
คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน

องค์การบริหารส่วนต าบลหงษ์เจริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

องค์การบริหารสว่นต าบลหงษเ์จริญ 
อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

งานนโยบายและแผน ส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จรญิ

คู่มือการปฏิบัติงานของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีหน้าที่ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นเล่มนี้ จัดท า
ขึ้นเพื่อสร้างความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องในขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดย
รวบรวมความรู้ทางวิชาการจากแหล่งต่าง ๆ และถ่ายประสบการณ์ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้ผู้ที่ได้ศึกษา
น าไปประยุกต์ใช้หรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้วย

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหงษ์เจริญ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลหงษ์เจริญขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส่วน
ราชการและผู้ปฏิบัติงานส าหรับใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้ง
สามารถน าไปสู่การปฏิบัติความส าเร็จบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร



คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 1



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 

หน้าที่ 2



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 3



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 4



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 5



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 6



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 7



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 8

ส่วนที่ 2
แผนผังขั้นตอน/มาตรการปฏิบัติงาน/กระบวนการจัดท าแผน

2.1 แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนการ : การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : 1. กรอบระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน

2. ความสอดคล้องของแผนพัฒนาระดับต่างๆ
ตัวชี้วัดกระบวนการ : จ านวนของขั้นตอนตามกระบวนการท่ีสามารถด าเนินการแล้วเสร็จตามก าหนดเวลา

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1. ประชุมชี้แจงการจัดท าแผนฯ 1 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัด
ประชุมประชาคมระดับต าบล

1 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด / 
คกก.พัฒนาทอ้งถิ่น / สัดส่วนประชาคม
ระดับต าบล

3. รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/ความต้องการ
จากประชาคมระดับต าบล

5 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด / 
คกก.สนับสนุนฯ



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 9

หน้าที่ 9

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

4. จัดท าร่างแผนพัฒนาทอ้งถิ่น 1 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านัก
ปลัด

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพือ่พจิารณาร่าง
แผนพัฒนาทอ้งถิ่น

1 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านัก
ปลัด / คกก.พัฒนาทอ้งถิ่น

6. สภาองค์การบริหารส่วนต าบลหงษ์เจริญ
พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนฯ

1 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านัก
ปลัด / สภา อบต.หงษ์เจริญ

7. ประกาศใช้แผนพัฒนาทอ้งถิ่น/ปิดประกาศ 1 วัน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านัก
ปลัด / ผู้บริหารท้องถิ่น

รวมระยะเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 11 วัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 10
หน้าที่ 10

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชาคมท้องถิ่น เพ่ือรวบรวม
ข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคม

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่น

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อน

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น

ให้ ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาที่อนุมั ติแล้ว และน าไปปฏิบั ติ รวมทั้ งแจ้งสภาท้องถิ่น 
คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด อ าเภอ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศใช้และปิดประกาศโดยเปิดเผย
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2561 ข้อ 17

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคม ระยะเวลา 5 วันท าการ

รวมระยะเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จ านวน 10 วัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 11

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แจ้ง
หน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เข้า
มาด าเนินการในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ รวมท้ังแจ้งส านัก/กอง 
รวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลหงษ์เจริญ

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าร่างแผนการ
ด าเนินงาน เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น

ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศเป็นแผนการด าเนินงาน ปิดประกาศภายใน 15 วัน นับ
แต่วันที่ประกาศและปิดประกาศไว้อย่างน้อย 15 วัน

การจัดท าแผนการด าเนินงาน

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนการด าเนินงาน ปิดประกาศภายใน 15 วัน และปิดประกาศอย่างน้อย 30 วัน นับ
แต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับ
แจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น ๆ 
** การขยายเวลาการจัดท าและการแก้ไขแผนการด าเนินงาน เป็นอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561  ข้อ 27 แผนการด าเนินงานให้จัดท าเสร็จ
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจาก
เงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อื่นๆ ที่ต้องด าเนินการในพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณน้ันการขยายเวลาการจัดท าและการแก้ไข
แผนการด าเนินงานเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น

ภายใน 10 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลาภายใน 15 วัน

รวมระยะเวลาการจัดแผนการด าเนินงานไมเ่กิน 27 วัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 12

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น

ส านัก/กองที่ต้องการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
เหตุผลและความจ าเป็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมท้ังให้ส่งรายละเอียดให้ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมพร้อมเหตุและความจ าเป็น เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม

ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริการส่วนต าบลพิจารณา
ตามมาตรา  46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม พร้อมทั้งปิดประกาศ
โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2559  (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2561 ข้อ ๒๒ เพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี

(๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม
พร้อมเหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

(๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่
เพ่ิมเติม ส าหรับขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริการส่วน
ต าบลพิจารณาตามมาตรา  46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ด้วย 

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมได้รับความเห็นชอบแล้วให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าวให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศใช้

ภายใน 10 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

รวมระยะเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ฉบับเพิ่มเติม จ านวน14 วัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 13

การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น

ส านัก/กองที่ต้องการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอเหตุผลและความจ าเป็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมท้ังให้ส่งรายละเอียดให้
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง

ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมให้สภาองค์การบริการส่วนต าบลพิจารณา
ตามมาตรา  46 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งปิด
ประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 ข้อ ๒๒/๑ เพ่ือประโยชน์ของประซาซน การ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจ ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล
ให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา ๔๖ แห่ง
พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ด้วย

เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นตามวรรคหน่ึงได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประซาซนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่
ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้

ภายใน 7 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

รวมระยะเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ฉบับเปลี่ยนแปลง จ านวน 11 วัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 14

หน้าที่ 14

การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น
(กรณีอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น)

ส านัก/กองที่ต้องการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าบันทึก
ข้อความเสนอเหตุผลและความจ าเป็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมทั้งให้ส่ง
รายละเอียดให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง เสนอผู้บริหารท้องถิ่น

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้ง
ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันที่ที่ได้รับความเห็นชอบ

แจ้งสภาท้องถิ่น คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ อบจ. อ าเภอ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 ข้อ ๒๒/๒ ในกรณีการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ด้วย และเมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับความ
เห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นดังกล่าว

ภายใน 7 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

รวมระยะเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ฉบับเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง (กรณีอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น) จ านวน 11 วัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 15

การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น

ส่วนราชการต้นเร่ืองเสนอบันทึกเหตุผลความจ าเป็น ขอแก้ไขแผนพัฒนาต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น พร้อมส่งเอกสารให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจดัท า
บันทึกรายละเอียดการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศเสนอต่อ
ผู้บริหาร

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 
30 วัน นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ

แจ้งสภาท้องถิ่น แจ้งจังหวัดทราบ

หมายเหตุ
การแก้ไข หมายความว่า การแก้ไขข้อผิดพลาดในแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือแผนการด าเนินงานให้ถูกต้อง โดยไม่ท าให้
วัตถุประสงค์และสาระส าคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป
กรณี 1 การแก้ไขปี ที่จะด าเนินการตามโครงการพัฒนาที่ปรากฎในแผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นอ านาจของผู้บริหาร 
(ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561)
กรณี 2 ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจในการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น ตาม ราคากลาง แห่ง พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ให้เป็นปัจจุบัน

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการ

รวมระยะเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ฉบับแก้ไข จ านวน 4 วัน



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
องค์การบริหารส่วนต าบลหงษเ์จริญ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร

หน้าที่ 16

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น

เชิญประชุมคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผล

ประชุมคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผล

แจ้งผลให้ผู้บริหาร

ผู้บริหารแจ้งให้สภา 

อบต.หงษเ์จริญ ทราบ

ผู้บริหารแจ้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น

ประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้อวถิ่น 

ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รายงานผลและเสนอความเห็น

ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน

- ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผล
- ด าเนินการติดตามและประเมินผล
- รายงานผลและเสนอความเห็น ซ่ึงได้จากการติดตามและ

ประเมินผลต่อผู้บริหาร

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2559 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 29 ก าหนดให้คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนามีหน้าที่ต้องติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาปีละคร้ังในเดือนธันวาคม แล้วเสนอผลการ
ติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบเพ่ือน าเสนอต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ระยะเวลา 1 วันท าการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3วัน ภายใน 3 วันท าการ

ระยะเวลา 1 วันท าการระยะเวลา 1 วันท าการภายใน 15 วัน

รวมระยะเวลาในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ไม่เกิน 24วัน 
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