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คํานํา
              คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างย่ิง ซ่ึง
สามารถทําให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม ได้รู้ถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานรวมท้ัง
ได้ปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบ
ระยะเวลาท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากน้ี การมีคู่มือปฏิบัติงานยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติ
งานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลอ่ืนทราบถึง
ข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม
            คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีงานวิเคราะห์นโยบายและแผนได้จัดทําและรวบรวมจากความ
รู้และประสบการณ์ในการทํางานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินการให้
มีเน้ือหาสาระท่ีสําคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกระดับ ท้ังน้ี หากมีข้อ
ผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขออภัยไว้ ณ ท่ีน้ีด้วย

นางสาวชนันท์รัตน์ มูลประการ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ�น

ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

               ตามระเบียบว่ําด้วยกํารจัดทําแผนพัฒนําขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561 ข้อ 17 การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
                    (1) คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินจัดประชุมประชาคมท้องถ่ิน สวนราชการและรัฐวิสาหกิจ ท่ี
เก่ียวข้อง เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถ่ินรับทราบปัญหาความต้องการประเด็นการพัฒนาและประเด็น
ท่ีเก่ียวข้องตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการและแนวทางปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ี เพ่ือนํามา
กําหนดแนว ทางการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน โดยให้นําข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆและ
ข้อมูล ในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือชุมชน มาพิจารณาประกอบการการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
                    (2) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินรวบรวมแนวทางและข้อมูลนํามา
วิเคราะห์  เพ่ือจัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
                    (3) คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
                    (4) ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ิน
              ข้อ 21 การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นอํานาจของผู้บริหารท้องถ่ินเม่ือผู้บริหารท้องถ่ินได้เห็น
ชอบ แผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีแก้ไขแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่
วันท่ีผู้บริหาร ท้องถ่ินเห็นชอบ พร้อมท้ังแจ้งสภาท้องถ่ิน และจังหวัดทราบด้วย 
              ข้อ 22 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครองส่วน ท้อง
ถ่ิน ด าเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี
                    (1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินจัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิม
เติม พร้อมเหตุผลและความจําเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
                    (2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินและประชาคมท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิม
เติม สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริหาร ส่วน
ตําบลพิจารณาตาม มาตรา 46 แห่ง พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537
ด้วย เม่ือแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ี เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินดังกล่าวให้ผู้
บริหารท้องถ่ินประกาศใช้ พร้อมท้ังปิดประกาศ ให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันท่ี
ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้ 
               ข้อ 22 /1 เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอํานาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินสําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเปล่ียนแปลง
ให้สภาองค์การ บริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การ
บริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 ด้วย เม่ือแผนพัฒนาท้องถ่ินตามวรรคหน่ึงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผน
พัฒนาท้องถ่ินดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถ่ิน ประกาศใช้ พร้อมท้ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผย
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถ่ิน ประกาศใช้ 
               ข้อ 22/2 ในกรณีการเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการพระราชดําริงานพระราช
พิธี รัฐพิธี นโยบายของรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอํานาจของผู้บริหาร ท้องถ่ิน สําหรับ
องค์การ บริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเม่ือแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลง ได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันท่ี ได้รับความเห็นชอบการ
เพ่ิมเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ดังกล่าว 
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                ข้อ 24 เม่ือประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินแล้ว ต้องแจ้งสภาท้องถ่ิน และคณะกรรมการ
บริหารงาน  จังหวัดแบบบูรณาการ และประกาศให้ประชาชนในท้องถ่ินโดยท่ัวกันภายในสิบห้าวันนับแต่
วันท่ีประกาศใช้และปิด ประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องในการจัดทํา
แผนพัฒนาท้องถ่ิน ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน พ.ศ 2548
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

2

ขั�นตอนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ�น

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�นจัดประชาคมท้องถิ�น 
เพื�อรวบรวมข้อมูลป� ญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคม

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ
เพื�อพิจารณาร่างแผนพัฒนาฯ

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผน 
จัดทําร่างแผนพัฒนาฯ ต่อคณะกรรมการพัฒนาฯ

เสนอผู้บริหารท้องถิ�น
ประกาศใช้แผนพัฒนาฯ และป�ดประกาศ 

พร้อมประชาสัมธ์ให้ประชาชน ภายใน 15 วันทราบ
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ขั�นตอนการเพิ�มเติมแผนพัฒนาท้องถิ�น

สํานัก/กองที�ต้องการเพิ�มเติมแผนพัฒนาท้องถิ�น 
จัดทําบันทึกเสนอเหตุผลและความจําต่อผู้บีริหารท้องถิ�น 

พร้อมทั�งให้ส่งรายละเอียดให้ฝ�ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนฯ

คณะกรรมการพัฒนาฯและประชาคมท้องถิ�ง
พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ�น

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 
จัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นที�เพิ�มเติมพร้อมเหตุผล
และความจําเป�นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�น

ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้พร้อมทั�งป�ดประกาศ
โดยเป�ดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน 

นับแต่วันที�ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้
แจ้งสภาท้องถิ�น และหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

ข้อ 22 เพื�อประโยขน์ของประชาชนการเพิ�มเเติมแผนพัฒนาท้องถิ�นให้ 
อปท.ตําเนินการตามขั�นตอน ดังนี�
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ขั�นตอนการเปลี�ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ�น

สํานัก/กองที�ต้องการเปลี�ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ�น 
จัดทําบันทึกเสนอเหตุผลและความจําต่อผู้บีริหารท้องถิ�น 

พร้อมทั�งให้ส่งรายละเอียดให้ฝ�ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนฯ

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 
จัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นที�เพิ�มเติมพร้อมเหตุผล
และความจําเป�นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�น

ข้อ 22/1 การเปลี�ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ�นให้
เป�นอํานาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�น

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�น 
พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นพิจารณาที�เเปลี�ยนแปลง

ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้พร้อมทั�งป�ดประกาศ
โดยเป�ดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน 

นับแต่วันที�ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้
แจ้งสภาท้องถิ�น และหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง
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ขั�นตอนการเพิ�มเติมหรือเปลี�ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ�น

สํานัก/กองที�ต้องการเพิ�มเติมและเปลี�ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ�น 
จัดทําบันทึกเสนอเหตุผลและความจําต่อผู้บีริหารท้องถิ�น 

พร้อมทั�งให้ส่งรายละเอียดให้ฝ�ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนฯ

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 
จัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นที�เพิ�มเติมและเปลี�ยนแปลง

พร้อมเหตุผลและความจําเป�นเสนอผู้บริหารท้องถิ�น

ข้อ 22/2 ในกรณีการเพิ�มเติมหรือเปลี�ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ�น
ที�เกี�ยวข้องกับโครงการพระราชดําริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล 

และนโบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป�นอํานาจของผู้บริหารท้องถิ�น

ผู้บริหารท้องถิ�น
พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นพิจารณา

ที�เพิ�มเติมและเปลี�ยนแปลง

ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้พร้อมทั�งป�ดประกาศ
โดยเป�ดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน 

นับแต่วันที�ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้
แจ้งสภาท้องถิ�น และหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง
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ขั�นตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ�น

สํานัก/กองที�ต้องการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ�น 
จัดทําบันทึกเสนอเหตุผลและความจําต่อผู้บีริหารท้องถิ�น 

พร้อมทั�งให้ส่งรายละเอียดให้ฝ�ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนฯ

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 
จัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นที�แก้ไขพร้อมเหตุผล

และความจําเป�นเสนอผู้บริหารท้องถิ�น

ผู้บริหารท้องถิ�น
พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ�นพิจารณาที�แก้ไข

ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้พร้อมทั�งป�ดประกาศ
โดยเป�ดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน 

นับแต่วันที�ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้
แจ้งสภาท้องถิ�น และหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

การแก้ไข หมายความว่า การแก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนาท้องถิ�นหรือแผนดําเนินงาน
ให้ถูกต้องหนังสือโดยไม่ทําให้วัตถุประสงค์และสารสําคัญเดิมเปลี�ยนแปลงไป



การจัดทําแผนการดําเนินงาน

ข้ันตอนการจัดทําแผนดําเนินงาน

             การจัดทําแผนดําเนินงาน 
            1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ิน รวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนา ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจท่ีดําเนินการในพ้ืนท่ีของ
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน แล้วจัดทําร่างแผนดําเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
            2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนดําเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถ่ินประกาศ
เป็น แผนดําเนินงาน ท้ังน้ีให้ปิดประกาศแผนดําเนินงานภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีปิดประกาศเพ่ือให้
ประชาชนในท้องถ่ิน ทราบโดยท่ัวกัน และต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อย 30 วัน แผนการดําเนินงานให้จัด
ทําให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

            ตามระเบียบว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561
           ข้อ 27 แผนดําเนินงาน ต้องจัดทําให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีประกาศใช้งบประมาณ ราย
จ่ายประจําปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้ง แผนงานและโครงการ
จาก หน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆท่ีต้อง ดําการในพ้ืนท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณน้ัน 
          การขยายเวลาการจัดทําและการแก้ไขแผนดําเนินงานเป็นอํานาจของผู้บริหารท้องถ่ิน
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8

ขั�นตอนการจัดทําแผนดําเนินงาน

ฝ�ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนฯ แจ้งหน่วยงานราชการส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื�น ๆ ที�เข้ามาดําเนินการในพื�นที�ของ

เทศบาลตําบล รวมทั�งแจ้ง สํานัก/กอง รวบรวมแผนงาน 
โครงการพัฒนาของเทศบาลตําบล

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 
จัดทําร่างแผนดําเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�น

คณะกรรมการพัฒนาฯ พิจารณาร่างแผนการดําเนินงาน
เสนอผู้บริหารท้องถิ�น

ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้พร้อมทั�งป�ดประกาศ
โดยเป�ดเผยไม่น้อยกว่า 15 วัน 

นับแต่วันที�ประกาศและป�ดประกาศไว้อย่างน้อย 30 วัน
แจ้งสภาท้องถิ�น และหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

ข้อ 27 การจัดทําแผนการดําเนินงานให้ดําเนินการตามระเบียบนี�
โดยมีขั�นตอนดําเนินการ ดังนี�



การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ�น

ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน

            ตามระเบียบว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561
            การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ต้องแต่งต้ัง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผล แผนพัฒนา ท้องถ่ิน ประกอบด้วย 
             (1) สมาชิกสภาท้องถ่ิน (ท่ีสภาท้องถ่ินคัดเลือก) จํานวน 3 คน 
             (2) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ิน (ท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลือก) จํานวน 3 คน 
             (3) ผู้แทนหน่วยงานท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้อง จํานวน 2 คน (ท่ีผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือก) 
             (4) หัวหน้าส่วนการบริหาร (ท่ีคัดเลือกกันเอง) จํานวน 2 คน 
             (5) ผู้ทรงคุณวุฒิ (ท่ีผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือก) จํานวน 2 คน 
              โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหน่ึงคนทําหน้าท่ีประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหน่ึง
คน และกรรมการอีกหน่ึงคนทําหน้าท่ี เลขานุการของคณะกรรมการ กรรมการมีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละ
4 ปี หรืออาจ ได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
              อํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน ดังน้ี 
              1. กําหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
              2. ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
              3. รายงานและเสนอความเห็นซ่ึงได้จากการติดตามและประเมินผลต่อผู้บริหารท้องถ่ิน เพ่ือให้ ผู้
บริหารท้องถ่ินเสนอสภาท้องถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน พร้อมท้ังประกาศผลการ ติดตามและ
ประเมินผล แผนพัฒนาท้องถ่ินให้ประชาชนในท้องถ่ินทราบในท่ีเปิดเผยภายใน 15 วัน นับต้ังแต่ วันท่ี
รายงานผลและเสนอ ความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยอย่าง
น้อยปีละหน่ึงคร้ัง ภายในเดือน ธันวาคมของทุกปี 
             4. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
อาจมอบให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกดําเนินการ หรือรวมดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ได้โดยมีข้ันตอน ดําเนินการ ดังน้ี 
                          4.1 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน จัดทําร่างข้อกําหนด
ขอบข่าย และรายละเอียดของงานท่ีจะมอบหมายให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกดําเนินการเพ่ือเสนอผู้
บริหาร 
                          4.2 ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ ข้อกําหนด ขอบข่ายและรายละเอียดของงาน 
                          4.3 หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกดําเนินการหรือรวมดําเนินการติดตามและประเมินผล
                          4.4 ให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกท่ีดําเนินการหรือรวมดําเนินการติดตามและ ประเมิน
ผลรายงานผลการดําเนินการซ่ึงได้จากการติดตามและประเมินผลแผนต่อคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผน เพ่ือประเมินผลการรายงานผลเสนอความเห็นต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
                          4.5 ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถ่ิน และ คณะ
กรรมการพัฒนาท้องถ่ิน พร้อมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถ่ิน
ทราบในท่ีเปิดเผย ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีผู้บริหารเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าว และต้อง
ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อย กว่า 30 วัน โดยอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี
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ขั�นตอนการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ�น

เชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

แจ้งผลให้ผู้บริหารท้องถิ�น 
ผู้บริหารท้องถิ�นแจ้งให้สภาเทศบาลตําบลทราบ

ผู้บริหารท้องถิ�นแจ้งให้คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ�น

กําหนดแนวทาง วิธีการในการ ติดตามและประเมินผลแผน
ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
รายงานผลและเสนอความเห็นซึ�งได้จากการติดตามและประเมินผล

      แผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ�น

ประกาศผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ�น
ภายใน 15 วัน นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็น

ป�ดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน



การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําป�

ข้ันตอนการจัดทําเทศบัญญัติ

             ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 
หมวด 3 วิธีการจัดทํางบประมาณ 
             ข้อ 22 ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นแนวทางในการจัดทํางบประมาณ ให้
หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่ายและให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง รวบรวม
รายงานการเงินและสถิติต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการคํานวณขอต้ังงบประมาณ เสนอต่อ
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
              ข้อ 23 ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทําการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณ ในช้ันต้น
แล้วเสนอต่อผู้บริหารท้องถ่ิน เม่ือผู้บริหารท้องถ่ิน ได้พิจารณาอนุมัติให้ต้ังเงินงบประมาณยอดใดเป็นงบ
ประมาณประจําปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้
บริหารท้องถ่ินอีกคร้ังหน่ึง เพ่ือผู้บริหารท้องถ่ินได้นําเสนอต่อสภาท้องถ่ินภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 
              ข้อ 24 ในกรณีท่ีผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่สามารถนาร่างงบประมาณรายจ่าย ประจํา
ปีเสนอต่อสภาท้องถ่ินได้ทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ให้ผู้บริหารท้องถ่ินรายงานให้สภาท้องถ่ินทราบ โดย
อาจ กําหนดระยะเวลาท่ีคาดหมายว่าจะเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้สภาท้องถ่ิน เพ่ือให้ความ
เห็นชอบด้วยก็ได้ แล้วให้ผู้บริหารท้องถ่ินรายงานให้ผู้กํากับดูแลทราบด้วย ท้ังน้ี เพ่ือให้ ร่างงบประมาณราย
จ่ายประจําปีสามารถใช้บังคับได้ทันในวันเร่ิมต้นปีงบประมาณ 
              ข้อ 25 การพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างงบประมาณรายจ่ายของสภาท้องถ่ินและการพิจารณา ให้
ความเห็นชอบหรืออนุมัติร่างงบประมาณรายจ่ายของผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เป็นไป ตามท่ี
กําหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ 
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12

ขั�นตอนการจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณ

สํานัก/กอง จัดทําร่างงบประมาณ รายจ่าย ของแต่ละ สํานัก/กอง
และกองคลังจัดทําข้อมูลรายงาน ทางการเงิน สถิติ 

เพื�อประกอบการคํานวณการข้อตั�งงบประมาณ 

เจ้าหน้าที�ที�ได้รับมอบหมายรวบรวมข้อมูล 
จัดทําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําป�งบประมาณ

ประชุมคณะทํางานเพื�อพิจารณาร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําป�งบประมาณ 

เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณ แก่ผู้บริหารท้องถิ�น
พิจารณาอนุมัติและเสนอต่อสภาท้องถิ�น 

ภายใน 15 สิงหาคม

สภาท้องถิ�น พิจารณาเห็นชอบ
ร่างเทศบัญญัติงนประมาณ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ�น พ.ศ. 2563 
หมวด 3 วิธีการจัดทํางบประมาณ

ส่งร่างเทศบัญญัติงบประมาณ
ต่อนายอําเภอพิจารณาเห็นชอบ ภายใน 7 วัน

หลังสภาท้องถิ�นเห็นชอบ

ผู้บริหารท้องถิ�นประกาศใช้เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําป�



การโิอนเงินงบประมาณ

ข้ันตอนการโอนเงินงบประมาณ

            1. กรณี เทศบาลมีความประสงค์จะทําบัญชีโอนงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 26 การโอนเงินงบ
ประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถ่ิน โดยดําเนินการ ดังน้ี
                     1) สํานัก/กอง จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ โอนงบประมาณตามความประสงค์ในการโอนงบฯ เสนอ
ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน และแจ้งเจ้าท่ีหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
                     2) เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการโอนงบประมาณตามท่ีหน่วย
งานแจ้งความประสงค์
                     3) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม
                     4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย
                     5) ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง  ให้ทราบท่ัวกัน
            2. กรณี เทศบาลมีความประสงค์จะทําบัญชีโอนงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพ่ิม
โอนลด ท่ีทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 27 การโอน
งบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน หรือ
โอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน โดยดําเนินการ ดังน้ี
                     1) สํานัก/กอง ท่ีประสงค์ดําเนินการหรือเก่ียวข้อง ทําบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อม
รายละเอียดเสนอผู้บริหารลงนาม
                     2) สํานัก/กอง ท่ีประสงค์ดําเนินการหรือเก่ียวข้อง สําเนาเอกสารท้ังหมดท่ีลงนามแล้วให้นักวิ
เคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเร่ืองเพ่ือดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาท้องภ่ิน
                     3) สภาท้องถ่ินพิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ืออนุมัติหรือไม่อนุมัติ
                     4) ถ้าสภาท้องถ่ินอนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการโอน
งบประมาณตามท่ีสภาท้องถ่ินอนุมัติ 
                     5) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม
                     6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย
                     7) ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบท่ัวกัน
                     8) ถ้าสภาท้องถ่ินไม่อนุมัติ ถือว่าญัตติน้ันเป็นอันตกไป
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ขั�นตอนการโอนงบประมาณ

สํานัก/กอง ที�ประสงค์ดําเนินการหรือเกี�ยวข้อง 
ทําบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียด

เสนอผู้บริหารลงนาม

สํานัก/กอง ที�ประสงค์ดําเนินการหรือเกี�ยวข้อง 
สําเนาเอกสารทั�งหมดที�ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบ

 รวบรวมเรื�องเพื�อดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาท้องภิ�น

สภาท้องถิ�นพิจารณาให้ความเห็นชอบ
เพื�ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ ถ้าสภาท้องถิ�นอนุมัติ 

ให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ 
พร้อมดําเนินการโอนงบประมาณตามที�สภาท้องถิ�นอนุมัติ 

จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม
ป�ดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที�เป�ดเผย

ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบทั�วกัน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ�น พ.ศ. 2563 
หมวด 4 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ 

ให้เป�นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ�น 
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ขั�นตอนการโอนงบประมาณ

สํานัก/กอง จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ 
โอนงบประมาณตามความประสงค์ในการโอนงบฯ 

เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ�น และแจ้งเจ้าที�หน้าที�ที�รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที�ที�รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ 
พร้อมดําเนินการโอนงบประมาณตามที�หน่วยงานแจ้งความประสงค์

จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

ป�ดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที�เป�ดเผย

ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบทั�วกัน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2563 
หมวด 4 ข้อ 27 การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง 

ที�ทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี�ยน หรือโอนไปตั�งจ่ายเป�นรายการใหม่ 
ให้เป�นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ�น



การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจง

ข้ันตอนการแก้ไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจง

           1.กรณี เทศบาลมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณ
รายจ่าย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ.2563 หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย ให้
เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถ่ิน โดยดําเนินการ ดังน้ี
                      1) สํานัก/กอง ท่ีมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงฯ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม
                      2) สํานัก/กอง ท่ีมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงฯ สําเนาเอกสารท้ังหมดท่ีลงนาม
แล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการแก้ไข เปล่ียนแปลง
คําช้ีแจงฯ 
                      3) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม
                      4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย
                      5) ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบท่ัวกัน
         2.กรณี เทศบาลมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ท่ีทําให้
ลักษณะปริมาณ คุณภาพเปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสภานท่ีก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563 หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคํา
ช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน
หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน โดยดําเนินการ ดังน้ี
                     1) สํานัก/กอง ท่ีมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงฯ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม
                     2) สํานัก/กอง ท่ีมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงฯ สําเนาเอกสารท้ังหมดท่ีลงนาม
แล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเร่ืองเพ่ือดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาท้องถ่ิน
                     3) สภาท้องถ่ินพิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ืออนุมัติหรือไม่อนุมัติ
                     4) ถ้าสภาท้องถ่ินอนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการแก้ไข
เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงฯ ตามท่ีสภาท้องถ่ินอนุมัติ 
                    5) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม
                    6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย
                    7) ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบท่ัวกัน
                    8) ถ้าสภาท้องถ่ินไม่อนุมัติ ถือว่าญัตติน้ันเป็นอันตกไป
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17

ขั�นตอนการแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจง

สํานัก/กอง ที�มีความจําเป�นต้องแก้ไข เปลี�ยนแปลงคําชี�แจงฯ 
ทําบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม

สํานัก/กอง ที�มีความจําเป�นต้องแก้ไข เปลี�ยนแปลงคําชี�แจงฯ 
สําเนาเอกสารทั�งหมดที�ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการแก้ไข เปลี�ยนแปลงคําชี�แจงฯ 

จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

ป�ดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที�เป�ดเผย

ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบทั�วกัน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ.2563 
หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย 

ให้เป�นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ�น
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ขั�นตอนการแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจง

สํานัก/กอง ที�มีความจําเป�นต้องแก้ไข เปลี�ยนแปลงคําชี�แจงฯ 
ทําบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม

สํานัก/กอง ที�มีความจําเป�นต้องแก้ไข เปลี�ยนแปลงคําชี�แจงฯ 
สําเนาเอกสารทั�งหมดที�ลงนามแล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมเรื�องเพื�อดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาท้องถิ�น

สภาท้องถิ�นพิจารณาให้ความเห็นชอบเพื�ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ
ถ้าสภาท้องถิ�นอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ 

พร้อมดําเนินการแก้ไข เปลี�ยนแปลงคําชี�แจงฯ ตามที�สภาท้องถิ�นอนุมัติ 

จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม
ป�ดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ที�เป�ดเผย

ถ่ายสําเนาแจ้ง สํานัก/กอง ให้ทราบทั�วกัน

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2563 
หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปลี�ยนแปลงคําชี�แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ 

ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง ที�ทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี�ยน 
หรือเปลี�ยนแปลงสถานที�ก่อสร้าง ให้เป�นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ�น


