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ค าน า 
 

 
คู่มือการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เล่มนี้จัดท าขึ้น เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจและเป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องในขึ้น ตอนการปฏิบัติงาน อย่างละเอียด โดยได้รวบรวมความรู้ทาง
วิชาการจากแหล่ง ต่างๆ และถ่ายทอดประสบการณ์ในการจัดท าแผน ซึ่งนอกจากรายละเอียด ขั้นตอนการ
ด าเนินการแล้ว ยังได้รวบรวมข้อเสนอแนะแนวทางการปรับปรุง แก้ไขไว้ เพื่อให้ผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือเล่มนี้ได้น าไป
ประยุกต์ใช้หรือเป็นแนวทางใน การปฏิบัติงานด้วย  
 

ฝ่ายนโยบายและแผน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแคน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการและ ผู้ปฏิบัติงานส าหรับใช้เป็นคู่มือในการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ของ หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน รวมทั้งสามารถน าไปสู่การปฏิบัติ ให้ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2559  และหนังสือสั่ง การที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 บทน า 
 

ความเป็นมา  
 

นับแต่ได้มีการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 เป็นต้นมา  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบทบาทอ านาจ หน้าที่กว้างขวางมากขึ้น โดยมิเพียงที่จะมีหน้าที่ให้บริการสาธารณะ
พ้ืนฐานแก่ประชาชนเท่านั้น  แต่ยังขยายบทบาทหน้าที่ออกไป รวมถึงการพัฒนาคุณภาพ ชีวิตและการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของท้องถิ่นด้วย โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็น องค์กรที่เปิดให้ประชาคมท้องถิ่นได้มีส่วนร่วมในการ
บริหารพัฒนาและการ ตรวจสอบการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ิมมากข้ึน  
 

นอกจากนี้ ภายใต้พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย อ านาจให้แก่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ได้บัญญัติให้มีองค์กร รับผิดชอบในการจัดท าแผนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น คือ คณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และก าหนด
หน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการให้บริการสาธารณะที่ จาเป็นแก่ท้องถิ่น ตลอดจนรายได้ของท้องถิ่นที่
เพ่ิมข้ึนและพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ได้ก าหนดรูปแบบการ บริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่นที่มีความเป็นอิสระมากข้ึน  
 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการ กระจายอ านาจให้แก่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย จึงได้ จัดท า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559” ขึ้น 
  
ความหมายของการวางแผน  

การวางแผนเป็นการพิจารณาและก าหนดแนวทางปฏิบัติงานให้บรรลุ เป้าหมายปรารถนา 
เปรียบเสมือนเป็นสะพานเชื่อมโยงระหว่างปัจจุบันและ 

 
อนาคต เป็นการคาดการณ์สิ่งที่ยังไม่เกิดข้ึน ฉะนั้นการวางแผนจึงเป็น กระบวนการทางสติปัญญาที่พิจารณา 
ก าหนดแนวทางปฏิบัติงาน มีรากฐาน การตัดสินใจตามวัตถุประสงค์ความรู้และการคาดคะเน อย่างใช้ดุลยพินิจ 
การ วางแผนจึงมีความเกี่ยวข้องกับการคาดการณ์ต่างๆ ในอนาคตและตัดสินใจเลือก แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดโดย
ฝ่านกระบวนการคิดก่อนท า ดังนั้น การวางแผน คือ ความพยายาม ที่เป็นระบบ (systematic attempt) เพ่ือ
ตัดสินใจเลือกแนวทาง ปฏิบัติที่ดีที่สุดส าหรับอนาคตเพ่ือให้องค์กรบรรลุที่ปรารถนา  
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ความส าคัญของการวางแผน (Significance of Planning)  
 

1) เป็นการลดความไม่แน่นอนและปัญหาความยุ่งยากซับซ้อนที่จะ เกิดข้ึนในอนาคต  
2) ท าให้เกิดการยอมรับแนวความคิดใหม่ๆ เข้ามาในองค์กรและ ยอมรับเรื่องการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะ
เกิดข้ึนในอนาคต  
3) ท าให้การด าเนินการขององค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่ปรารถนา  
 

ประโยชน์ของการวางแผน (Advantages of Planning)  
 

ประโยชน์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นคือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะมีเครื่องมือที่จะช่วยในการ
พัฒนาอย่างรอบคอบ และแสดงให้เห็นถึงความ เชื่อมโยงระหว่างแนวทางการด าเนินงานต่างๆ ที่อาจมีความ
เชื่อมโยง และ ส่งผลทั้งในเชิงสนับสนุน และเป็นอุปสรรคต่อกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นน ามาตัดสินใจ 
ก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการ บริหารของท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย เงิน คน วัสดุอุปกรณ์
และการบริหาร จัดการ อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด  

 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๘  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕59 (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- หนังสือที่ มท 0๘๑๐.3/ว 5797 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท าและ

ประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(พ.ศ.2561- 2564)ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)พ.ศ. ๒๕59 

  
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
  
การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น” ฉบับนี้ เพ่ือช่วยเสริมสร้างความ

เข้าใจให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติ หน้าที่จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลแคน ใช้ 
เป็นแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด  

 
ค าจ ากัดความ  
 
“แผนพัฒนา” หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  
“แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี” หมายความว่า แผนพัฒนาขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก าหนดวิสัยทัศน์

ประเด็นยุทธศาสตร์เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์
การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนา อ าเภอ แผนพัฒนาต าบล แผนพัฒนาหมู่บ้าน
หรือชุมชน อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนาที่จัดทาขึ้นสาหรับปีงบประมาณแต่ 
ละปีซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าและให้หมายความรวมถึงการ เพ่ิมเติมหรือการเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถิ่น  
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

ส านักงานปลัด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี  
ดังนี้  
 

- รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล ปัญหาความต้องการของประชาชน เพ่ือเป็นข้อมูลเชิงบริหารงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  
-วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการที่เสนอหน่วยงานหรือ องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
- ประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และ หน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบลและ หน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา  
 

แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ป(ีพ.ศ. 2561-2564)  
 

1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบองค์ประกอบของ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
2. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ให้ใช้รูปแบบการจัดประชุม ประชาคมท้องถิ่นตามแนวทางหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 หรือดาเนินการประชุม 
ประชาคมท้องถิ่นตามรูปแบบที่เห็นว่าเหมาะสม ทั้งนี้จะต้องเป็นไปตามมาตรา 69/1 ของพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 สาหรับองค์การบริหารส่วนต าบล ตามมาตรา 50 วรรคสอง 
ของ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 สาหรับเทศบาล และตามมาตรา 45/1 
 

ของพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 สาหรับ องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ทั้งนี้สัดส่วนของการประชุมประชาคมท้องถิ่นไม่ควร น้อยกว่าแนวทางหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 ก าหนดไว้  
 

3. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ให้ด าเนินการภายใต้หลักประชารัฐ โดยกระบวนการมีส่วน 
ร่วมของประชาชนในพื้นท่ี ในการร่วมคิด ร่วมท าร่วม ตัดสินใจ ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับประโยชน์ร่วมแก้ปัญหา 
ปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อแก้ปัญหาส าหรับการพัฒนาท้องถิ่นตามอ านาจหน้าที่ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและท าให้การด าเนินงานขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นมีความสุจริต โปร่งใส ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และ คุณภาพ โดยขอให้นายอ าเภอบูรณาการหน่วยงานต่าง ๆ ในพ้ืนที่ในลักษณะ ประชารัฐ เพื่อน า 
ปัญหาความต้องการที่ได้จากการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ไปเป็นข้อมูลในการด าเนินการของหน่วยงานต่าง ๆ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน ในการท างาน  
 
4. ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจ ใช้ข้อมูลจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แผนพัฒนาสามปีฉบับปัจจุบันมา ทบทวนและปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(พ.ศ. 2561-2564) โดย
ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 โดยในระยะเริ่มแรกของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีให้จัดท า
ประชาคม ท้องถิ่นในระดับต าบล ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลและเทศบาล ระดับ ชุมชนเมือง ส าหรับ
เทศบาลเมือง ระดับชุมชนนครส าหรับเทศบาลนคร และ ระดบัจังหวัดส าหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ทั้งนี้
ส าหรับเมืองพัทยาให้ พิจารณาใช้รูปแบบของเทศบาลนคร 
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5. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตามเค้า โครงแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(พ.ศ. 2561-
2564)  
6. ให้เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล ส่งรายละเอียดโครงการ พัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(พ.ศ. 2561-2564) ส าหรับ
ประสานโครงการพัฒนา องค์การบริหารส่วนจังหวัดให้คณะกรรมการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นระดับ อ าเภอ 
ภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2559 ส าหรับเมืองพัทยาให้ส่งบัญชีประสาน โครงการพัฒนาให้คณะกรรมการประสาน
แผนพัฒนาท้องถิ่นระดับจังหวัด ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2559  
 
ห้วงเวลาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  
 
1. แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี กรณีเทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ที่มีกฎหมายจัดตั้งให้จัดท าหรือ ทบทวนให้แล้วเสร็จภายใน เดือน ตุลาคม ก่อนปีงบประมาณถัดไป  
2. กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้จัดท าหรือทบทวนให้แล้วเสร็จ ภายในเดือน พฤศจิกายน ก่อนปีงบประมาณ
ถัดไป  
3. ให้นายอ าเภอมีอ านาจขยายเวลาการจัดท าหรือทบทวนแผนพัฒนา ท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนต าบล  
4. นอกจากข้อ 3 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจขยายเวลาการจัดท า หรือทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  
5. ในกรณีของเทศบาลต าบลผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอ านาจให้ นายอ าเภอก็ได้ 
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ส่วนที่ 2 ปฏิทินการจัดท าและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ป ี 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (ปี พ.ศ.2561-2564) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือน ตุลาคม 2559 

แผนชาต ิ

ยทุธศาสตร์การพฒันา  

จงัหวดั 

SWOT  

กบจ./กบก.  
การมีสว่นร่วม 

 

ประชาคมท้องถิ่น/  
ท้องที่ (ต าบล/หมู่บ้าน/  

ชุมชน) 

(ปค.,พช.,อปท.) 

สศช. 

Positionnig 

กรอบยทุธศาสตร์การพฒันา 

อปท.ในเขตจงัหวดั 

แผนพฒันา ท้องถ่ิน 
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เดือน พฤศจิกายน 2559 

แผนพัฒนาจังหวัด 

แผนพัฒนาอบจ. 

ประสานโครงการ 
พัฒนาระดับอ าเภอ 

 

เกินศักยภาพ 

แผนงาน 
โครงการ 

กรอบยทุธศาสตร์  
การพฒันา อปท.  
ในเขตจงัหวดั 

แผนพฒันา 

ท้องถ่ิน 

เกินกรอบวงเงิน 
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ธันวาคม 2559- กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 

แผนพัฒนาจังหวัด ธ.ค. 59 – ม.ค. 60 
จังหวัดทราบกรอบ 

วงเงิน/จัดท าค าขอ 61 

ก.พ. 60 ส่ง 
รายละเอียดค าขอ 

ปี 61 

กรอบยุทธศาสตร์  
การพัฒนา อปท.  

ในเขตจังหวัด 

แผนพัฒนา ท้องถิ่น 

แผนงานโครงการ 

กรอบยุทธศาสตร์  
การพัฒนา อปท.  

ในเขตจังหวัด 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ินจดัประชมุประชาคมท้องถ่ิน  

รับฟังปัญหาความต้องการ 

คณะกรรมการสนบัสนนุการจดัท าแผนพฒันาท้องถ่ินสีปี่  
จดัท าร่าง แผนพฒันาท้องถ่ินสีปี่ 

คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ิน พิจารณาร่างแผนพฒันาท้องถ่ินสี่ปี 

ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนมุตัิร่างแผนพฒันาท้องถ่ินสีปี่  

และประกาศใช้ 
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ส่วนที่ 3 การติดตามและประเมินผลงานปฏิบัติงานตาม  
 
กระบวนการ  
 

แนวทางการปรับปรุงกระบวนการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วน ต าบลแคน  
จะท าการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการเพื่อให้ สอดคล้องกับ สภาวการณ์เพ่ือให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากกว่าเดิม โดยมีการเปรียบเทียบกับผลการด าเนินงานที่ผ่านมา หรือเปรียบเทียบกับ หน่วยงานอื่นที่
มีลักษณะการด าเนินงานใกล้เคียงกัน นอกจากนี้ยังค านึงถึงความ พึงพอใจและความต้องการของผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

โดยกระบวนการจัดท าแผนพัฒนา 4 ปีมีความสอดคล้องและเชื่อมโยง กับกระบวนการติดตาม 
และประเมินผลแผนและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีโดยจะมีการทบทวนผลการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา 
เพ่ือศึกษาถึง ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน สาหรับใช้ในการก าหนดกรอบแนว ทางการด าเนินงานในปีต่อไป 
ตลอดจนมีการรายงานให้ผู้บริหารทราบเป็น ระยะ ๆ  
 

นอกจากนี้การเผยแพร่และน ากระบวนการที่ได้รับการปรับปรุงไปสู่ การปฏิบัติโดยส านักงาน 
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแคน ได้จัดท า คู่มือกระบวนการ ผังกระบวนการ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
ถ่ายทอด กระบวนการดังกล่าวให้ผู้ที่มีส่วนที่เกี่ยวข้อง อีกทั้งยังปรับปรุงกระบวนการและ ทบทวนคู่มือ
กระบวนการ ซึ่งจะก่อให้เกิดการพัฒนาองค์การอย่างต่อเนื่อง การ ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ สร้างความพึง
พอใจและประโยชน์สุขให้กับ ประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559  
 
 

ภาคผนวก ข  
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.2/ว 5797 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2559  

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท าและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(พ.ศ.2561-2564)  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย  

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.๒๕59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


