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คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงทาบ 

คำนำ 
  

  คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่มีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่
ให้บุคคลต่างๆ ทราบถึงขั้นตอนและการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ได้จัดทำและรวบรวมความรู้จากประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องร่วมกันดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็นคู่มือ
ที่เหมาะสมต่อภารกิจ ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผนต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นในด้านต่างๆ ของงารนวิเคราะห์นโยบายและแผน มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทำงานของงาน
วิเคราะห์นโยบายและแผนได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัด   
เทศบาลตำบลสำโรงทาบ 
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สารบัญ 
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การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น       1  

การจัดทำแผนการดำเนินงาน 3 

การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 4 

การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 6 
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                                       ขั้นตอนการรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ตั้งข้อสังเกต/รับทราบ/เสนอความเห็น 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดังนี้ 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

รายงานผล 
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

สภาท้องถิ่น เสนอ 

เสนอ 

 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 

คณะกรรมการ
พัฒนาของ 

อปท. 
เสนอ เสนอ 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 

ประกาศผลการติดตามการติดตาม
แล ะป ระ เมิ น ผ ล แ ผ น พั ฒ น าให้
ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลสำโรง
ทาบทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้า
วัน นับแต่วันรายงานผล และเสนอ
ค ว าม เห็ น ดั งก ล่ า ว แ ล ะต้ อ งปิ ด
ประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า
สามสิบวัน 

 

 

 

ตั้งข้อสังเกต/รับทราบ/เสนอความเห็น 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดังนี้ 
➢ขั้นตอนที่ 1  
แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการติ ดตามและประเมินผลแผน พัฒ นาท้ องถิ่ น  ตามระเบี ยบ 

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 หมวด 6 การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ข้อ 28 ดังนี้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นประกอบด้วย  

(1) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวนสามคน 
(2) ผู้แทนประชาคมท้องถิน่ที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก จำนวนสองคน  
(3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวนสองคน  
(4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเอง จำนวนสองคน  
(5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือก 

กรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหนึ่งคนทำหน้าที่เลขานุการ                    
ของคณะกรรมการ กรรมการตาม (1) (2) (3) (4) และ (5) ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสี่ปี และอาจได้รับ
การคัดเลือกอีกได้  

➢ขั้นตอนที่ 2  
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นกำหนดแนวทาง วิธีการในการ

ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  

➢ขั้นตอนที่ 3  
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาท้องถิ่น  

➢ขั้นตอนที่ 4  
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอ  ความเห็นซึ่ง

ได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อ  สภาท้องถิ่น
และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  ท้องถิ่น ให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผล และเสนอความเห็น ดังกล่าว และ
ต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคม      
ของทุกปี  

➢ขั้นตอนที่ 5  
ผู้บริหารท้องถิ่น เสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และ  คณะกรรมการ

พัฒนาท้องถิ่น พร้อมกันประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ประชาชน  ในท้องถิ่น
ทราบ ในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผล  ดังกล่าว
และต้องปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคม         
ของทุกปี  
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มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
 1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 2. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผด.02 พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ ส่งรายละเอียดโครงการที่เข้ามาดำเนินการในเขตเทศบาล 
 3.เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน เพ่ือจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 
 4. ประชุมเพ่ือจัดร่างแผนการดำเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดำเนินงาน แบบ ผด.01 และ ผด.02 
 5. จัดทำรายงานประชุมคณะการสนับสนุนการจัดทำแผน 
 6. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
 7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 8. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 
 

การจัดทำแผนการดำเนนิงาน 

ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน สามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม อปท. 

หน่วยงานอ่ืน 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 

เสนอร่างแผนการดำเนินงาน 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

พิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน 

เสนอร่างฯ ต่อผู้บรหิารท้องถิ่น 

ประกาศใช้ 

ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ ผู้บริหารท้องถิ่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

หมายเหตุ : ต้องดำเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันทีป่ระกาศใช้งบประมาณประจำปี งบฯเพิ่มเติม งบฯจากเงิน
สะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเข้ามาดำเนนิการในพื้นที่ของ  อปท. 
ในปีงบประมาณนั้น 
-การขยายเวลาการจดัทำและการแก้ไขเป็นอำนาจของผู้บริหาร อปท. 
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หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
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ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 -แต่งตั้งคณะทำงานและแจ้งให้จัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน 
2 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน

ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการคำนวณขอตั้ง
งบประมาณ (ร่างฉบับที่ 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

3 -ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ 1 จนท. งบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

4 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน
ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการคำนวณของตั้ง 
งบประมาณ (ร่างฉบับที่ 2) 

จนท. งบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

5 -ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ ฉบับที่ 2 จนท. งบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างเทศบัญญัติ 

6 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน
ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพ่ือประกอบการคำนวณของตั้ง
งบประมาณ (ร่างฉบับที่ 3) 

จนท. งบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

7 -นายเทศบัญญัติได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น
งบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณรวบรวมและจัดทำเป็น
ร่างประมาณการรายจ่ายฯ ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรี 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
คณะทำงานยกร่างเทศบัญญัติ 

8 -ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประเภท
ก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 
-ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง 
เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์และแก้ไข
งบประมาณข้ันต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

การจัดทำเทศบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ปฏิทินการจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงทาบ 

-ต่อ- 
ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

10 -นายกเทศมนตรีพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นญัตติเสนอ 
ต่อสภา อปท. 

นายกเทศมนตรี 

11 -สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 
-อปท. จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชม 

นายกเทศมนตรี 

12 -เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
ต่อนายอำเภอ 

ประธานสภาท้องถิ่น 

เมื่อ
นายอำเภอ

อนุมัติ 

-ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเว็บไซต์เทศบาล
ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประกาศใช้ โดยประชาสัมพันธ์ 
สื่อเว็บไซต์ ฯลฯ รวมทั้งขึ้นตอนวิธีการ ในการที่ประชาชนจะเข้าตรวจดู
และเสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างทั่วถึง 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
นักวิเคราะห์ฯ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 -เทศบาล รายงานเผยแพร่เทศบัญญัติฯ ให้จังหวัดทราบภายใน 3 วัน 
ทำการนับแต่วันที่ได้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 

 

 
 
 
หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงทาบ 

 
 
 
 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2. คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาท้องถิ่น 
3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้างานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วนราชการและตอบ
รับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ) 
5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจ้งผลการประชุม)  
6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
7. แจ้งคำสั่งแต่งสั่ง 
8. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
9. ประชุมเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
 
 
หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมนิผลแผน 

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

แผน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงทาบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุน 
2. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง 
3. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ ในคำสั่งแต่งตั้ง 
5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 
 
 
หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 

 
 
 
 
 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุน 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาลตำบลสำโรงทาบ 

 
 

 

 

 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. แจ้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่งทราบ 
3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา 
4. สรรหาคณะกรรมการทีมาจากประชาคม 
5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทราบคุณวุฒิ,ผู้แทนส่วนราชการ/ตอบรับ) 
6. บันทึกเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ)
  
 
 
หมายเหตุ : ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาทอ้งถิน่ 

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 


