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  คู่มือการปฏิบัติงานแผนงานและงบประมาณ ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่จัดท าขึ้น
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สารบัญ 
 
ข้อมูลทั่วไป 
กฎหมาย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ 
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1 
 

คู่มือการปฏิบัติงานแผนงานและงานงบประมาณ 
 

ข้อมูลทั่วไป 
เทศบาลต าบลโคกภู ตั้งอยู่เลขที่ 203 หมู่ 14 บ้านหนองส่านพัฒนา ต าบลโคกภู อ าเภอภูพาน

จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย์ 47310 โดยทั่วไปเป็นที่ราบสูง มีสภาพพ้ืนที่สูงต่ า สลับกันเป็นลูกคลื่น เหมาะ
ส าหรับการปลูกพืชไร่ เลี้ยงสัตว์ ซึ่งมีพ้ืนที่ทั้งหมด ประมาณ 281.42 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 
175,890 ไร่ และมีอาณาเขตมีพ้ืนที่ติดต่อกับต าบล และอ าเภอ ดังนี้       

        ทิศเหนือ จรด ต าบลนาม่อง อ าเภอกุดบาก และต าบลห้วยยาง อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 
           ทิศใต้ จรด ต าบลสร้างค้อ อ าเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร 
           ทิศตะวันออก จรด ต าบลกกปลาซิว และ ต าบลหลุบเลา อ าเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร 
                   ทิศตะวันตก จรด ต าบลกุดบาก อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร และ ต าบลดินจี่            
อ าเภอค าม่วง จังหวัดกาฬสินธุ์ 
รวม 18 หมู่บ้าน ประชากร รวมทั้งสิ้น 15,016 คน ชาย 7,528 คน หญิง 7,488 คน ๔,622 ครัวเรือน 
ความหนาแน่นเฉลี่ย  53.512  คน/ตารางกิโลเมตร มีส่วนราชการภายใน 7 กอง ประกอบด้วย ส านักปลัด 
กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการสังคม และกองวิชาการ      
และแผนงาน  
อ านาจหน้าที่  

กองวิชาการและแผนงาน มีอ านาจหนาที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นการ
จัดท างบประมาณ การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา การบริการและเผยแพร่วิชาการ เพ่ือใช้ส าหรับเป็น
กรอบและแนวทางปฏิบัติราชการของส่วนราชการภายในเทศบาล และเป็นเครื่องมือส าหรับให้คณะผู้บริหารใช้
ควบคุมการปฏิบัติงานของรวมถึงเป็นตัวสะท้อนให้เห็นผลการพัฒนางานของเทศบาลว่าในปีที่ผ่านมาสามารถ
ปฏิบัติงานได้ส าเร็จ ลุล่วง ตามวิสัยทัศน์ที่ได้วางหรือไม่ 
กฎหมาย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑ 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
 4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน(เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน
สะสม/เงินทุนส ารอง) 
 ๕. หนังสือสั่งการ 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดท าเทศบัญญัติ
งบประมาณ การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 2. เพื่อให้มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน ซึ่งแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละกิจกรรม/
กระบวนงานต่างๆ 
 3. เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิผล 
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ขอบเขตและกระบวนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

ภารกิจหลัก : การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกสาร : รูปแบบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าเทศบาลต าบลโคกภูมีวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548         
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  
 
ขอบเขตและข้ันตอนการท างาน 
 ระเบียบวิธีการเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙      
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  
 
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  
 2. มาตรฐานครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ 
 3. โครงการในปีงบประมาณท่ีจะขอรับการอนุมัติ 
 4. รูปแบบการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
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การวิเคราะห์สถานภาพการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
องค์ประกองหลัก จุดแข็ง/ข้อได้เปรียบ จุดอ่อน/ปัญหา 

1.ปัจจัยด้านบุคลากร 
 
 
 
2.ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
3.ปัจจัยด้านข้อมูล/ระบบงาน 

1 . มี ก า ร จั ด บุ ค ล า ก ร ส า ห รั บ
รับผิดชอบในการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
 
2.การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นมี
ระเบียบ ข้อกฎหมาย และข้อบังคับ
ที่ก าหนดกรอบระยะเวลาการจัดท า
และข้ันตอนการจัดท าที่ชัดเจน 
 
 
3 .กิ จกรรม/โครงการ  มีความ
ชัดเจนของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ตัวชี้ วัด ท าให้ฐานข้อมูลที่มีอยู่
ค่อนข้างสมบูรณ ์

1.บุคลากรมีไม่เพียงพอต่อปริมาณ
งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
2.ภารกิจของแต่ละส่วนการงานมี
ปริมาณมาก ท าให้การรวบรวม
ข้ อมู ล ส าหรั บ ใช้ ใ นการจั ดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นมีความเสี่ยงที่จะ
ล่าช้าและไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
3.การที่กิจกรรม/โครงการ มีความ
หลากหลาย ท าให้การตรวจทาน
เ พ่ื อ ห า ค ว า ม ผิ ด พ ล า ด ข อ ง
แผนพัฒนาท้องถิ่นน้อยลง จึงส่งผล
ให้ขาดความระมัดระวังด้านการ
ตรวจสอบข้อมูลจนอาจท าให้เกิด
ความผิดพลาดได ้

 
องค์ประกอบหลัก/ตัวแปร โอกาส ผลกระทบ 

1.หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 1.การจัดท า ปรับปรุง เพ่ิมเติม
แผนพัฒนาท้องถิ่น ต้องด าเนินการ
จัดท าการประชาคมทุกครั้ง ท าให้มี
โอกาสในการสร้างความสัมพันธ์อัน
ดี  รวมถึงความเข้า ใจที่ ถูกต้อง
ตร งกั น ระหว่ า งประชาชนกั บ
เทศบาล 

1.เนื่องจากการจัดท า ปรับปรุง
เพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ต้อง
ด าเนินการจัดท าประชาคมทุกครั้ง
ซึ่งเป็นขัน้ตอนที่ท าได้ยาก หากต้อง
ด าเนินการบ่อยอาจสร้างความไม่
เข้าใจอันน ามาสู่การต่อต้านและ
ก า ร ไ ม่ ใ ห้ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ข อ ง
ประชาชน 
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Flowchart การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ส่วนราชการ 

ภายในเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

งานจัดท างบประมาณ 
คณะกรรมการสนับสนุนฯ/ 

คณะกรรมการพัฒนาฯ 
ท้องถิ่นอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ได้รับบันทึกจากงาน
วิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

รวบรวมข้อมูลส าหรับ 
จั ด ท า แ ผ น พั ฒ น า
ท้องถิ่ น โดยค านึ งถึ ง
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์/
หนังสือสั่ งการจัดท า
บั น ทึ ก ส่ ง คื น ง า น
วิเคราะห์นโยบายและ
แผน เพื่อด าเนินการ
รวบรวม 

จัดท าบันทึกจากงานวิเคราะห์ฯ 

ส าหรับขอข้อมูลในการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ได้รับบันทึก/ข้อมูลจากส่วน
ราชการภายในครบทุกส่วน
ราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
โ ค ร งก า ร ที่ จ ะบ ร ร จุ ล ง ใ น
แผนพัฒนาท้องถิ่นโดยค านึงถึง
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/หนังสอืสั่ง
ก า ร เ มื่ อ ไ ด้ ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนแล้ว 

งานวิเคราะห์ฯ ด าเนินการจัด
ประชุมประชาคมโดยก าหนด
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม ต า ม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบฯก าหนด 
รวบรวมเสนอคณะกรรมการ
สนับสนุนและคณะกรรมการ
พัฒนาพิจารณาอนุมัติจึงสรุป
และเสนอผู้ บริ หารท้องถิ่ น
ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น
และประกาศให้ประชาชนได้
ทราบโดยทั่วกัน 

ปิ ดประกาศ ใ ช้ แผนพัฒนา
ท้ อ ง ถิ่ น ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง ก า ร
เผยแพร่ ป้ายปิดประกาศเว็ป
ไซต์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯลฯ 

ได้รับข้อมูลที่รวบรวมจาก
งานวิเคราะห์ฯด าเนินการ
ประชุมเพื่อพิจารณาเป็น
รายโครงการ 

อ า เ ภ อ ไ ด้ รั บ
แผนพัฒนาท้ องถิ่ น 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริ ห าร งานจั งหวั ด
บู ร ณ า ก า ร จั ง ห วั ด 
องค์การบริหารส่วน
จั ง ห วั ด พ ร้ อ ม ปิ ด
ประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว 
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Flowchart การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง ปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ส่วนราชการ 

ภายในเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

งานจัดท างบประมาณ 
คณะกรรมการสนับสนุนฯ/ 

คณะกรรมการพัฒนาฯ 
ท้องถิ่นอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ได้ รับบันทึกจากงาน
วิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

รวบรวมข้อมูลส าหรับ 

เ พิ่ ม เ ติ ม  ป รั บ ป รุ ง
แผนพัฒนาท้องถิ่นโดย 

ค า นึ ง ถึ ง ร ะ เ บี ย บ ฯ /
หลักเกณฑ์/หนังสือสั่ง
การจัดท าบันทึกส่งคืน
งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน เพื่อด าเนินการ
รวบรวม 

จั ด ท า บั น ทึ ก จ า ก ง า น
วิเคราะห์ฯ ส าหรับขอข้อมูล
ในการ เพิ่ ม เ ติ มปรั บปรุ ง 
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

ได้รับบันทึก/ข้อมูลจากส่วน
ราชการภายในครบทุกส่วน
ราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
โครงการที่จะเพิ่มเติมปรับปรุง
ในแผนพัฒนาท้องถิ่น โดย
ค านึงถึงระเบียบ/หลักเกณฑ์/
หนังสือสั่งการเมื่อได้ข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

ได้รับข้อมูลที่รวบรวมจาก
งานวิเคราะห์ฯด าเนินการ
จัดประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนเพื่อพิจารณาตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

งานวิเคราะห์ฯ ด าเนินการ
ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล จ า ก ก า ร
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สนับสนุ น เพื่ อ จั ดประ ชุม
ประชาคมท้องถิ่นโดยก าหนด
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม ต า ม
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่ ร ะ เ บี ย บ ฯ
ก าหนด เพื่อพิจารณาร่าแผน
ท่ีเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลง พร้อม 

เสนอคณะกรรมการพัฒนา
พิจารณาแล้วเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นอนุมัติ  ประกาศใช้
แผนแผนพัฒนาท้องถิ่นและ
ประกาศให้ประชาชนได้
ทราบโดยทั่วกัน 

ปิ ดประกาศ ใ ช้ แผนพัฒนา
ท้ อ ง ถิ่ น ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง ก า ร
เผยแพร่อาทิ ป้ายปิดประกาศ 

เว็ปไซต์  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ฯลฯ 

อ าเภอรับแผนพัฒนา
ท้ อ ง ถิ่ น 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริ ห าร งานจั งหวั ด
บู ร ณ า ก า ร จั ง ห วั ด 
องค์การบริหารส่วน
ท้ อ ง ถิ่ น  พ ร้ อ ม ปิ ด
ประกาศใช้แผนพัฒนา 

ท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว 
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ขอบเขตและกระบวนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

ภารกิจหลัก : การจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 
เอกสาร : รูปแบบแผนการด าเนินงาน 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าเทศบาลต าบลโคกภูมีวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการด าเนินงานถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548   
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  
 
ขอบเขตและข้ันตอนการท างาน 
 ระเบียบวิธีการเก่ียวการจัดท าการด าเนินงาน ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓)   
พ.ศ.๒๕๖๑  
 
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 1.แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 2.เทศบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
 3.โครงการในปีงบประมาณที่ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 4.รูปแบบการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
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การวิเคราะห์สถานภาพการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
องค์ประกองหลัก จุดแข็ง/ข้อได้เปรียบ จุดอ่อน/ปัญหา 

1.ปัจจัยด้านบุคลากร 
 
 
 
2.ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
3.ปัจจัยด้านข้อมูล/ระบบงาน 

1 . มี ก า ร จั ด บุ ค ล า ก ร ส า ห รั บ
รับผิดชอบในการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานโดยเฉพาะ 
 
2.ก า ร จั ด ท า เ ท ศ บั ญ ญั ติ
งบประมาณมีระเบียบ ข้อกฎหมาย 
และข้ อบั ง คั บที่ ก า หนดกรอบ
ระยะเวลาการจัดท าและขั้นตอน
การจัดท าท่ีชัดเจน 
 
3.กิจกรรม/โครงการ  มีความ
ชัดเจนของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ตัวชี้ วัด ท าให้ฐานข้อมูลที่มีอยู่
ค่อนข้างสมบูรณ ์

1.บุคลากรมีไม่เพียงพอต่อปริมาณ
งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 
 
2.ภารกิจของแต่ละส่วนการงานมี
ปริมาณมาก ท าให้การรวบรวม
ข้ อมู ล ส าหรั บ ใช้ ใ นการจั ดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นมีความเสี่ยงที่จะ
ล่าช้าและไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
3.การที่กิจกรรม/โครงการ มีความ
หลากหลาย ท าให้การตรวจทาน
เพ่ือหาความผิดพลาดของแผนการ
ด าเนินงานน้อยลง จึงส่งผลให้ขาด
ความระมัดระวังด้านการตรวจสอบ
ข้ อมู ล จนอาจท า ให้ เ กิ ดคว าม
ผิดพลาดได ้

 
องค์ประกอบหลัก/ตัวแปร โอกาส ผลกระทบ 

1.หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 1.การปรับเปลี่ยนขั้นตอนและ
ร ะยะ เ ว ล า ส า ห รั บ ก า ร จั ดท า
แผนการด าเนินงาน มีทุกครั้งที่มี
การปรับเปลี่ยนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
จึงต้องมีการประสานสร้างความ
เข้าใจสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
เทศบาลกับท้องถิ่นอ าเภอบ่อยครั้ง 

1.เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่ต้อง
ประสานการท างานร่วมกันใน
ช่ ว ง เ วลาที่ มี ก าร เปลี่ ยนแปลง
ร ะ เ บี ย บ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ก า ร
ประสานงานผ่านสายการบังคับ
บัญชาที่ยาว ท าให้เกิดความล่าช้า
เพราะท้องถิ่นอ า เภอมี พ้ืนที่ ใน
ความรับผิดชอบดูแลที่กว้าง 
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Flowchart การจัดท าแผนการด าเนินงาน 
ส่วนราชการ 

ภายในเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

งานจัดท างบประมาณ 
คณะกรรมการสนับสนุนฯ/ 

คณะกรรมการพัฒนาฯ 
ท้องถิ่นอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ได้รับบันทึกจาก 

งานวิเคราะห์นโยบาย 

และแผน 

รวบรวมข้อมูลส าหรับ 

จั ด ท า แ ผ น ก า ร
ด าเนินงาน โดยค านึงถึง
ระยะเวลาของส่วนการ
งานที่เกี่ยวข้องในแต่ละ
ขั้นตอน 

จั ด ท า บั น ทึ ก จ า ก ง า น
วิเคราะห์นโยบายและแผน
ส าหรับขอข้อมูลในการจัดท า
แผนการด าเนินงาน 

ได้รับบันทึก/ข้อมูลจากส่วน
ราชการภายในครบทุกส่วน
ราชการ เรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การจัดท างบประมาณโดย
ค า นึ ง ถึ ง ขั้ น ต อ น แ ล ะ
ระยะเวลาที่เกี่ยวข้องครบถ้วน
แ ล้ ว  ร ว บ ร ว ม เ ส น อ
คณะกรรมการสนับสนุนจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาล และ
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

คณะกรรมการสนับสนุน
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล
พิจารณาเรียบร้อยแล้วเสนอ
ต่อคณะกรรมการพัฒนา
เทศบาล 
 
 

ปิ ด ป ร ะ ก า ศ ใ ช้ แ ผ น ก า ร
ด าเนินงานผ่านช่องทางการ
เ ผ ย แ พ ร่  อ า ทิ ป้ า ย ปิ ด
ประกาศเว็ปไซต์ ศูนย์ข้อมูล 

อ า เภอรั บแผนการ
ด า เ นิ น ง า น 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริ ห าร งานจั งหวั ด
บู ร ณ า ก า ร จั ง ห วั ด 
องค์การบริหารส่วน
ท้ อ ง ถิ่ น  พ ร้ อ ม ปิ ด
ประกาศใช้แผนการ
ด าเนินงานเรียบร้อย
แล้ว 

เมื่ อคณะกรรมการพัฒนา
เทศบาลพิจารณาเรียบร้อย
แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่น จึง
ป ร ะ ก า ศ ใ ช้ แ ผ น ก า ร
ด าเนินงาน  
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ขอบเขตและกระบวนการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
 

ภารกิจหลัก : การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
 
เอกสาร : รูปแบบเทศบัญญัติงบประมาณ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าเทศบาลต าบลโคกภูมีวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
 
ขอบเขตและข้ันตอนการท างาน 
 ระเบียบวิธีการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2543            
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
 
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 1.มาตรฐานครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ 
 2.โครงการในปีงบประมาณที่จะขอรับการอนุมัติ 
 3.รูปแบบการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
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การวิเคราะห์สถานภาพการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
องค์ประกองหลัก จุดแข็ง/ข้อได้เปรียบ จุดอ่อน/ปัญหา 

1.ปัจจัยด้านบุคลากร 
 
 
 
2.ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
3.ปัจจัยด้านข้อมูล/ระบบงาน 

1 . มี ก า ร จั ด บุ ค ล า ก ร ส า ห รั บ
รับผิดชอบในการจัดท าเทศบัญญัติ
งบประมาณโดยเฉพาะ 
 
2.ก า ร จั ด ท า เ ท ศ บั ญ ญั ติ
งบประมาณมีระเบียบ ข้อกฎหมาย 
และข้ อบั ง คั บที่ ก า หนดกรอบ
ระยะเวลาการจัดท าและขั้นตอน
การจัดท าท่ีชัดเจน 
 
3.กิจกรรม/โครงการ  มีความ
ชัดเจนของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ตัวชี้ วัด ท าให้ฐานข้อมูลที่มีอยู่
ค่อนข้างสมบูรณ ์

1.บุคลากรมีไม่เพียงพอต่อปริมาณ
งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
 
 
2.ภารกิจของแต่ละส่วนการงานมี
ปริมาณมาก ท าให้การรวบรวม
ข้อมูลส าหรับใช้ในการจัดท าเทศ
บัญญัติงบประมาณ มีความเสี่ยงที่
จะล่าช้าและไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
3.รายละเอียดข้อมูล กิจกรรม/
โครงการของหน่วยงานภายใน ที่ส่ง
มาจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ
รายละเอียด เป้าหมาย ตัวชี้วัด ไม่
ตรงกับแผนพัฒนาท้องถิ่น ยังขาด
การตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
องค์ประกอบหลัก/ตัวแปร โอกาส ผลกระทบ 

1.หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 1 . ก า ร ป รั บ เ ป ลี่ ย น วิ ธี ก า ร
รายละเอียด การจัดท าเทศบัญญัติ
งบประมาณ มีทุ กปี เ พ่ื อความ
เหมาะสม และความคล่องตัวของ
การบริหารราชการ จึงต้องมีการ
ประสานสร้างความเข้าใจสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างเทศบาลกับ
ท้องถิ่นอ าเภอบ่อยครั้ง 

1.เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่ต้อง
ประสานการท างานร่วมกันใน
ช่ ว ง เ ว ล า ที่ จั ด ท า เ ท ศ บั ญ ญั ติ
งบประมาณ การประสานงานผ่าน
สายการบังคับบัญชาที่ยาว ท าให้
เกิดความล่าช้ า  เพราะท้องถิ่น
อ าเภอมีพ้ืนที่ในความรับผิดชอบ
ดูแลที่กว้าง 
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Flowchart การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ 
ส่วนราชการ 

ภายในเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

งานจัดท างบประมาณ 
สภาเทศบาลท้องถิ่น ท้องถิ่นอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ได้รับบันทึกจาก 

งานจัดท างบประมาณ 

ได้ รั บบั นทึ กจากงาน
จั ด ท า ง บ ป ร ะ ม า ณ
รวบรวมข้อมูลส าหรับ
จัดท างบประมาณโดย
ค า นึ ง ถึ ง ก า ร ตั้ ง
งบประมาณตามระเบียบ
ฯ/หลักเกณฑ์/หนังสอืสั่ง
การ จัดท าบันทึกส่งคืน
งานจัดท างบประมาณ 

จัดท าบันทึกจากงานจัดท า
งบประมาณส าหรับขอข้อมูล
ในการจั ดท า เทศบัญญั ติ
งบประมาณ 

ได้รับบันทึก/ข้อมูลจากส่วน
ราชการภายในครบทุกส่วน
ราชการ เรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การจัดท างบประมาณโดย
ค านึงถึงระเบียบ/หลักเกณฑ์/
หนังสือสั่งการเมื่อได้ข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว เสนอ
ผู้บริ หารท้องถิ่นพิจารณา 
รวบรวมเสนอฝ่ายเสภาเพื่อ
ขอความเห็นชอบร่ าง เทศ
บัญญัติภายใน 15 สิงหาคม 

ได้รับการขออนุมัติเปิดสภา
เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า ร่ า ง
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย
ประจ าปีงบประมาณหาก
ถูกต้องตามระเบียบและ
พิจารณาอนุมัติให้แจ้งงาน
จั ด ท า ง บ ป ร ะ ม า ณ เ พื่ อ
ด า เนินการขออนุมัติจาก
จังหวัดต่อไป 
 

ไ ด้ รั บ ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ จ า ก
จั ง ห วั ด แ ล้ ว จึ ง จั ด ท า
ป ร ะ ก า ศ ใ ช้ เ ท ศ บั ญ ญั ติ
งบประมาณใช้ต่อไปและท า
หนังสือแจ้งให้จังหวัดทราบ 

จังหวัดพิจารณาการ
ขออนุมัติงบประมาณ
เมื่อพิจารณาแล้วว่า
ถูกต้องจึ งมีหนั งสื อ
แ จ้ ง อ นุ มั ติ ใ ห้ ง า น
จั ด ท า งบ ปร ะม า ณ
ด าเนินการต่อ 

เมื่ อสภาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ จึงอนุมัติร่างเทศ
บัญญัติ งบประมาณ ให้ท า
หนังสือเพื่อขอพิจารณาอนุมัติ
จากอ าเภอต่อไป 
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Flowchart การใช้จ่ายเงินสะสม/เงินทุนส ารองจ่าย 
ส่วนราชการ 

ภายในเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

งานจัดท างบประมาณ 
สภาเทศบาลท้องถิ่น ท้องถิ่นอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ได้ รับบันทึกจากงาน
จัดท างบประมาณ ขอ
ใช้จ่ายเงินสะสม 

ได้ รั บบั นทึ กจากงาน
จัดท างบประมาณ ขอใช้
จ่ายเงินสะสมรวบรวม
ข้ อ มู ล ส า ห รั บ จั ด ท า
งบประมาณโดยค านึงถึง
การตั้งงบประมาณตาม
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์/
หนังสือสั่ งการ จัดท า
บันทึกส่งคืนงานจัดท า
งบประมาณ 

จัดท าบันทึกจากงานจัดท า
งบประมาณส าหรับขอข้อมูล
ในการจัดท าโครงการขอใช้
จ่ายเงินสะสม 

ได้รับบันทึก/ข้อมูลจากส่วน
ราชการภายในครบทุกส่วน
ราชการ เรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การจัดท างบประมาณขอใช้
จ่ายเ งินสะสมโดยค านึงถึง
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/หนังสือ
สั่งการเมื่อได้ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนแล้วเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณา รวบรวม
เสนอฝ่ายเสภาเพื่อขอความ
เห็นชอบและอนุมัติ 

ได้รับการขออนุมัติเปิดสภา
เพื่อพิจารณางบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณหาก
ถูกต้องตามระเบียบและ
พิจารณาอนุมัติใช้จ่ายจาก
เงินสะสม 
 
 

ปิดประกาศโครงการที่ ใ ช้
จ่ า ย เ งิ น ส ะ ส ม ผ่ า น ช่ อ ง
ทางการเผยแพร่  ป้ ายปิด
ประกาศเว็ปไซต์ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ฯลฯ 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 
 
 
 
 

เมื่ อสภาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และอนุมัติโครงการ
ขอใช้จ่ ายเ งินสะสมพร้อม
รายงานผลการใช้จ่ายเ งิน
สะสม ให้ผู้ก ากับดูแลทราบ
ต่อไป 
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ขอบเขตและกระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
ภารกิจหลัก : การจัดท าติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
 
เอกสาร : 1.สรุปโครงการตามแบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
   2.แบบประเมินตามตัวชี้วัด 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าเทศบาลต าบลโคกภูมีวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓)   พ.ศ.๒๕๖๑  
 
ขอบเขตและข้ันตอนการท างาน 
 ระเบียบวิธีการเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙      
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๑  
  
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ (ฉบับที่ ๓)   พ.ศ.๒๕๖๑  
 2.โครงการในปีงบประมาณที่จะขอรับการอนุมัติ 
 3.รูปแบบการสรุปโครงการตามแบบท่ีก าหนด 
 4.สรุปรายงานตามตัวชี้วัด 
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การวิเคราะห์สถานภาพการจัดท าติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
องค์ประกองหลัก จุดแข็ง/ข้อได้เปรียบ จุดอ่อน/ปัญหา 

1.ปัจจัยด้านบุคลากร 
 
 
 
2.ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
3.ปัจจัยด้านข้อมูล/ระบบงาน 

1 . มี ก า ร จั ด บุ ค ล า ก ร ส า ห รั บ
รับผิดชอบในการจัดท าติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
2.การติ ดตามและประ เมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่นมีระเบียบ ข้อ
กฎหมาย และข้อบังคับ ที่ก าหนด
กรอบระยะเวลาการจัดท า และ
ขั้นตอนการจัดท าที่ชัดเจน 
 
3.มีการก าหนดระยะเวลาแน่นอน
ที่ด าเนินการรวบรวมข้อมูลส าหรับ
การส่ งสรุปผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1.บุคลากรมีไม่เพียงพอต่อปริมาณ
งานจัดท าติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
2.ภารกิจของแต่ละส่วนการงานมี
ปริมาณมาก ท าให้สรุปผลข้อมูล
กิจกรรม/โครงการมีคาวมเสี่ยงที่จะ
ล่าช้าและไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
 
3.กิจกรรม/โครงการ มีความคลาด
เคลื่ อนเกี่ ยวกับระยะเวลาการ
ด า เนินกิจกรรม รวมถึงวิ ธีการ
ป ฏิ บั ติ แ ล ะ ก า ร ป รั บ เ ป ลี่ ย น
กระบวนการท าให้ฐานข้อมูลที่มี
การเปลี่ยนแปลงเสมอ 

 
องค์ประกอบหลัก/ตัวแปร โอกาส ผลกระทบ 

1.หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 1.การสรุปติดตามและประเมินผล
แผนมี การประสานข้ อมู ลจาก
หลากหลายแหล่ง ท าให้ทราบถึง
ข้อเท็จจริงที่จะน ามาปรับปรุงการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนต่อไป 

1.เนื่องจากข้อมูลที่ได้รับมาเป็น
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นจริงในพ้ืนที่ แต่
อาจไม่ได้เกี่ยวข้องหรือเกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติราชการของเทศบาล 
อาทิ การต าหนิ เรื่องการวางท่อ
ซ่ อมถนน  ใน เ ขต เทศบาลแต่
ห น่ ว ย ง า น ที่ ด า เ นิ น ก า ร เ ป็ น
หน่วยงานภายนอกคือการประปา
ท าให้ความเห็นส่วนใหญ่ที่ได้คือ
ความไม่พึงพอใจเทศบาล เพราะ
เข้าใจว่าความล าบากที่เกิดจากการ
ซ่อมแซมนั้นมาจากการปฏิบัติงาน
ของเทศบาล ท าให้การประเมินใน
ครั้งนี้เสียเวลาและโอกาสส าหรับ
การพิจารณาให้ความเห็นอ่ืนๆ ใน
หัวข้อเดียวกัน 
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Flowchart การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ส่วนราชการ 

ภายในเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

งานจัดท างบประมาณ 
คณะกรรมการพัฒนาฯ ท้องถิ่นอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ได้ รับบันทึกจากงาน
วิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

รวบรวมข้อมูลสรุปผล
ก า ร จั ด กิ จ ก ร ร ม /
โครงการ พร้อมจัดท า
บันทึกส่งงานวิเคราะห์
นโยบายและแผน เพื่อ
ด าเนินการรวบรวม 

จั ด ท า บั น ทึ ก จ า ก ง า น
วิเคราะห์ฯ ส าหรับขอสรุปผล
การจัดกิจกรรม/โครงการ 

ได้รับบันทึก/ข้อมูลจากส่วน
ราชการภายในสรุปผลเป็น
รายเดือนส าหรับการสรุป
โครงการและไตรมาสส าหรับ
การสรุปค่าใช้จ่าย 

รวบรวมข้ อมู ลสรุ ป เ สนอ
คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาเพื่อจัด
ป ร ะ ชุ ม พิ จ า ร ณ า ผ ล ก า ร
ติดตามและประเมินผลแผน
ร่วมกัน เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ได้รับข้อมูลที่รวบรวมจาก
งานวิเคราะห์ฯ ด าเนินการ
ประชุมเพื่อพิจารณาผลการ
ติ ดตามและประ เมินผล
แผนพัฒนา 
 
 

ปิดประกาศการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น
ผ่านช่องทางการเผยแพร่ อาทิ 
ป้ ายปิดประกาศ เว็ปไซต์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯลฯ 

อ าเภอได้รับสรุปผล
ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผลแผนพัฒนา 
พ ร้ อ ม ป ร ะ ก า ศ
เรียบร้อยแล้ว 

งานวิเคราะห์ฯ ด าเนินการ
ส รุ ป แ ล ะ จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ
ติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล
แผนพัฒนา พร้อมรายงาน
สภ า เ ทศ บ า ล  แ ล ะส่ ง ใ ห้
ส านักงานท้องถิ่นอ าเภอเพื่อ


