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คู่มือการปฏิบัติงาน

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

จัดทําโดย

นางสมสวาท คําแก้ว

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ
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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถทําให้

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วม ได้รู้ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมี

คู่มือปฏิบัติงานยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคล

อื่นทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม

ข้าพเจ้าได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน จากการรวบรวมความรู้ประสบการณ์ในการทํางาน การ

เรียนรู้จากผู้บังคับบัญชา ประกอบกับการศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้น การจัดทําคู่มือการ

ปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีเนื้อหาสาระที่สําคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงานนโยบายและแผนเป็นอย่างย่ิง อย่างไรก็ตามควรมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมเพื่อให้เป็นคู่มือที่มีความ

เหมาะสมและเป็นปัจจุบันต่อภารกิจของงานนโยบายและแผน

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงาน

ท่านอื่นได้ศึกษาเรียนรู้และปฏิบัติงานในด้านเดียวกันหรือใกล้เคียงกันให้เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ไม่

มากก็น้อยต่อไป

นางสมสวาท คําแก้ว

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ
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สารบัญ
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การจัดทําแผนการดําเนินงาน 1

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 3
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การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล 5
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การประชุมสภาอบต. 12
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การจัดทําแผนการดําเนินงาน

แผนการดําเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนา และ

กิจกรรมการพัฒนาที่ดําเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประจําปี งบประมาณน้ัน

เพื่อให้แนวทางในการดําเนินงานในปีงบประมาณน้ันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความชัดเจนในการ

ปฏิบัติมากขึ้น ลดความซํ้าซ้อนของโครงการ มีการประสานและบูรณาการทํางาน กับหน่วยงานและจําแนก

รายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการในแผนการดําเนินงาน ซึ่งจะเป็น เคร่ืองมือสําคัญในการบริหารงาน

ของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อควบคุมการดําเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากแผนการ

ดําเนินงานจะกําหนดรายละเอียดของโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่ดําเนินการในพื้นที่ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้อง ถ่ิน โดยโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา ท่ีจะบรรจุ ในแผนการดํา เนินงานจะมี ท่ีมาจาก

งบประมาณรายจ่ายประจําปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้งเงิน

อุดหนุนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น ดําเนินการ) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเกิดจากการจ่ายขาดเงินสะสม เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอื่นๆ

ท่ีดําเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถ่ิน โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ดําเนินการ

เองโดยไม่ใช้งบประมาณ (ถ้ามี) โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือ

หน่วยงานอื่นๆ ท่ีดําเนินการในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (สําหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้

รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงาน

อื่นๆ ท่ีมีลักษณะการดําเนินงานครอบคลุมพื้นท่ีหลายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นโครงการ/กิจกรรม

การพัฒนาท่ีมีความคาบเก่ียวต่อเนื่องระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ตรวจสอบจากแผนปฏิบตัิราชการประจําปขีองจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องโครงการ/

กิจกรรมการพัฒนาอื่นๆ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่าจะเกิดประโยชน์ในการประสานการ

ดําเนินงานในพ้ืนที่
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แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดทําแผนดําเนินงาน

รายละเอียดข้ันตอนการจัดทําแผนดําเนินงาน สรุปดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความเพื่อขับเคลื่อนการจัดทําแผนดําเนินงาน หลังจาก

งบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยต้องรีบดําเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนดําเนินงานมีระยะเวลาใน

การดําเนินการเพียง 30 วัน (เสนอให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ)

2. แจ้งให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ท่ีคาดว่าจะเข้ามาดําเนินงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ จัดส่งข้อมูล เพื่อ

จัดทําแผนการดําเนินงาน

3. แจ้งให้กองงานในสังกัด รวบรวมข้อมูลตามแบบ ผด.02 และ ผด.02/1

4. จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

ประชุมเพื่อจัดทําร่างแผนดําเนินงาน

5. จัดทําบันทึกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม

6. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน

ตําบล

7. จัดทํารูปเล่มร่างแผนดําเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา

องค์การบรหิารส่วนตําบล

8. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือให้ความ

เห็นชอบแผนการดําเนินงาน
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9. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

10. จัดทําบันทึกเสนอการจัดทําประกาศใช้แผนดําเนินงาน

11. จัดทําประกาศใช้แผนการดําเนินงาน

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทํา

แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 29 กําหนดให้

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ (1) กําหนดแนวทาง

วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (3) รายงาน

ผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการต้องติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ

ในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็น

ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละหน่ึงครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี (4) แต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร แล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผลให้

ผูบ้รหิารท้องถ่ินทราบ เพื่อนําเสนอต่อสภาท้องถ่ินและคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล มีดังนี้

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถ่ินทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ข้ันตอน ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.

ศ. 2561 ข้อ 28 ให้้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย ๑) สมาชิกสภา

ท้องถ่ินท่ีสภาท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน ๒) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน๓)

ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บรหิารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน ๔) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจํานวนสองคน ๕)

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหน่ึงคนทําหน้าท่ีประธาน

คณะกรรมการและกรรมการอกีหนึ่งคนทําหนา้ที่เลขานุการของคณะกรรมการ

กรรมการตามข้อ ๒๘ ใหมี้วาระอยู่ในตําแหนง่คราวละสี่ปแีละอาจไดรั้บการคัดเลือกอกีได้
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2. จัดทําญตัติและหนังสือนําสง่ญัตตเิพือ่ใหส้ภาท้องถ่ินพิจารณาคัดเลอืกตัวแทนจากสภาท้องถ่ิน

3. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม

4. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้า

ส่วนราชการ และตอบรับหนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ)

5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือ

แจ้งผลการประชุม)

6. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ

7. แจ้งคําสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือคัดเลือกประธาน/เลขานุการ

8. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ

9. ประชุมเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

การแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล

ให้จัดทําเป็นคําส่ังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคําส่ัง โดยให้กําหนด

องค์ประกอบและอํานาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งน้ี ให้ดําเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัท่ี

3 พ.ศ. 2561 ข้อ 9 ให้ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจดัทําแผนฯ ประกอบด้วย

(๑) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ประธานกรรมการ

(๒) หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน กรรมการ

(๓) ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ

(๔) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีมีหน้าที่จัดทําแผน กรรมการและเลขานุการ

(๕) เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย

ผู้ช่วยเลขานุการ

กรรมการตามข้อ ๙ (๓) ให้มีวาระอยู่ในตําแหนง่คราวละสีป่ีและอาจได้รับการคัดเลอืกอีกได้

และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เร่ือง

แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทําแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมี

รายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ ดังนี้

1. เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ จดัทําบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนบัสนุนการจดัทําแผนฯ

2. จัดทําหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการท่ีมาจากตําแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง

3. จัดทําบันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ

4. ผู้บริหารท้องถ่ินลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ ในคําสั่งแต่งตั้งฯ

5. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ ทราบ

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล
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การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทําเป็นคําสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและให้

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคําส่ัง โดยให้กําหนดองค์ประกอบและอํานาจหนา้ที่ใหชั้ดเจน ทั้งนี้ ให้ดําเนินการ

ให้เป็นปัจจุบันเสมอ เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 8 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง

คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย

(1) ผู้บริหารท้องถ่ิน ประธานกรรมการ

(2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน กรรมการ

(3) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ

(4) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน กรรมการ

(5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนไม่น้อยกว่าสามคน

กรรมการ

(6) ผูแ้ทนประชาคมทอ้งถิน่ที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลอืกจํานวนไม่นอ้ยกว่าสามคน แต่ไม่เกินหกคน

กรรมการ

(7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน กรรมการและเลขานุการ

(๘) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีมีหน้าที่จัดทําแผน ผู้ช่วยเลขานุการ

การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนที่สุด ท่ี มท 0810.2/ว

0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทําแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถ่ิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยมีรายละเอียดข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถ่ินทราบ โดยแสดงถึง

รายละเอียด ข้ันตอน ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

2. จัดทําหนังสือแจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากตําแหน่งทราบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี

หนังสือแจง้เจ้าตัวทราบ ทั้งก่อนและหลังการแต่งต้ังซ่ึงคณะกรรมการที่มาจากตําแหน่ง จะประกอบด้วย นายก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้า

สํานักปลัดอบต.หรือผู้อ านวยการกองวิชาการและแผน ตัวอย่างหนังสือ แจ้งให้ทราบก่อนแต่งตั้ง

3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา

4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม

5. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ,ผู้แทนส่วน

ราชการ /ตอบรับ)

6. บันทึกเสนอค าสั่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้า

ส่วนราชการ)
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การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.

ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 “ข้อ 22 เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเพ่ิมเติมแผนพัฒนา

ท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้

(1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ท่ี

เพิ่มเติมพร้อมเหตุผลและความจําเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ท่ี

เพ่ิมเติม สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริหารส่วน

ตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 ด้วย

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว ให้

ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่

วันท่ีผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช”้

“ข้อ ๒๒/๑ เพ่ือประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้เป็นอํานาจ

ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน ท่ี

เปล่ียนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และ

องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 ด้วย

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหนึ่งได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว

ให้ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่

วันท่ีผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช”้

“ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินที่ เ ก่ียวกับโครงการ

พระราชดําริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทยให้เป็นอํานาจของ

ผู้บริหารท้องถ่ิน สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีเพิ่มเติมหรือ เปลี่ยนแปลงให้

สภาองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วน

ตําบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเม่ือแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิด

ประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือ

เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว”

จากระเบียบฯ สามารถสรุปข้ันตอน/แนวทางการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาฯ ได้ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกข้อความแจ้งกอง/ฝ่ายให้ทราบ หากมีความประสงค์จะ

เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา จะได้กระทําพร้อมๆ กัน เพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายและไม่เป็นการรบกวน

คณะกรรมการฯ จนบ่อยเกินไป

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกขอเพ่ิมเติมแผน โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อ

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
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3. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา เพื่อยกร่างแผนพัฒนา

จัดทํารูปเล่มร่างแผนพัฒนาท่ีต้องการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง ท้ังนี้ ต้องคํานึงถึงการนําแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติ

ด้วย พร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจําเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา

4. ทําหนังสือเชิญคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลร่วมกับประชาคมท้องถิ่นจัดเวที

ประชาคมระดับชุมชน และระดับตําบลหรือท้ังสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการเพื่อทําแผนเพิ่มเติม

(ตามระเบียบ ข้อ 22) หรือทําแผนเพ่ิมเติมโดยอาศัยอํานาจของผู้บริหาร (ตามระเบียบข้อ 22/2)

5. ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม

หรือ เปลี่ยนแปลง

6. จัดทําญัตติเสนอเข้าสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ

7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้แผนเพ่ิมเติม โดยจัดทําบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้

แผนพัฒนา

8. ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศใช้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กอง ฝ่าย ของอบต. อําเภอ สภา

ท้องถิ่น คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด ทราบ

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการโอนงบประมาณ (กรณีส่วนกลางไม่ได้จัดสรรงบประมาณ)

10. เจ้าของเรื่องจัดทําโครงการ (หน่วยงานเจ้าของโครงการ)
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การจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี

ปฏิทินงบประมาณการจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ

ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ

1 แต่งตั้งคณะทํางานและแจ้งให้จัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน

2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงาน ทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อ

ประกอบการคํานวณขอตั้งงบประมาณ

(ร่างฉบับท่ี 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นหลัก

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

3 ประชุมคณะทํางานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ ๑ จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

คณะทํางานยกร่างข้อบัญญัติ

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อ

ประกอบการคํานวณขอตัง้งบประมาณ (รา่งฉบับท่ี 2)

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

5 ประชุมคณะทํางานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับที่ 2 จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

คณะทํางานยกร่างข้อบัญญัติ

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อ

ประกอบการคํานวณขอตัง้งบประมาณ (รา่งฉบับท่ี 3)

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

นักวิเคราะห์ฯ

7 นายกอบต. ได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณยอดใด

เป็นงบประมาณประจําปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ

รวบรวมและจัดทําเป็นร่างประมาณการรายจ่ายฯ

ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกอบต.

นายกอบต.

จนท.งบประมาณ

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

คณะทํางานยกร่างข้อบัญญัติ

8 1. ผู้อํานวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย

โครงการประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าท่ี

งบประมาณพิจารณา

2. ผู้อํานวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย

โครงการให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณพิจารณา

ผู้อํานวยการกองช่าง

ผู้อํานวยการกองทุกกอง

จนท.งบประมาณ

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณทําการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์

และแก้ไข งบประมาณข้ันต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร

จนท.งบประมาณ
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ลําดับ ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ

10 นายกอบต. พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่นญัตติ

เสนอสภาท้องถิ่น

นายกอบต.

11 1. สภาท้องถ่ินพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี งบประมาณ

2. อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม

สภาท้องถ่ิน

12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ

ต่อ นายอําเภอ

ประธานสภา

13 นายอําเภอ อนุมัติร่างข้อบัญญัติ เสนอผ่านท้องถ่ินอําเภอ

14 ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนําเผยแพร่ในเวปไซต์

อบต. ภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันท่ีประกาศใช้โดย

ประชาสัมพันธส์ื่อเวปไซต์ ฯลฯ รวมท้ังข้ันตอนวิธกีารในการท่ี

ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น

ให้ประชาชนทราบอย่างท่ัวถึง

จนท.งบประมาณ

นักวิเคราะห์ฯ

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
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งานงบประมาณ

การโอนงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ

1. กรณี อบต.มีความประสงค์จะทําบัญชีโอนงบประมาณในหมวดรายจ่ายฝ่ายประจํา ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.

2543 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถ่ิน โดย

ดําเนินการ ดังนี้

1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกถึงกอง/ฝ่าย เพื่อสํารวจความประสงค์ในการโอนงบฯ

2) จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการโอนงบประมาณตามท่ีหนว่ยงานแจ้งความประสงค์

3) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย

5) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบท่ัวกัน

2. กรณี อบต.มีความประสงค์จะทําบัญชีโอนงบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2541 และแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3

พ.ศ. 2543 ข้อ 27 การโอนงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ

คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน โดยดําเนินการ ดังนี้

1) กอง/ฝ่าย ท่ีประสงค์ดําเนินการหรือเกี่ยวข้อง ทําบันทึกและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อม

รายละเอียดเสนอผู้บริหารลงนาม

2) กอง/ฝ่าย ท่ีประสงค์ดําเนินการหรือเก่ียวข้อง สําเนาเอกสารทั้งหมดท่ีลงนามแล้วให้

นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพื่อดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต.

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการโอน

งบประมาณตามที่สภาอบต.อนุมัติ

5) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย

7) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบท่ัวกัน

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตินั้นเป็นอันตกไป
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การแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ

1. กรณี อบต.มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 หมวด 4 ข้อ 28 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงประมาณการรายรับหรือ

งบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอํานาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถ่ิน โดยดําเนินการ ดังนี้

1) กอง/ฝ่าย ท่ีมีความจําเป็นต้องแก้ไข เปลีย่นแปลงคําชี้แจงฯ ทําบันทึกเสนอผูบ้ริหารลงนาม

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงฯ สําเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนาม

แล้วให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลง

คําช้ีแจงฯ

3) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

4) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย

5) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบท่ัวกัน

2. กรณี อบต.มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.

2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 หมวด 4 ข้อ 29 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณ

รายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ทําให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลง

สถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอํานาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น โดยดําเนินการ ดังนี้

1) กอง/ฝ่าย ท่ีมีความจําเปน็ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชีแ้จงฯ ทําบนัทึกเสนอผู้บรหิารลงนาม

2) กอง/ฝ่าย ที่มีความจําเป็นต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงฯ สําเนาเอกสารทั้งหมดที่ลงนาม

แล้วให้นักวเิคราะห์ฯ หรือเจา้หนา้ท่ีผู้รับผิดชอบ รวบรวมเรื่องเพือ่ดําเนินการเสนอญัตติต่อสภาอบต.

3) สภาอบต.พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติ

4) ถ้าสภาอบต.อนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทําบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมดําเนินการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงฯ ตามท่ีสภาอบต.อนุมัติ

5) จัดทําประกาศเสนอผู้บริหารลงนาม

6) ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีเปิดเผย

7) ถ่ายสําเนาแจ้งกอง/ฝ่าย ให้ทราบท่ัวกัน

8) ถ้าสภาอบต.ไม่อนุมัติ ถือว่าญัตตินั้นเป็นอันตกไป
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งานกิจการสภา

ข้ันตอนการรับ - ส่ง หนังสืองานกิจการสภา

1. การรับหนังสือ

- ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือรับ 1 เล่ม สําหรับลงทะเบียนรับเรื่องที่เก่ียวข้องกับ

งานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือถึงประธานสภาอบต. แบบเสนอญัตติ เป็นต้น (การรันเลขให้รันตาม

ปี พ.ศ.)

2. การส่งหนังสือ

- ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเตรียมทะเบียนหนังสือส่ง 1 เล่ม สําหรับลงทะเบียนส่งเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับ

งานกิจการสภาอย่างเดียว เช่น หนังสือจากประธานสภาอบต. ข้อบัญญัติท่ีประธานสภาลงนามถึงหน่วยงาน

อื่น เป็นต้น (การรันเลขให้รันตามปี พ.ศ.)

การเรียกและนัดประชุมสภาอบต.

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จัดทําหนังสือพร้อมประกาศเรียกประชุมฯ แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 15 วัน

ก่อนการประชุมสภาอบต. (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทําหนังสือพร้อมประกาศนัดประชุมฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อน

การประชุมสภาอบต. (ลงนามโดยประธานสภาอบต.)

การเสนอญัตติ

เมื่อทําหนังสือเรียกประชุมสภาอบต. ให้แจ้งสมาชิกอบต.หรือกอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องแจ้งเรื่องผ่านนักวิเคราะห์ฯ

หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ดําเนินการดังนี้

1. ฝ่ายบริหารเสนอเร่ืองสําคัญหรือจําเป็นที่เป็นอํานาจของสภาอบต. โดยให้กอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดําเนินการ

สําเนาเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว แจ้งเร่ืองให้นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ไม่น้อยกว่า 3 วัน

ก่อนการประชุมสภาอบต.

2. นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการตามแบบเสนอญัตติให้ผู้บริหารลงนามในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง และเสนอประธานสภาอบต.ลงนามตามลําดับ เพื่อนําเรื่องเข้าท่ีประชุมสภาอบต.

3. สภาอบต. ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ืออนุมัติ

การประชุมสภาอบต.

นักวิเคราะห์ฯ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการ ดังนี้

1. เตรียมทะเบียนลงช่ือผู้เข้ารวมประชุมสภาอบต.

2. เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมฯ

3. รับลงทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ

4. ถ่ายรูปการประชุมฯ (เพื่อประกอบรายงานการประชุมและค่าอาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืมและค่าอาหารว่าง

พร้อมน้ําดื่ม)

5. จดบันทึกรายงานการประชุมฯ
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6. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดประชุมฯ (ไม่ต้องแนบทะเบียนลงชื่อและรายงานการประชุมฯ ตามหนังสือ

กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0766 ลว 5 ก.พ. 63)

7. ทํารายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว และให้ผู้มีอํานาจลงนามในรายงานการประชุมฯ

8. สําเนารายงานการประชมุฯ พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องท้ังหมดให้กอง/ฝ่ายท่ีเก่ียวข้องเก็บไว้ในส่วนของตน


