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การจัดทำแผนการดำเนนิงาน 

แผนการดำเนินงานมีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงถึงรายละเอียดของแผนงาน/โครงการพัฒนาและกิจกรรมการพัฒนาที่
ดำเนินการจริงทั้งหมดในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำงบประมาณนั้นเพื่อให้แนวทางในการดำเนินงานใน
ปีงบประมาณนั้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความชัดเจนในการปฏิบัติมากขึ้น ลดความช้ำช้อนของโครงการ มีการ
ประสานและบูรณาการทำงานกับหน่วยงานและจำแนกรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการ ในแผนการดำเนินงาน 
ซึ่งจะเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของผู้  บริหารท้องถิ่น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสม    
และมีประสิทธิภาพเนื่องจากแผนการดำเนินงาน จะกำหนดรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่ดำเนินการใน
พื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยโครงการ /กิจกรรมการพัฒนา ที่จะบรรจุในแผนการดำเนินงานจะมีที่มาจา ก
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รวมทั้งเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้
หน่วยงานอื่นดำเนินการ) โครงการ กิจกรรม การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการจ่ายขาดเงินสะสม 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรืองบประมาณรายจ่ายอ่ืนๆ ที่ดำเนินการตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น โครงการ/กิจกรรมการพัฒนา
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเนินการเอโดยไม่ใช้บประมาณ (ถ้ามีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่ส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(สำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้
รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาของหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่มีลักษณะการ
ดำเนินงานครอบคลุมพื้นที่หลายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเป็นโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่มีความคาบเกี่ยว
ต่อเนื่องระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบจากแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของจังหวัดหรืออาจสอบถามไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาอื่นๆ ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพิจารณาเนว่าจะเกิดประโยชน์ในการประสานการดำเนินงานในพ้ืนที่ 

ขั้นตอนการจัดทำแผนดำเนินงานมีขั้นตอนโดยสรุปดังนี้ 

1.เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขับเคลื่อนการจัดทำแผนดำเนินงานหลังจากงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี โดยต้องรีบดำเนินการโดยเร็ว เนื่องจากแผนดำเนินงานมีระยะเวลาในการดำเนินการเพียง ๓๐ วัน ตาม
ตัวอย่างบันทึกหน้า ๑ 

๒.แจ้งให้ส่วนราชการ /รัฐวิสาหกิจ ที่คาดว่าจะเข้ามาดำเนินงานในพื้นที่รับผิดชอบ จัดส่งข้อมูล เพื่อจัดทำ
แผนการดำเนินงาน ตามตัวอย่างหน้า ๔ 

3.แจ้งให้กองงนในสังกัด รวบรวมข้อมูล ตามแบบ ผด.0๒ และ ผด.06/๑ ตามตัวอย่างหน้า ๕ 

๔.จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา ประชุมเพื่อจัดทำร่างแผนดำเนินงาน ตาม
ตัวอย่างหน้า ๖ 

6.จัดทำบันทีกเสนอรายงานการประชุมพร้อมรูปเล่ม ตามตัวอย่างหน้า ๘ 

 

 



๖.จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา ตามตัวอย่างหน้า ๑๐ 

7.จัดทำรูปเล่มร่างแผนดำเนินงานตามข้อสรุปของคณะกรรมการ ตามตัวอย่างหน้า ๑๖ 

8.จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนา เพ่ือให้ความเห็นชอบแผนการดำเนินงานตามตัวอย่างหน้า ๒๘ 

๙.จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนา ตามตัวอย่างหน้า ๒๙ 

๑๐.จัดทำบันทึกเสนอการจัดทำประกาศใช้แผนดำเนินงาน ตามตัวอย่างหน้า ๓๙ 

๑1.จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน ตามตัวอย่างหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

การติดตามและประเมินผลแผนเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๒๙กำหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
เทศบาลมีหน้าที่ต้องติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาปีละสองครั้ง ครั้งที่ ๑ ภายในเดือนเมษายน ครั้งที่ ๒ ภายในเดือน
ตุลาคมแล้วเสนอผลการติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบเพื่อนำเสนอต่อสภาท้องถิ่นและคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

๑.ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  

๒.ประชุมเพ่ือติดตามและประเมินผลตามรูปแบบที่กำหนดไว้ 

3.จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล  

4.ส่งผลการประชุมติดตามประเมินผลแผน ข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารท้องถิ่น  

๕ .ทำหนังสือแจ้งผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ สภาท้องถิ่นทราบ 

๖.จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนา เพ่ือทราบผลการติดตามและประเมินผลตาม 

7.จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนา 

๘.จัดทำบันทึกข้อความเสนอประกาศการติดตามและประเมินผลตาม 

๙.จัดทำประกาศการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่งโดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน 
ทั้งนี้ให้ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๙ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกา รสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นประกอบด้วย 

1. ปลัดองค์กรณ์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวน 3 คน  

4. หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน 



5. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอมหมาย 

 กรรมการตามข้อ 9 ให้มีวาระตำแหน้าคราวละสองปี และอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้  และหนังสือกระทวง

มหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท ㆍ๘๑๐.๒/ว 0๖๐๐ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่องแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผน

และประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ มีขั้นตอนดังนี้ 

๑. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามตัวอย่าง
บันทึกข้อความหน้า ๑  

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่ง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเจ้าตัวทราบก่อนแต่งตั้ง ตามตัวอย่าง      
๓. กรรมการที่มาจากการคัดเลือก กรณีท่ีให้ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก ให้คัดเลือก ผู้แทนระชาคมท้องถิ่นที่ประชาคม

ท้องถิ่นกัดเลือกจำนวนม่น้อยกว่าสามคม ซึ่งประชาคมท้องถิ่นหมายความว่า ประชาคมหมู่บ้าน ประชาคมตำบล 
สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนตำบล สำหรับเทศบาลตำบลประชาคมชุมชน 
ประชาคมชุมชนเมือง 

สำหรับเทศบาลเมือง ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนนคร สำหรับเทศบาลนคร ประชาคมอำเภอ ประชาคม
จังหวัด สำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด และให้ใช้ประชาคมท้องถิ่นในระดับประชาคมหมู่บ้าน ประชาคมตำบล สำหรับ
องค์การบริหารส่วนตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนตำบล สำหรับเทศบาลตำบล ประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชน
เมือง สำหรับเทศบาลเมืองและประชาคมชุมชน ประชาคมชุมชนนคร สำหรับเทศบาลนคร มาใช้บังคับโดยอนุโลมสำหรับ
เมืองพัทยา ให้ใช้ประชาคมท้องถิ่นของเทศบาลตำบล เทศบาลเมือง และเทศบาลนคร มาบังคับใช้โดยอนุโลม โดยให้
ดำเนินการตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพื่อจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและให้ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม 

ㆍ จัดทำบันทึกเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา จัดทำ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา ตามเอกสารหน้า ๕ - ๗ 

ㆍ แจ้งคำสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการทราบหลังจากการแต่งตั้ง 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

การแต่งตั้ง คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง โดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ให้
ดำเน ินการให้ เป ็นป ัจจ ุบันเสมอคณะกรรมการสนับสน ุนการจ ัดทำแผนพัฒนาท้องถิ ่น แต่งต ั ้งตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. 
๒๕๕๙ ข้อ ๒๘ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นประกอบด้วย 

(๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน 



(๒) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสอง 

(๓) ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวน 

(๔) หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 

(๕) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 

โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหน้าที่ประธาน 

คณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนทำหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการการสรรหาคณะกรรมการให้ดำเนินการตาม

หนังสือกระทวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มทㆍ๘๑๐.๒/ว 0๖๐๐ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๙ เรื่องแนวทางและหลักเกณฑ์

การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๑. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามตัวอย่างหน้า ๑
2. จัดทำหนังสือนำส่งญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกตัวแทนจากสภาท้องถิ่นตามตัวอย่างหน้า ๖ 

3. จัดทำญัตติเพ่ือให้สภาท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกสภาท้องถิ่น ตามตัวอย่างหน้า 7 

4. จัดทำหนังสือเชิญสมาชิกสภาเข้าประชุม เพื่อคัดเลือกสมาชิกสภา จำนวน 3 คน ตามตัวอย่างหน้า 8  

สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการประชุม
สมาชิกสภาท้องถิ่น โดยดำเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือเชิญประชุมพร้อมแจ้ง
วัตถุประสงค์ของการประชุมให้ชัดเจนการประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง การเสนอชื่อ
สมาชิกสภาท้องถิ่นต่อที่ประชุม ต้องมีผู้รับรองจำนวนอย่างน้อย  คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่ในที่ประชุมและ
ต้องให้ความยินยอม ในการเสนอชื่อ หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจำนวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อนั้นได้รับ
การคัดเลือก หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ประธานในที่ประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการ
เสนอชื่อโดยการลงคะแนนลับ ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตรคะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบ
ให้ได้ไม่เกินตามจำนวนที่กำหนด ให้ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นที่อยู่ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการ
เสนอชื่อจำนวนไม่เกินสามคน เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน กรณีสมาชิกสภาท้องถิ่นมีไม่ครบตามจำนวน ให้เลือกจาก
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนตำบลหรือพนักงานเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก็
ได้เมื่อตรวจนับคะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามลำดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจำนวนที่กำหนด ในกรณี
ที่มีผู้ได้รับคะแนนในลำดับเดียวกันหลายคน ทำให้ไม่สามารถคัดเลือกได้ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่เฉพาระผู้ซึ่ง
ได้รับคะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้วปรากฏว่าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้วิธีการจับสลากตามที่ประธานในที่
ประชุมกำหนด 

๖ ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อออกคำสั่งแต่งตั้งต่อไป ผู้บริหาร
ท้องถิ่นจัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งเจ้าตัวทราบโดยเร็ว 
ตามตัวอย่างหน้า ๑๐ 



 ๗. ดำเนินการคัดเลือกตัวแทนประขาคมตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 8. กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกได้แก่ ผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวนสองคน และ ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จำนวน
สองคน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่เห็นว่าสามารถให้คำแนะนำอัน
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้ การคัดเลือก ผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือนำเข้าปรึกษาหารือในที่
ประชุมกับผู้บริหารปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้
ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยงาน ที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น ในการนี้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการตอบยืนยันให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง 
ตามตัวอย่างหน้า ๑๑ – ๑๔ 

9. กรณีหัวหน้าส่วนการบริหารคัดเลือกกันเองให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่เป็น
ประธานในที่ประชุม เพ่ือคัดเลือกหัวหน้าส่วนการบริหาร คัดเลือกกันเอง จำนวน ๒ คน ตามตัวอย่างหน้า ๑๕ - ๑๗ 

๑๐ . เมื่อได้รายชื่อคณะกรรมการครบถ้วนให้จัดบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนามในคำสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ตามตัวอย่างหน้า ๑๘ 

๑๑. แจ้งคำสั ่งให้คณะกรรมการทราบพร้อมทั ้งเชิญคณะกรรมการประขุมภายใน ๑๕ วันเพื ่อคัดเลือกประธาน
คณะกรรมการและเลขานุการ ตามตัวอย่างหน้า ๒๙-๓๒ 

๑๒. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธานและเลขานุการ ตามตัวอย่างรายงานการประชุมหน้า ๓๒ 

๑๓. จัดทำบันทึกเสนอคำสั่งประธาน/เลขานุการคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา พร้อมจัดทำคำสั่ง ตาม
ตัวอย่างหน้า ๔๑ 

๑4. ประชุมคณะกรรมการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผลแผนภายใน ๗ วัน ตามตัวอย่างหน้า ๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดทำเป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลง
นามให้คำสั่ง โดยให้กำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน ทั้งนี้ให้ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันเสมอเป็นการแต่ง
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2559 ข้อ 8 ให้ผู้บรหิารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประกอบด้วย 

1. ผู้บริหารท้องถิ่น       ประธานกรรมการ 
2. รองนายกองค์ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน    กรรมการ 
3. สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นที่คัดเลือกจำนวนสามคน  กรรมการ 
4. ผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน   กรรมการ 
5. ผู้แทนภาคราชการ/หรือรัฐวิสาหกิจที่บริหารท้องถิ่น 

คัดเลือกไม่น้อยกว่าสามคน      กรรมการ 
6. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่น 

คัดเลือกจำนวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน   กรรมการ 
7. ปลัดองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น     กรรมการและ 

เลขานุการ 
8. หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดทำแผน    ผู้ช่วยเลขานุการ 

  การสรรหาคณะกรรมการต้องสรรหาตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว. 0600 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เรื่องแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีขั้นตอนนี้ 

1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนข้อกฎหมายที่ที่เก่ียวข้อง 
ตามตัวอย่างบันทึกข้อความหน้า 1  

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่ง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหนังสือแจ้งให้เจ้าตัว
ทราบ ทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้งซึ่งคณะกรรมการที่มาจากตำแหน่ง จะประกอบด้วยนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน้าสำนักปลัดเทศบาลหรือผู้อำนวยการ
กองวิชาการและแผน ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้ทราบก่องแต่งตั้ง หน้า 6 

3. กรรมการที่มาจากการให้สภาท้องถิ่นคัดเลือก 

สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน ๓ คนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการประชุมสมาชิกสภา
ท้องถิ่น โดยดำเนินการในสมัยประชุมสามัญหรือสมัยประชุมวิสามัญ โดยมีหนังสือเชิญประชุมพร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ของ
การประชุมให้ชัดเจนการประชุมต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง การเสนอชื่อสมาชิกสภา
ท้องถิ่นต่อที่ประชุม ต้องมีผู้รับรองจำนวนอย่างน้อย ๒ คน และผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อต้องอยู่ในที่ประชุมและต้องให้ความ
ยินยอม ในการเสนอชื่อ หากมีการเสนอชื่อครบพอดีตามจำนวน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อนั้นได้รับการคัดเลือก 
หากมีการเสนอชื่อเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ประธานในที่ประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมคัดเลือกผู้ได้รับการเสนอชื่อโดย



การลงคะแนนลับ ใช้วิธีเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อลงในบัตรคะแนนที่ประธานที่ประชุมมอบให้ได้ไม่เกิน
ตามจำนวนที่กำหนด ให้ประธานในที่ประชุมตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นที่อยู่ในที่ประชุมและมิได้เป็นผู้ได้รับการเสนอชื่อจำนวน
ไม่เกินสามคน เป็นกรรมการตรวจนับคะแนน กรณีสมาชิกสภาท้องถิ่นมีไม่ครบตามจำนวน ให้เลือกจากข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดหรือพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนตำบลหรือพนักงานเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก็ได้เมื่อตรวจนับ
คะแนนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามลำดับเป็นผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกจนครบจำนวนที่กำหนด ในกรณีท่ีมีผู้ได้รับ
คะแนนในลำดับเดียวกันหลายคน ทำให้ไม่สามารถคัดเลือกได้ให้ที่ประชุมจัดให้มีการลงคะแนนใหม่เฉพาะผู้ซึ่งได้รับ
คะแนนเท่ากัน ถ้าลงคะแนนครั้งที่สองแล้วปรากฎว่าได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้วิธีการจับสลากตามที่ประธานในที่ประชุม
กำหนด โดยจัดทำญัตติ หนังสือเสนอนญัตติ และหนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม ตามตัวอย่างหน้า ๗ - หน้า ๑๑
4.ประธานสภาท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือออกคำสั่งแต่งตั้งต่อไป ผู้บริหารท้องถิ่นจัดทำ
เป็นคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งเจ้าตัวทราบโดยเร็ว ในกรณีที่ผู้
ได้รับการคัดเลือกลาออกหรือพันจากตำแหน่ง ให้จัดให้มีการคัดเลือกแทนผู้ที่พ้นไปภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่ตำแหน่ง
ว่างลง และให้ผู้ซึ่งได้รับการคัดเลือกแทนนั้นอยู่ในตำแหน่งเพียงเท่าวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน  ในกรณีท่ีตำแหน่งนั้น
ว่างลงเนื่องจากครบวาระการดำรงตำแหน่งให้จัดให้มีการคัดเลือกแทนตำแหน่งที่ว่างภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่ครบวาระ
การดำรงตำแหน่ง โดยนำวิธีการคัดเลือกท่ีกำหนดไว้ข้างต้นมาใช้บังคับโดยอนุโลม ในกรณีท่ีเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจคัดเลือกได้ก่อนการครบวาระการดำรงตำแหน่งได้ ก่อนสี่สิบห้าวัน และให้ผู้ได้รับ
การคัดเลือกมีวาระการดำรงตำแหน่งไม่ก่อนวันที่ผู้ดำรงตำแหน่งเดิมครบวาระ โดยนำวิธีการคัดเลือกท่ีกำหนดไว้ข้างต้นมา
ใช้บังคับโดยอนุโลมตามตัวอย่างหนังสือแจ้งรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นที่ได้รับการคัดเลือก หน้า ๑๒ 

5. กรณีที่ให้ประขาคมท้องถิ่นคัดเลือก ให้ดำเนินการตามรูปแบบการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพ่ือจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่น โดยให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม 

๖. กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกตำแหน่งที่คัดเลือกได้แก่ ผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวนสามคนผู้แทนภาคราชการและ/หรือ
รัฐวิสาหกิจ ไม่น้อยกว่าสามคน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนภาคราชการและ/รัฐวิสาหกิจที่เห็น
ว่าสามารถให้คำแนะนำอันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นได้การคัดเลือก ผู้บริหารท้องถิ่นอาจคัดเลือกด้วยตนเองหรือ
นำเข้าปรึกษาหารือในที่ประชุมกับผู้บริหาร ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหัวหน้าส่วนการบริหารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก็ได้ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจ ที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจะต้องยินดีที่จะ
เข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ในการนี้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งเจ้าตัวทราบและให้มีการตอบ
ยืนยันให้ทราบทั้งก่อนและหลังการแต่งตั้ง ตามตัวอย่างตัวอย่างหนังสือสอบถาม ตัวอย่างหนังสือตอบรับ หน้า ๑๓ – ๑๖ 

7.เมื่อสรรหาคณะกรรมการได้ครบทุกตำแหน่งก็จะทำบันทึกข้อความเสนอคำสั่ง พร้อมแนบคำสั่งให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
ตาม ตัวอย่างบันทึกข้อความ ตัวอย่างคำสั่ง หน้า ๑๙ -2๒ 

8.เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นให้ส่งคำสั่งให้กับ คณะกรรมการจากสภาคณะกรรมการจากประชาคมคณะกรรมการจากเวที
ประชาคมคณะกรรมการจากผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการคณะกรรมการโดยตำแหน่ง ตามตัวอย่างหน้า ๒๓- ๒๖ 

 



การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไข
เพิ ่มเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ 66 เพื ่อประโยชน์ของประชาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจเพิ ่มเติมหรือ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิน่สี่ปีได้ โดยให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

(๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่เพ่ิมเติมหรือ
เปลี่ยนแปลงพร้อมเหตุผลและความจำเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 (๒) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่เพ่ิมเติมหรือ
เปลี่ยนแปลงเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

(๓) ผู ้บริหารท้องถิ ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ ่นสี ่ปีที ่เพิ ่มเติมหรือเปลี ่ยนแปลงและประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่นสีปีที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงต่อ
สภาองค์การบริทารส่วนตำบลเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้ต่อไป" 

 ในกรณีแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีมีระยะเวลาการใช้บังคับเหลืออยู่ไม่ถึงหนึ่งร้อยแปดสิบวันไม่ให้ดำเนินการเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงจากระเบียบสามารถสรุปแนวทางการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาได้ดังนี้ 

๑.จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องตาม
ตัวอย่างหน้า ๑ 

๒.จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกอง / ฝ่าย ต่าง ๆ ให้ทราบหากมีความประสงค์จะเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนา จะได้กระทำพร้อม 1 กันเพ่ือประหยัดค่าใช้จ่าย และ ไม่เป็นการรบกวนคณะกรรมการฯ จนบ่อย
เกินไป ตามตัวอย่างหน้า ๓ 

๓.ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา เพ่ือยกร่างแผนพัฒนา จัดทำรูปเล่มร่าง
แผนพัฒนาที่ต้องการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงการนำแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติด้วย พร้อมทั้งระบุ
เหตุผลและความจำเป็นในการเพิ่มเติมแผนพัฒนา รายละเอียดตามตัวอย่าง หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ รูปแบบการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา หน้า ๔ – ๑๓ 

๔.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ร่วมกับประชาคมท้องถิ่น จัดเวทีประชาคมระดับชุมชนและระดับตำบล
หรือทั้งสองระดับแล้วแต่กรณี เพื่อเห็นชอบโครงการ ตามตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมประชาคม รายงานการ
ประชุมประชาคม หน้า ๑๔ - ๒๓ 

5.ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อเห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง กรณี 
อบต. ให้สภา อบต. พิจารณาเห็นชอบด้วย ตามตัวอย่างหน้า ๒๔ - ๒๘ 



๖.ผู้บริหารท้องถิ่น ประกาศใช้แผนพัฒนา โดยจัดทำบันทึกเสนอพร้อมประกาศใช้แผนพัฒนา ตาม
ตัวอย่างหน้า ๒๙ 

๗.ส่งแผนพัฒนาที่ประกาศให้แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น คณะกรมการบริหารจังหวัดแบบ
บูรณาการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด  อำเภอ สภาท้องถิ่น ตามตัวอย่างหน้า ๓๓ 




