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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผุ้ปฏอิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม  ได้รู้ถึงขั้นตอนการปฏิอบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมี 
คู่มือปฏิบัติงานยังช่วยให้ผุ้ปฏิบัติงานงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้
บุคคลอื่นทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
  
 ข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น จากการรวบรวมความรู้ประสบการณ์ในการท างาน การ
เรียนรู้จากผู้บังคับบัญชา ประกอบกับการศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้น การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีเนื้อหาสาระท่ีส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานท่ีเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานนโยบายและแผนเป็นอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามควรมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมเพื่อให้เป็นคู่มือท่ี
มีความเหมาะสมและเป็นปัจจุบันต่อภารกิจของงานนโยบายและแผน 
 
 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานแก่
ผู้ปฏิบัติงานท่านอื่นได้ศึกษาเรียนรู้และปฏิบัติงานในด้านเดียวกันหรือใกล้เคียงกันให้เกิดประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผลไม่มากก็น้อยต่อไป 
 
              นายณฐวัฒน์   ราวัลย ์
             นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

        สารบัญ 
เรื่อง           หน้า 
ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 งานนโยบายและแผน 
  การจัดท าแผนการด าเนินงาน         1 
  การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา        3 
  การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน      4 
  การแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน       4 
  การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล      5 
  การเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น       6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
     การจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 แผนการด าเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผน/โครงการพัฒนาและกิจกรรมการ
พัฒนาท่ีด าเนินการจริงท้ังหมดในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณนั้น เพื่อให้แนวทาง
ในการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความชัดเจนในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
ลดความซ้ าซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการท างานกับหน่วยงานและจ าแนกรายละเอียดต่างๆ
ของแผน/โครงการในแผนการด าเนินงาน ซึ่งจะเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อ
ควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากแผนการด าเนินงานจะก าหนด
รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีด าเนินการในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย
โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะบรรจุในแผนการด าเนินงานจะมีท่ีมาจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อุดหนุนให้หน่วยงานอื่นด าเนินการ) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการ
เองโดยใช้งบประมาณ (ถ้ามี) โครงการ/กิจกรรมพัฒนาพัฒนาของหน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
หรือหน่วยงานอื่นๆท่ีด าเนินการในพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ส าหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ให้รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วงาน
อื่นๆท่ีมีลักษณะการด าเนินงานคลอบคลุมพื้นท่ีหลายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นโครงการ/กิจกรราม
การพัฒนาท่ีมีความคาบเกี่ยวต่อเนื่องระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง
โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอื่นๆท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์ในการ
ประสานการด าเนินงานในพื้นท่ี 
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แผนผังแสดงขั นดอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 
                                                                                                                 อปท. 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า                     รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล                                                                 หน่วยงานอื่น 

   
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า                 จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน  
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  

 

คณะกรรรมการสนับสนุนการจัดท า                    เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

คณะกรรมการพัฒนา                                     พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 

      เสนอร่างแผนฯต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

 

ผู้บริหารท้องถ่ิน                                             ผู้บริหารใหค้วามเห็นชอบ 

 

           ประกาศใช้แผนฯ 

 
รายละเอียดขั นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน สรุปดังนี  
 1.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขับเคล่ือนการจัดท าแผนด าเนินงานหลังจาก
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยต้องรีบด าเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนการด าเนินงานมีระยะเวลาในการ
ด าเนินการเพียง 30 วัน  (เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ) 
 2.แจ้งให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ท่ีคาดว่าจะเข้ามาด าเนินงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ จัดส่งข้อมูลเพิ่จัด
ท าแผนการด าเนินงาน 
 3.แจ้งให้กองงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลตามแบบ ผด.02และ ผด.02/1 
 4.จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลประชุม
เพื่อจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 
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 5.จัดท าบนัทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม 
 6.จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

7.จัดท ารูปเล่มร่างแผนด าเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล 

8.จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อให้ความเห็นชอบ
แผนการด าเนินงาน 

9.จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
10.จัดท าบันทึกเสนอการจัดท าประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 
11.จัดท าประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 
 

   การติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนา 
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561 ข้อ 29  
ก าหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ี 
(1) ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ด าเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบในท่ีเปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และ
ต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดย อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของ
ทุกปี (4) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามเห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตาม
และประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพื่อน าเสนอต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล มีดังนี  
 

  ติดตามและประเมินผล        ตั งขอ้สังเกต เสนอแนะ รบัทราบ  

           

คณะกรรมการติดตาม      รายงานผล   ผู้บริหารท้องถิ่น    เสนอ   สภาท้องถิ่น 
และประเมินผล     (นายก อบต.) 
 
            
        
 คณะกรรมการติดตาม           เสนอ   คณะกรรมการพัฒนา      เสนอ         ผู้บริหารท้องถิ่น 
 และประเมินผลแผน     อบต.      (นายก อบต.) 
       

เสนอ 
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 ข้อ 
28 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 1) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก
จ านวนสามคน 2)ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก
จ านวน 2 คน  4) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน 5)ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการ
เลือกกรรมการหน่ึงคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีกหน่ึงคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
กรรมการตามขอ้ 28   ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
 
 
 

การแต่งตั งคณะกรรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
โดยมีรายละเอียดขั นตอนด าเนินการ  ดังนี  
 1.เจ้าหน้าท่ีผุ้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอน ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.จัดท าญัตติและหนังสือน าส่งญัตติเพื่อให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือตัวแทนจากสภาท้องถิ่น 
 3.คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
 4.ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วน
ราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ) 
 5.คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนงัสือแจ้งผล
การประชุม) 
 6.จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 7.แจ้งค าส่ัง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 8.ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
 9.ประชุมเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามประเมินผล 
 

การแต่งตั งคณะกรรมการสนบัสนนุการจัดท าแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 การแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ให้จัดท าเป็นค าส่ัง 
โดยให้ก าหนดองค์ประกอบและอ านาจหน้าท่ีให้ชัดเจน ท้ังนี้ ให้ด าเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งต้ัง
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ 
ประกอบด้วย 

(1) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      ประธานกรรมการ 
(2) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
(3) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 
(4) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีมีหน้าท่ีจัดท าแผน   กรรมการและเลขานุการ 



-5- 
(5) เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย

ผู้ช่วยเลขานุการ 
กรรมการตามข้อ 9 (3) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละส่ีปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.2/ว 0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 

2559 เรื่องแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยมีรายละเอียดขั นตอนด าเนนิการ ดังนี ้
 1.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ 
 2.จัดท าหนังสือแจ้งให้คณะกรรการท่ีมาจากต าแหน่งทราบก่อนแต่งต้ัง 
 3.จัดท าบันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ 
 4.ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯในค าส่ังแต่งต้ังฯ 
 5.แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯทราบ 

       
การแต่งตั งคณะกรรมการพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดท าเป็นค าส่ังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในค าส่ัง โดยให้ก าหนดองค์ประกอบและอ านาจหน้าท่ีให้ชัดเจ ท้ังนี้ ให้ด าเนินการ 
ให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งต้ังตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่งนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ัง
คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วบ 
 (1) ผู้บริหารท้องถิ่น      ประธานกรรมการ 
 (2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน   กรรมการ 
 (3) สมาชิกสภาท้องถิ่นคัดเลือจ านวนสามคน   กรรมการ 
 (4) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือจ านวนสามคน  กรรมการ 
 (5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน 
กรรมการ 
 (7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    กรรมการและเลขนุการ 
 (8) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีมีหน้าท่ีจัดท าแผน  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 การสรรหาคณะกรรมการต้องการต้องสรรหาตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนท่ีสุด ท่ี มท 
0810.2/ว 0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559 เรื่องงแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนและประสาน
แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียด
ด าเนินการ ดังนี้ 
 1.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ โดยแสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอน ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากต าแหน่ง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนงัสือแจ้งเจ้า
ตัวทราบ ท้ังก่อนและหลังการแต่งต้ังซึ่งคณะกรรมการท่ีมาจากต าแหน่งจะประกอบด้วย นายกองค์กรปกครอง 
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ส่วนท้องถิ่น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้าส่วนส านักปลัด
อบต.หรือผู้อ านวยการกองวิชาการและแผน ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้ทราบก่อนแต่งต้ัง 
 3.สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากสภา 
 4.สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากประชาคม 
 5.สรรหาคณะกรรมการท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือ (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทนส่ววนราชการ/
ตอบรับ) 
 6.บันทึกเสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 7.แจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการทราบ(คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วน
ราชการ)  

    การเพิ่มเตมิ เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2561 “ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชนการเพิ่มเติมแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

(1)คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมพร้อม
เหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

(2)คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติม 
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาตามมาตร 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ด้วย 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหาร
ประกาสใช้ พร้อมท้ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันท่ีผู้บริหาร
ประกาศใช้ 

“ข้อ 22/1 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเปล่ียนแปลงให้
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.2537 ด้วย 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่น ดังกล่าวให้
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมท้ังปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่
วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้” 

“ข้อ22/2ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ 
งานพระราชพิธี  รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงให้สภาองค์การบริหาร 
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ส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 
ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ 
ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันท่ีได้รับความเห็นชอบการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว” 
จากระเบียบฯสามารถสรุปขั นตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯได้ดังนี  
 1.เจ้าหน้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์จะ
เพิ่มเติม เปล่ียนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระท าพร้อมๆกัน เพื่อประหยัดค่าใช้จ่ายและไม่เป็นการรบกวน  
คณะกรรมการฯจนบ่อยเกินไป 
 2.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกขอเพิ่มเติมแผน โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนข้อกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง      
 3.ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา เพื่อยกร่างแผนพัฒนา จัดท า
รูปเล่มร่างแผนพัฒนาท่ีต้องการเพิ่มเติม เปล่ียนแปลง ท้ังนี้ ต้องค านึงถึงการน าแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติด้วย 
พร้อมท้ังระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา 
 4.ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่นจัดเวที
ประชาคมระกับชุมชน และระดับต าบลหรือท้ังสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการเพื่อท าแผน
เพิ่มเติม (ตามระเบียบ ข้อ 22) หรือท าแผนเพิ่มเติมโดยอาศัยอาจของผุ้บริหาร (ตามระเบียบ ข้อ 22/2) 
 5.ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพิ่มเติม 
เปล่ียนแปลง 
 6.จัดท าญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ 
 7.ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพิ่มเติม โดยจัดท าบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้แผนพัฒนา 
 8.ส่งแผนพัฒนาทีประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของ อบต. อ าเภอ สภา
ท้องถิ่น คณะกรรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ 
 9.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ด าเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรรงบประมาณ) 
 10. เจ้าของเรื่องจัดท าโครงการ (หน่วยงานเจ้าของโครงการ) 
  
 
 


