลขานุการ 
  (5)  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงาน ส่วนท้องถิ่น  ผู้ช่วยเลขานุการ 

                ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย  
  กรรมการตาม (3) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกก็ได้ 
  มีหน้าที่ จัดท าร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่คณะกรรมการการพัฒนา
ท้องถิ่นก าหนด จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน และจัดท าร่างข้อก าหนดขอบข่ายและรายละเอียดของงานตาม          
ข้อ 19 (3) 
 แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
 2. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบสัดส่วนประชาคมระดับหมู่บ้านและสัดส่วนประชาคม
ระดับต าบลให้เป็นปัจจุบัน 
 3. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้รูปแบบการจัดประชุม
ประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/
ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 หรือด าเนินการประชุมประชาคมท้องถิ่นตามรูปแบบที่เห็นว่าเหมาะสม 
ทั้งนี้จะต้องเป็นไปตาม มาตรา 50 วรรคสอง ของพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 สัดส่วนของการประชุม
ประชาคมท้องถิ่น ไม่ควรน้อยกว่าแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด มท 0810.2/ ว 0600 ลงวันที่ 
29 มกราคม 2559 ก าหนดไว้ 
 4. การจัดการประชุมประชาคมท้องถิ่น ให้ด าเนินการภายใต้หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในพ้ืนที่ในการร่วมคิด ร่วมท า ร่วมตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับประโยชน์ ร่วมแก้ปัญหา  
ปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนความรู้ เพื่อแก้ไขปัญหาส าหรับแผนพัฒนาท้องถิ่นตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและท าให้การด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความสุจริต โป่งใส ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
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ประสิทธิผล และคุณภาพ โดยบูรณาการหน่วยงานต่างๆ เป็นพ้ืนที่ลักษณะประชารัฐ เพื่อน าปัญหาความต้องการ
ที่ได้รับจากการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ไปเป็นข้อมูลในการด าเนินการของ หน่วยงานต่างๆ เพ่ือไม่ให้เกิด
ความซับซ้อนในการท างาน ส าหรับการประชุมประชาคมท้องถิ่นครั้งแรก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย                   
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และการจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเขต
จังหวัดให้ใช้สัดส่วนร้อยละ 60 กรณี ประชาคมท้องถิ่นมาประชุมร้อยละ 60 แต่ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 20                        
ให้ด าเนินการประชุมประชาคมท้องถิ่น ต่อไปได้ โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นโดยละเอียดไว้ในรายงาน     
การประชุม 

 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ                           

ที่เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งแนวทางพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็จการพัฒนา และแนวทางการ
ปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และข้อมูลในแผนพัฒนา
หมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 2.  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามา
วิเคราะห์เพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 3.  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนิผู้บริหารท้องถิ่น 
 4.  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้แผนพัฒนา 
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แผนพัฒนาขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

  
 

 
                             
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและส่งเชิญสัดส่วน 
ประชาคมระดับหมู่บ้านเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

จัดประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 

รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมระดับหมู่บ้าน/แผนชุมชน 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและส่งเชิญสัดส่วน 
ประชาคมระดับต าบลเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

จัดประชุมประชาคมระดับต าบล เพื่อเรียงล าดับความส าคัญของโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน จัดท าร่างพัฒนาท้องถิ่นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

แจ้งสภาเทศบาล/อ าเภอ/จังหวัด/องค์การส่วนจังหวัด 

ปิดประกาศและส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ ภายใน 15 วัน 
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 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                       
(ฉบับที ่3) พ.ศ.2561 
 ข้อ 22 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   1)  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่
เพ่ิมเติมพร้อมเหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
   2)  คณะกรรมการท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม
เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับตั้งแต่ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ 
 ข้อ 22/1  เพ่ือเป็นประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจ
ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้ 
 ข้อ 22/2 ในกรณีการเพิ่มเติมหรอืเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ
งานพระราชพิธี นโยบายรัฐบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอ านาจจองผู้บริหารท้องถิ่น และเมื่อแผนพัฒนา
ท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อย
กว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมเพิ่ม เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
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แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

(ตามข้อ 22) 
 
                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือ 
เปลี่ยนแปลงพร้อมเหตุผลและความจ าเป็น เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและ 
ส่งเชิญสัดส่วนประชาคมระดับหมู่บ้านเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

ส่งแจ้งคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเข้าร่วมประชุมประชาคมและ 
ส่งเชิญสัดส่วนประชาคมระดับต าบลเข้าร่วมประชาคมท้องถิ่น 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

แจ้งสภาเทศบาลต าบลบ้านสา 

แจ้งอ าเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ปิดประกาศภายใน 15 วัน และส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิน่ 
(อ านาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ตามข้อ 22/1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงเสนอต่อ 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ส่งเชิญประชุมและประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 

ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปลี่ยนแปลง 
โดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

แจ้งสภาเทศบาล/อ าเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัด และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตาม ข้อ 22/2) 

                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงโดยปิดประกาศ 
ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

แจ้เทศบาล/อ าเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 

*** ข้อ 22/2 ในกรณีเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
                  ที่เก่ียวข้องกับโครงการดังต่อไปนี้ เป็นอ านาจผู้บริหาร 
 1. โครงการพระราชด าร ิ
 2. งานพระราชพิธ ี
 3. รัฐพิธี 
 4. นโยบายรัฐบาล 
 5. นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
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แผนผังขั้นตอนการแก้ไขพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 21) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กองงานต้นเรื่อง เสนอบันทึกพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมส่งเอกสารให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดท าเอกสารบันทึกข้อความ พร้อมท้ังประกาศ 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา เห็นชอบ แก้ไข แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีแก้ไขโดยปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 

แจ้งสภาเทศบาล/อ าเภอ/จังหวัด/องค์การบริหารส่วนจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือด่วนที่สุด มท.0810.3/ว1617 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2560 (ด้านการแก้ไขแผนพัฒนา 
    ท้องถิ่น) 
2. หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 
3.  หนังสือด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 
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 หลักการและเหตุผล 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2559 ข้อ 27 ก าหนดให้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนการด าเนินงานให้แล้ว
เสร็จภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
งบประมาณจากเงินสะสมหรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
   1.  เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน โครงการพัฒนา และกิจกรรมการพัฒนาที่ด าเนินการ
จริงทั้งหมดในพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลบ้านสา ในปีงบประมาณปัจจุบัน 
   2.  เพ่ือให้แนวทางในการด าเนินงานในปีงบประมาณปัจจุบัน มีความชัดเจนในการปฏิบัติมากขึ้น 
   3.  เพ่ือให้การประสานงานและบูรณาการท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนได้รวดเร็วถูกต้อง และลด
ความซับซ้อนของโครงการ 
   4.  เพ่ือให้การติดตามประเมินผล เมื่อสิ้นปีมีความสะดวกมากขึ้น 

 ขั้นตอนการท าแผนงานการด าเนินงาน 
 1.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง
ซักซ้อมแนวทางการการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2561 
 2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2548 
 3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนที่ 1  การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลบ้านสา รวบรวมข้อมูลโครงการ
พัฒนา/กิจกรรม ที่จะด าเนินการจริงในพ้ืนที่ ทั้งโครงการพัฒนา/กิจกรรมของเทศบาลต าบลบ้านสา และของ
หน่วยงานอื่น 
 ขั้นตอนที่ 2  การจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลบ้านสา จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน
โดยพิจารณาจัดหมวดหมู่ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และแผนงานเทศบาลต าบลบ้านสาที่ ก าหนดไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 ขั้นตอนที่ 3  การพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลบ้านสา น าร่างแผนการด าเนินงาน
เสนอคณะกรรมการการพัฒนาเทศบาลต าบลบ้านสาพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

 

การจัดท าท าแผนการด าเนินงาน 
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 ขั้นตอนที่ 4  การประกาศแผนการด าเนินงาน 
 คณะกรรมการการพัฒนาเทศบาลต าบลบ้านสาเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศเป็นแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี ทั้งนี้ ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบโดยทั่วกันและสามารถตรวจสอบได้ 
 

    ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

คณะกรรมการสนับสนุนการ 
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดท าแผนพัฒนา 
 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดท าแผนพัฒนา 
 
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
 
 
 
 
 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานอ่ืน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 

เค้าโครงแบบ ตามหนังสือ ด่วนที่สุด มท 0810.3/ว6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 
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 หลักการและเหตุผล 
 ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 29 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ข้อ 13 ได้ก าหนดให้มีการด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยคณะกรรมการการติดตามและและประเมินพัฒนามีหน้าที่ก าหนดแนวทาง
วิธีการในการติดตามและประเมินผลพัฒนา (2) ด าเนินการติตามและประเมินผลแผนพัฒนา และ (3) รายงาน
ผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาในท้องถิ่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้
ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันท ารายงาน
ผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละ
หนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 1.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารราชการท้องถิ่นของเทศบาลต าบลบ้านสาซึ่งจะช่วยตอบสนอง
ภารกิจตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน รวมทั้งปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 2.  เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้าการด าเนินการตามระยะเวลาเป้าหมายที่ก าหนดไว้ สภาพผลการ
ด าเนินงาน ตอลดจนปัญหา อุปสรรคในการพัฒนาท้องถิ่นตามภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 3.  เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับเร่งรัด ปรับปรุง แก้ไข ข้อบกพร่องของการด าเนินงาน โครงการ การยกเลิก
โครงการที่ไม่เหมาะสมหรือหมดความจ าเป็นของเทศบาลต าบลบ้านสา 
 4.  เพ่ือทราบถึงสถานภาพของการบริหารการใช่จ่ายงบประมาณของเทศบาลต าบลบ้านสา 
 5.  เพ่ือสร้างความรับผิดชอบของผู้บริหารท้องถิ่น ปลัด/รองปลัดเทศบาล หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการ
กองทุนระดับของเทศบาลต าบลบ้านสาที่จะผลักดันในการด าเนินการติดตามแผนงาน โครงการต่างๆ  เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์กับให้เกิดประโยชน์แก่ผู้มีส่วนได้เสีย ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ประชาชนในต าบล  
หรือสังคมส่วนรวมรวมมากท่ีสุด 
 6.  เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการของส านัก/กอง ในปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ .2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3)                      
พ.ศ.2561 
 2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ.2548 
 3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 
 

การติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
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 คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย              
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขปัญหาเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่  3) 
พ.ศ.2561 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 คณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มี  จ านวน 11 
คน ประกอบด้วย 
 1)  สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก จ านวน 3 คน 
 2)  ผู้แทนสมาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก จ านวน 2 คน 
 3)  ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จ านวน 2 คน 
 4)  หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเอง จ านวน 2 คน 
 5)  ผู้ทรงคุณวุฒิบริหารท้องถิ่นคัดเลือก จ านวน 2 คน 
 คณะกรรมการการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1)  ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 2)  ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 3)  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละ
หนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 4)  แต่งตั้งอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 1.  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบองค์ประกอบของคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
 2.  คณะกรรมการการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประชุมก าหนดแนวทาง วิธีการ
ในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 ข้อ 29 (3) 
 3.  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 ข้อ 29 (2) 
 4.  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้
จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่น
ทราบในที่เปิดเผยภายในสิห้าวันนับแต่วันท ารายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็น  
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอบ่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่3) พ.ศ. 2561 ข้อ 13 (3) 
 5.  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาพท้องถิ่น และคณะกรรมการการ
พัฒนาท้องถิ่น พร้อมประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิดประกาศโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 14 (5) 
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ความหมายงบประมาณ 
 งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง แผนงาน หรืองานส าหรับประมาณการด้าน
รายรับและรายจ่ายแสดงในรูปตัวเลข จ านวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนด าเนินงานออกเป็น
ตัวเลข จ านวนเงิน โดยก าหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง
ถึง วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ ให้หัวหน้า
หน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน 
การเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

วัตถุประสงค์หลักของการจัดท างบประมาณ 
 1. การวางแผนเพ่ือจะช่วยให้การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถช าระหนี้ได้ และ
ท าให้เกิดความเชื่อมั่นว่ารายจ่ายอยู่ภายใต้กรอบของเงินส ารองที่มีอยู่ อันประกอบด้วยรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ 
และเงินกู้ที่คาดว่าจะได้รับ 
 2. งบประมาณสร้างล าดับความส าคัญในการท างานของเจ้าหน้าที่ 
 3. งบประมาช่วยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหว่างกิจกรรมต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและก าหนดระดับและทิศทางของการท างานในปีงบประมาณนั้น 
 4. สามารถก าหนดระดับของภาษีและค่าธรรมเนียมที่จะถูกจัดเก็บโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในปีงบประมาณต่อไป 

กระบวนการงบประมาณ 
 ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 
 1) การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget preparation) เป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งฝ่ายการเมือง และฝ่ายราชการประจ าโดยเจ้าหน้าที่งบประมาณซึ่งได้แก่ ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาจจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงบประมาณ เช่น หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล และนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมงบประมาณ โดยเริ่มจาก 
  1.1 การศึกษาปฏิทินงบประมาณที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือแจงให้ทุก
ฝ่ายที่เก่ียวข้องทราบว่ากระบวนการในแต่ละข้ันตอนควรจะด าเนินการเมื่อใดแล้วเสร็จเมื่อใด จากนั้น 
  1.2 ทบทวนแผน และก าหนดนโยบายการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.3 จัดเตรียมข้อมูลประมาณการรายรับ 
  1.4 จัดระดับความคิดเห็น เกี่ยวกับประเด็นปัญหาและความต้องการในท้องถิ่น จากทุก
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  1.5 ตรวจสอบภาระผูกพันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอยู่ เช่น เงินกู้ เงินทุนการศึกษา 
ภารผูกพันตามกฎหมาย 
  1.6 เสนอโครงร่างเบื้องต้น เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์และ
แก้ไขงบประมาณ ในขั้นตอนแล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 

การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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  1.7 เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ ผู้บริหารท้องถิ่นจะพิจารณาให้ตั้งเงินงบประมาณ
ยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวม และจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่าย
เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นอีกครั้งหนึ่ง หากผู้บริหารเห็นชอบจะน าร่างเสนอต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 
15 สิงหาคม 
 2) การอนุมัติงบประมาณ (Budget adoption) ผู้บริหารท้องถิ่นน าเสนอร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอต่อสภาท้องถิ่นภายในวันที่ 15 สิงหาคม จากนั้นสภาท้องถิ่นจะพิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี โดย การพิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือรับหลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ และเม่ือสภาท้องถิ่น
พิจารณาเห็นชอบร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าเสนอร่างที่ผ่านความเห็น   
ให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติ อนุมัติร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและประกาศเป็นเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี มีผลใช้บังคับต่อไปภายใน 15 วัน หลังประกาศโดยเปิดเผย 
 3) การบริหารงบประมาณ (Budget execution) จะท าให้ทราบว่างบประมาณที่อนุมัติไปแล้ว  
ถูกน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาประชาชนได้หรือไม่ รวมทั้งมีการติดตามดูแลการใช้จ่าย
งบประมาณ ว่ามีความถูกต้องมากน้อยเพียงใด เป็นไปตามแผนการปฏิบัติ งานหรือไม่ สามารถด าเนินการได้
หลายวิธี เช่น ผู้บริหารท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่งบประมาณรับผิดชอบรวมกันในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย 
โดยใช้การรายงาน หรือการควบคุมอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ
ต่างๆ การควบคุมโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การควบคุม
ผ่านการมีส่วนร่วมของประชาชนหรือประชาคมหรือการประเมินผลความคุ้มค่าและความสอดคล้องของ
งบประมาณ กับความต้องการของประชาชนผ่านวิธีการวิจัยประเมินผล 

การประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2563 โดยมีการประมาณการรายรับและรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย รายได้จัดเก็บเอง ภาษีจัดสรร 
เงินอุดหนุน ซึ่งจ าแนกเป็น 
 1. รายได้จัดเก็บเอง 
  (1) หมวดภาษีอากร คือ รายได้จากประเภทภาษีอากรซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจ
จัดเก็บ หรือรัฐบาลจัดเก็บแล้วโอนทั้งหมดหรือแบ่งให้แต่บางส่วนตามที่มีกฎหมายก าหนดไว้ 
  (2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต คือ รายได้ประเภทค่าธรรมเนียม ค่าปรับและ
ใบอนุญาต ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจจัดเก็บหรือรัฐบาลจัดเก็บแล้วโอนทั้งหมดหรือแบ่งให้แต่
บางส่วนตามที่มีกฎหมายก าหนด 
  (3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน คือ รายได้อันเกิดจากผลประโยชน์ในทรัพย์สินไม่ว่าจะเป็น
ดอกเบี้ยหรือเงินปันผลและจากการให้เช่าหรือให้บริการ หรือค่าตอบแทนในทรัพย์สิน หรือสถานที่ หรือที่ดิน
สิ่งก่อสร้างอันเป็นทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรืออยู่ในความดูแลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  คือ รายได้อันเกิดจากการ
สาธารณูปโภคและหรือกิจการพาณิชย์ใดๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (5) หมวดเงินอุดหนุน คือ รายได้อ่ืนๆ ที่ไม่เข้าลักษณะรายได้หมวดหนึ่งหมวดใดดังกล่าว
ข้างต้น หรือมีระเบียบ ค าสั่ง ก าหนดให้อยู่ในหมวดนี้ 
  (6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด คือ รายได้ที่เกิดจากการขายทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งสามารถจ าหน่ายได้ตามที่ระเบียบกฎหมายให้อ านาจไว้ 
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 2. ภาษีจัดสรร หมายถึง รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 3. หมวดเงินอุดหนุน หมายถึง รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายตาม
แผนงาน  
 1. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภาระผูกพันต้องจ่ายและเป็น
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้หน่วยงานจ่างๆ เบิกจ่าย กรณีที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดเป็นการเฉพาะ ให้ส านักปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณามอบให้หน่วยงานตามที่สมควรเป็นหน่วยงานผู้เบิกจ่าย  
 2. รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดทรายละเอียดงบรายจ่ายไว้ในงานหรือ
โครงการตามแผนงานส าหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ได้แก่ รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
  2.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างพนักงานจ้าง และค่าตอบแทนของข้าราชการ พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง และผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  2.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว ประกอบด้วย 
   2.2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2.2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ ได้มาซึ่ งบริการ (ยกเว้นบริการ
สาธารณูปโภคสื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอื่นๆ ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  
   2.2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน
ถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นและให้
หมายความรวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
    1) รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
    2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด               
ไม่เกิน 20,000 บาท 
    3) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้
สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ
    4) รวมถึงรายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า
ประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
   2.2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคมรวมถึงค่าใช่จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น 
  2.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว ประกอบด้วย 
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   2.3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทน
ถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
    1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
   2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน 
20,000 บาท 
   3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น 
ยานพาหนะ เครื่องจักรกล เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
    4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น  ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า
ประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
   5) การตั้งงบประมาณรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ให้อยู่ในวงเงินที่ก าหนดในบัญชี
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์หน่วยงานของรัฐ หากไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจากเป็นครุภัณฑ์ที่ไม่ก าหนดไว้ใน
บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หรือเป็นครุภัณฑ์ที่มีก าหนดไว้ในบัญชีราคามาตรฐาน แต่ไม่สามารถตั้งงบประมาณ
ตามวงเงินที่ก าหนดไว้ในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หรือต้องการคุณสมบัตินอกเหนือบัญชีราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ให้ตั้งงบประมาณรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ตามราคาในจังหวัดหรือท้องถิ่นนั้น ๆ หรือราคาเคยจัดหาอย่าง
ประหยัดโดยต้องชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจนในค าชี้แจงประกอบงบประมาณ และเมื่องบประมาณอนุมัติแล้ว ก็ให้
ด าเนินการจัดหาตามรายการที่ปรากฏในงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
   6) การจัดหารถส่วนกลาง ให้จัดหาโดยให้มีขนาดและหรือราคาตามที่ก าหนด
ไว้ในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีความจ าเป็นต้อง
จัดหารถส่วนกลาง ที่มีขนาดและราคานอกเหนือไปจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามหนังสือที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
   7) การจัดหารถประจ าต าแหน่ง ให้จัดหาได้โดยให้มีขนาดเครื่องยนต์สูงสุด             
ไม่เกิน 2,400 ซีซี ส่วนราคาและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านัก
งบประมาณ 
   2.3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง โดยมีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
    2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือ ดัดแปลง ต่อเติมหรือ
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
    3) รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่ง
เป็นการติดตั้งอุปกรณ์ครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 
รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 
    4) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน 
ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
    5) รายจ่ายเพื่อรื้อถอนอาคาร หรือสิ่งก่อสร้างต่างๆ 
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  2.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน
ให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมาย 
  2.5 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

ความย่ังยืนทางงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ความยั่งยืนทางงบประมาณ หมายถึง ความสามารถขององค์กรในการมีทรัพยากรที่เพียงพอ
ส าหรับ การบริหารงานและการจัดบริหารสาธารณะตามที่ประชาชนต้องการภายในรอบปีงบประมาณโดยทั่ วไป
มักจะประเมินจากดุลงบประมาณ การพ่ึงพอรายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง และระดับเงินสะสมหากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีดุลงบประมาณในระดับท่ีดี มีทรัพยากรเพียงพอส าหรับความต้องการงบประมาณในช่วงเวลาหนึ่งๆ 
หรือมีระดับเงินสะสมเพียงพอส าหรับการใช้จ่ายเพ่ือรับมือเหตุฉุกเฉินต่างๆ ย่อมเชื่อได้ว่า ความต้องการของ
ประชาชน ที่มีต่อบริการสาธารณะในระดับพ้ืนฐานจะได้รับการตอบสนองอย่างเพียงพอ 

 
 

ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

- ตรวจสอบ 

- วิเคราะห ์

- จัดท างบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

- พิจารณาอนุมตัิให้ตั้งงบประมาณ 

ประกาศโดยเปิดเผย 

ให้ประชาชนทราบ 
นายก อปท. 
ลงนาม 

หน่วยงานต่างๆ  
ประมาณการรายรับ – รายจ่าย 

หน่วยงานคลัง  
- รายงานการคลัง 

- สถิติ 

สภาท้องถิ่น 
- ให้ความเห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 
- พิจารณาอนุมตัิ / เห็นชอบ 

น าเสนอต่อสภา 
ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 
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 เมื่อเทศบาลต าบลบ้านสา ด าเนินการจัดท าหรือเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งบประมาณจะด าเนินการจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยมี
ขั้นตอนการจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1.  เจ้าหน้าที่งบประมาณ ท าบันทึกข้อความแจ้ง 
 หัวหน้าหน่วยงานแต่ละกอง จัดท าประมาณการ
 รายจ่าย ตามแบบและหลักเกณฑ์ พร้อมด้วย
 รายละเอียดที่ก าหนด ตามระเบียบ ข้อบังคับ 
 ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

เดือนมิถุนายน 1.1 ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็น
 แ น ว ท า ง ใ น ก า ร จั ด ท า
 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1.2 โครงการที่จะน ามาบรรจุใน
 เ ท ศ บั ญ ญั ติ ง บ ป ร ะ ม า ณ
 รายจ่ ายประจ าปีต้ อง เป็น
 โ ค ร ง ก า ร ที่ บ ร ร จุ อ ยู่ ใ น
 แผนพัฒนาท้องถิ่น 
1.3  การค านวณรายจ่ ายด้ าน
 บุคลากรแต่ละกองจะต้อง
 ค านวณจากแผนอัตราก าลัง
 ของเทศบาลต าบลบ้านสา 

2. หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวมรายงาน การเงิน
 แล ะสถิ ติ ต่ า ง ๆอขอ งทุ กหน่ ว ย ง าน เ พ่ื อ ใ ช้
 ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อ
 เจ้าหน้าที่งบประมาณและประมาณการรายรับใน
 ปี ง บ ประมา ณปั จ จุ บั น เ ส นอต่ อ เ จ้ า ห น้ า ที่
 งบประมาณ 

เดือนมิถุนายน - จัดท าสรุปรายรับ-รายจ่าย ทุก
 ห น่ ว ย ง า น ข อ ง ปี ที่ ผ่ า น ม า 
 (ย้อนหลัง 3 ปี)   และรายงาน 
 การเงินและสถิติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

3 .  เจ้ าหน้าที่ งบประมาณ พิจารณาตรวจสอบ
 วิเคราะห์และแก้ไขงบประมาณในขั้นต้นแล้ว เสนอ
 ผู้บริหารท้องถิ่น  

เดือนกรกฎาคม  

4. เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาให้ตั้งงบประมาณ
 ยอดใดเป็นงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีแล้ว ให้
 เจ้าหน้าที่งบประมาณ รวบรวม และจัดท าร่างเทศ
 บัญญัติงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อผู้บริหาร
 ท้องถิ่นอีกครั้ง เพ่ือผู้บริหารท้องถิ่นได้น าเสนอต่อ
 สภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม  

เดือนกรกฎาคม 
– สิงหาคม 

 

5. เจ้าหน้าที่งบประมาณ สั่งการ ควบคุม ก ากับ ดูแล 
 เจ้าหน้าที่ที่จัดท างบประมาณ และรวบรวมจัดท า
 เป็นร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เดือนกรกฎาคม 
– สิงหาคม 

- ก า ร จั ด ท า ร่ า ง เ ท ศ บั ญ ญั ติ
 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้
 จัดท าในโปรแกรมส าหรับการ
 ปฏิบั ติ ง านด้ านการคลั งของ 
 อปท. (ระบบ e-LAAS) 

 

ขั้นตอนการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

6. เจ้าหน้าที่ งบประมาณ เสนอร่างเทศบัญญัติ
 งบประมาณท่ีจัดท าเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้บริหาร
 ท้องถิ่น 

เดือนกรกฎาคม 
– สิงหาคม 

 

7.  ผู้บริหารท้องถิ่นน าร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
 รายจ่ายประจ าปีงบประมาณเสนอต่อสภาเทศบาล
 ภายในวันที่  15 สิงหาคม เ พ่ือสภาเทศบาล
 พิจารณาให้ความเห็นชอบ ตามวาระที่ 1 (ขั้นรับ
 หลักการ) วาระที่ 2 (ขั้นแปรญัตติ) และวาระที่ 3 
 (ข้ันเห็นชอบให้ตราเป็นเทศบัญญัติ) ตามล าดับ 

เดือนสิงหาคม - ร่ า ง เทศบัญญั ติ งบประมาณ
 รายจ่ายประจ าปีจะพิจารณาสาม
 วาระรวดเดียวไม่ได้ และในการ
 พิจารณาวาระที่ 2 ให้ก าหนด 
 ระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไว้ 
 ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่
 สภาท้องถิ่นมีมติ รับหลักการ 
 (วาระที่ 1) แห่งร่างเทศบัญญัติ
 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

8.  เมื่อสภาเทศบาล ให้ความเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ
 แล้ว  ให้น า เสนอร่าง เทศบัญญัติ งบประมาณ
 รายจ่ายประจ าปี เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ (ผู้ว่า
 ราชการจังหวัด) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เดือนสิงหาคม – 
กันยายน 

 

9.  เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน
 อนุมัติร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
 เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ และ
 ปิดประกาศโดยเปิด เผยให้ประชาชนทราบ                  
 ณ ส านักงานเทศบาล และประกาศประชาสัมพันธ์
 ให้ชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดยทั่วกัน 

เดือนสิงหาคม – 
กันยายน 

 

 

10. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วน
 ท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ – จ่ายเงิน 
 ประจ าปีงบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณ
 รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณไว้ โดยเปิดเผย 
 ณ ส านักงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
 ประชาชนทราบ ภายในก าหนดสามสิบวัน แล้ว
 ส่งส าเนารายงานการรับ – จ่ายเงิน ดังกล่าวไป
 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็น
 ข้อมูลระดับจังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวัน
 หลังจากนั้นแล้วให้จังหวัดรายงานกรมส่งเสริม
 การปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 

เดือนตุลาคม  

 
 
 
 
 
 



26 
 
 

 
การโอนเงินงบประมาณ  
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ.2563 ดังนี้ 
 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม โอนลด ที่ท าให้ลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ขั้นตอนการโอนเงินงบประมาณ 
 ตามระเบียบฯ ข้อ 26 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกถึง ส านัก/กอง เพ่ือส ารวจความประสงค์ในการโอนเงิน
งบประมาณฯ 
 2. จัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการโอนเงินงบประมาณตามที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์ 
 3. จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 
 4. ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
 5. ถ่ายส าเนาแจ้ง ส านัก/กอง ให้ทราบทั่วกัน 
 ตามระเบียบฯ ข้อ 27 
 1. ส านัก/กอง ที่ประสงค์ด าเนินการหรือเกี่ยวข้อง ท าบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อม
รายละเอียดเสนอผู้บริหารลงนาม 
 2. ส านัก/กอง ที่ประสงค์ด าเนินการหรือเกี่ยวข้อง ส าเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนามแล้วให้
นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพ่ือด าเนินการเสนอญัตติต่อสภาเทศบาล 
 3. สภาเทศบาล พิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ืออนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 4. ถ้าสภาเทศบาล อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการโอน
เงินงบประมาณตามที่สภาเทศบาลอนุมัติ 
 5. จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม 
 6. ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
 7. ถ่ายส าเนาแจ้ง ส านัก/กอง ให้ทราบทั่วกัน 
 8. ถ้าสภาเทศบาลไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตินั้นเป็นอันตกไป 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
ดังนี้ 
 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอ านาจ
อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 
 
 

การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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 ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 

 ตามระเบียบฯ ข้อ 28  
 1. ส านัก/กอง ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 
 2. ส านัก/กอง ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ส าเนาเอกสารทั้งหมด
ที่ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
 3. จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 
 4. ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
 5. ถ่ายส าเนาแจ้ง ส านัก/กอง ให้ทราบทั่วกัน 

 ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
 1. ส านัก/กอง ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นลงนาม 
 2. ส านัก/กอง ที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ส าเนาเอกสารทั้งหมด
ที่ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพ่ือด าเนินการเสนอญัตติต่อสภาเทศบาล 
 3. สภาเทศบาล พิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ืออนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 4. ถ้าสภาเทศบาล อนุมัติให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมด าเนินการแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงฯ ตามท่ีสภาเทศบาลอนุมัติ 
 5. จัดท าประกาศเสนอผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม 
 6. ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที่เปิดเผย 
 7. ถ่ายส าเนาแจ้ง กอง/ส านัก ให้ทราบทั่วกัน 
 8. ถ้าสภาเทศบาลไม่อนุมัติถือว่าญัตตินั้นเป็นอันตกไป 
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ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสืองานกิจการสภา 
 1. การรับหนังสือ 
  - ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือรับ 1 เล่ม ส าหรับลงทะเบียนรับเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
งานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือถึงประธานสภาเทศบาล แบบเสนอญัตติ เป็นต้น (การรันเลขให้รันตามปี 
(พ.ศ.)) 
 2. การส่งหนังสือ 
  - ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือส่ง 1 เล่ม ส าหรับลงทะเบียนส่งเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
งานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือจากประธานสภาเทศบาล ข้อบัญญัติที่ประธานสภาลงนามถึงหน่วยงานอ่ืน 
เป็นต้น (การรันเลขให้รับตามปี พ.ศ.) 

การเรียกและนัดประชุมสภาเทศบาล 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าหนังสือพร้อมประกาศเรียกประชุมฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 
15 วัน ก่อนการประชุมสภาเทศบาล (ลงนามโดยประธานสภาเทศบาล) 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าหนังสือพร้อมประกาศนัดประชุมฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 3 
วัน ก่อนการประชุมสภาเทศบาล (ลงนามโดยประธานสภาเทศบาล) 

การเสนอญัตติ 
 เมื่อท าหนังสือเรียกประชุมสภาเทศบาล ให้แจ้งสมาชิกสภาหรือ หรือกอง/ส านัก ที่เกี่ยวข้องแจ้งเรื่องผ่าน
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (เลขานุการสภา) หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ฝ่ายบริหารเสนอเรื่องส าคัญหรือจ าเป็นที่เป็นอ านาจของสภาเทศบาล โดยให้ ส านัก/กอง ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการส าเนาเอกสารที่ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามแล้ว แจ้งเรื่องให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุมสภาเทศบาล 
 2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการตามแบบเสนอญัตติให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นลงนามในส่วนที่เกี่ยวข้อง และเสนอประธานสภาเทศบาล ลงนามตามล าดับ เพ่ือน าเรื่องเข้าที่ประชุมสภา
เทศบาล 
 3. สภาเทศบาล ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติ 

การประชุมสภาเทศบาล 
นักวิเคราะห์นโยบายฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 1. เตรียมทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาล 
 2. เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมสภาเทศบาล 
 3. รับลงทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาล 
 4. ถ่ายรูปการประชุมสภาเทศบาล (เพื่อประกอบรายงานการประชุมและค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม) 
 5. จดบันทึกรายงานการประชุมสภาเทศบาล 
 6. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดประชุมสภาฯ (ไม่ต้องแนบทะเบียนลงชื่อและรายงานการประชุมฯ 
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0766 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2563) 
 7. ท ารายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว และให้ผู้มีอ านาจลงนามในรายงานการประชุมฯ 
 8. ส าเนารายงานการประชุมฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้  ส านัก/กอง ที่เกี่ยวข้องเก็บไว้ในส่วน
ของตนเอง 

********************* 

งานกิจการสภา 


