
   
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
  

จัดท าโดย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



   
 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถ 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนงาน รวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอน            
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือการปฏิบัติงานยังช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้  
อย่างชัดเจน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณได้จัดท าและรวบรวม
ความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องร่วมกัน
ด าเนินการให้มีเน้ือหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรท่ีจะมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเป็น
คู่มือท่ีเหมาะสมต่อภารกิจ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในด้านต่างๆ ของงานกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ท่ีมีความรู้ ความเข้าใจ
กระบวนการท างานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
   
 
 

 

 จัดท าโดย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

  



   
 

สารบัญ 
                  เร่ือง         หน้า 
 

         ค าน า   ก 
          สารบัญ                    ข 
 

                 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น    1 
 การจัดท าแผนด าเนินงาน       3 
  การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี    4 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน   6 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  7 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
   



   
 

 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 

   

 

 

          

 

 

 

  

  

  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดงันี้
 

 

ติดตามและประเมินผล ข้อสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

สภาท้องถิ่น 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงานผล เสนอ 

เสนอ เสนอ 

เสนอ 

ป ระ ก าศ ผ ล ก ารติ ด ต าม แ ละ ป ระ เมิ น ผ ล

แผนพัฒนาใหป้ระชาชนให้ทอ้งถ่ินทราบ ในที่

เปิดเผยภายใน 15 วนั นบัแต่วนัรายงานผลและ

เสนอความเห็นดงักล่าวและตอ้งปิดประกาศไว้

เป็นระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั 

 

 

ตัง้ขอ้สงัเกต/เสนอแนะ/รบัทราบ 

งบประมาณ : อยา่งนอ้ยปีละ 2 ครัง้ 

ภายในเดือนเมษายนและเดือนตลุาคม

ของทกุปี 



   
 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  

  แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เมิ น ผ ล แ ผ น พั ฒ น า ท้ อ ง ถิ่ น  ต า ม ร ะ เบี ย บ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2559 ข้อ 28 
ดังนี ้
  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผลพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 

1) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน 
2) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
3) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นจ านวนสองคน 
4) หัวหนา้ส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน 
5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
โดยให้ คณะกรรมการเลื อกกรรมการหนึ่ งคนท าหน้ าที่ ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก 

   หนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
  กรรมการตามข้อ 28 ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสองปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 

 ขั้นตอนที่ 2 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาม 

และประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ข้อ 29 (1) 

  ขั้นตอนที่ 3 
คณะกรรมการติดตามผลและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ข้อ 29 (2) 

 ขั้นตอนที่ 4 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตาม

และประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
พร้อมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในท่ีเปิดเผยภายใน 15 วัน นับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว ้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง ภายใน
เดือนเมษายนและเดือนตุลาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 13 (3) 

 ขั้นตอนที่ 5 
ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 พร้อมกันประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน  
โดยอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง ภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ข้อ 14 (5) 
  



   
 

การจัดท าแผนด าเนินงาน 

 

 

  

คณะกรรมการสนบัสนุนการจัดท า  
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า 

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า 

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
 
 
  

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

 
มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังน้ี 

1) บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

2) แจ้งให้กอง ส่งรายละเอยีดตามแบบ ผด.02 พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภมูิภาค 
และรัฐวสิาหกิจ ส่งรายละเอียดโครงการที่เข้ามาด าเนินการในเขตเทศบาล 

3) เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดท าแผน เพื่อจัดท ารา่งแผนการด าเนินงาน 

4) ประชุมเพื่อจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน ตามรูปแบบของแผนด าเนนิงาน แบบ ผด.01 และ ผด.02 

5) จัดท ารายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจดัท างาน 

6) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

7) ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเพื่อให้ความเห็นชอบ 

8) จัดท าประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 

 
  

      

ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน สามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 

 

รวบรวมโครงการ/กจิกรรม 

อปท. 

หน่วยงานอื่น 

จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช ้

หมายเหตุ –ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณฯประจ าปี งบฯเพิ่มเติม งบฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้ง
แผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆ ที่เข้ามาด าเนินงานในพื้นที่ของ อปท. ในปีงบประมาณนั้น 
-การขยายเวลาการจัดท าและการแก้ไขเป็นอ านาจของผู้บริหาร อปท. 



   
 

      

   

 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 -แต่งตั้งคณะท างานและแจ้งให้จัดส่งร่างเทศบัญญัตฯิ งานนโยบายและแผน 

2 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน 

ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อประกอบการค านวณขอตั้ง 

งบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี เป็นหลัก 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
ผู้อ านวยการกองทุกกอง
นักวิเคราะหฯ์ 

3 -ประชุมคณะท างานพิจารณารา่งข้อบัญญัติฯ ฉบับท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง
นักวิเคราะหฯ์ 

คณะท างานยกร่างเทศบัญญัต ิ

4 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน 

ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อประกอบการค านวณขอตั้ง 

งบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 2) 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง
นักวิเคราะหฯ์ 

5 -ประชุมคณะท างานพิจารณารา่งข้อบัญญัติฯ ฉบับท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง
นักวิเคราะหฯ์ 

คณะท างานยกร่างเทศบัญญัต ิ

6 -ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน 

ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อประกอบการค านวณขอตั้ง 

งบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 3) 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง
นักวิเคราะหฯ์ 

7 -นายกเทศมนตรีได้พจิารณาอนุมตัิให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใดเป็น 

งบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็น 

ร่างประมาณการรายจ่ายฯ ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกเทศมนตร ี

นายกเทศมนตร ี

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง 

คณะท างานยกร่างเทศบัญญัต ิ

8 -ผู้อ านวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประเภท 

ก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

-ผู้อ านวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการให้ 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณพิจารณา 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

 

 

 

การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

ปฏิทินงบประมาณการจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 



   
 

-ต่อ- 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

9 -เจ้าหน้าท่ีงบประมาณท าการพิจารณา ตรวจสอบวเิคราะห์และแก้ไข
งบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

10 -นายกเทศมนตรีพิจารณารา่งข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นบญัญัติ 
เสนอต่อสภา อปท. 

นายกเทศมนตร ี

11 -สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างเทศบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

-อปท. จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 
สภาท้องถิ่น 

12 -เสนอร่างเทศบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ต่อนายอ าเภอ ประธานสภาท้องถิ่น 

เมื่อ
นายอ าเภอ

อนุมัต ิ

-ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบญัญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงาน 

ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะหต์่างๆ เพื่อประกอบการค านวณขอตั้ง 

งบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 2) 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองทุกกอง
นักวิเคราะหฯ์ 

 -เทศบาล รายงานเผยแพร่เทศบัญญัติฯ ให้จังหวัดทรายภายใน 3 วัน 
ท าการนับแต่วันที่ได้แพร่ข้อมลูดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

  



   
 

 

 
 

 

 

 

มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
1) บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2) คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาพท้องถิ่น 
3) คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
4) ผู้บริการท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วนราชการ 

และตอบรับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ) 
5) คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุม/รายงานการประชุม/หนังสือแจ้งผลการประชุม) 
6) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
7) แจ้งค าสั่ง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เสขานุการ 
8) ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
9) ประชุมเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 

 

 

 

 

  

การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน 

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผน 



   
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุน 
2. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการทีม่าจากต าแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง 
3. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการในค าสั่งแต่งตั้ง 
5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 

 

  
 

  

การแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุน 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 



   
 

 

 

 

 

 

 

 มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. แจ้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบ 
3. สรรหาคณะกรรมการที่จากสภา 
4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม 
5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ ,ผู้แทนส่วนราชการ/

ตอบรับ) 
6. บันทึกเสนอต าสั่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา ,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วน

ราชการ) 

การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ขัน้ตอนการแตง่ตัง้คณะกรรมการพฒันาทอ้งถ่ิน 


