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คู่มือปฎิบัติงาน 
 
 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

การจัดท างบประมาณรายจ่าย 
 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 

 

 
 
 
 

ของ 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน “การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดท างบประมาณรายจ่าย และ       
การติดตามประเมินผลแผนพัฒนา”’จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานในเทศบาลนคร
นครราชสีมา ได้แก่ พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลนครนครราชสีมา ได้ทราบหลักเกณฑ์ 
วิธีการและขั้นตอนในการท างาน เช่นการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วยการขอเพ่ิมเติมแผน     
การเปลี่ยนแปลงแผน และการขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น นอกจากนี้แล้วผู้ปฏิบัติงานยังจะได้ทราบถึงขั้นตอน 
และแนวทางการน าแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติในรูปแบบของการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตลอด
จนถึงการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการที่บรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยการจัดท าเล่ม
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าหวังว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องที่จะได้น ากลับไป
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งเป็นประโยชน์ในการบริหารงาน มีความโปร่งใสเป็นไประเบียบและ
ตามมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ 

กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 



คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวม
แนวทางและข้อมูล 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น          
เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ผู้บริหารประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ขั้นตอนก ารจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
ตามระเบียบว่าด้วยก ารจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ  

ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 17 ก ารจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  

1.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น สวนราชการ และ รัฐวิสาหกิจ     
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และประเด็น    
ที่เก่ียวข้องตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่ เหมาะสมกับ สภาพพ้ืนที่ เพ่ือน ามาก าหนด
แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจาก หน่วยงานต่างๆ และข้อมูลใน
แผนพัฒนาหมู่บ้าน หรือแผนพัฒนชุมชน มาพิจารณาประกอบการการจัดท าแผนพัฒนา ท้องถิ่น  

2.คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามา 
วิเคราะห์ เพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

3.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  
4.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มือปฏิบัติงาน  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

1 



1 
• ส านัก/กอง ต้นเรื่อง เสนอบันทึกเหตุผลความจ าเป็นขอแก้ไขแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น   

พร้อมทั้งส่งเอกสารให้งานที่มีหน้าที่จัดท าแผน 

2 
• งานที่มีหน้าที่จัดท าแผน จัดท าเอกสารบันทึกข้อความ พร้อมทั้งประกาศ เสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 

3 
• ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา เห็นชอบ แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

4 
• ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน แจ้งสภาท้องถิ่น อ าเภอ และจังหวัดทราบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



• คณะกรรมการสนับสนุน การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น      
จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม พร้อมเหตุผลและ  
ความจ าเป็น เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

1 

• คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน และประชาคมท้องถิ่นพิจารณา
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 2 

• ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น           
ที่เพิ่มเติม และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติม 3 

• ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า 30 วัน 
นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ 4 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ข้อท่ี 22/1 
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1.คณะกรรมการท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2.ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

3.สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาให้
ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

4.ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

แผนหมู่บ้าน/แผนชุมชน 

กรณี อบต. 

คู่มือปฏิบัติงาน  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



 

ข้อ 22/2’ในกรณีการเ พ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ เกี่ยวกับ ’โครงการพระราชด าริ                
งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย’ให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาตามมาตรา ๔๖ แห่ง พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
และเมื่อแผนพัฒนา ท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงได้รับความเห็นชอบแล้วให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ
โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาท้องถิ่น
ดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ข้อท่ี 22/2 
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1.ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพิ่มเติม หรือ เปลี่ยนแปลง 

2.ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

3.สภาองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

กรณี อบต. 

หนังสือแจ้งจาก มท. 
หนังสือแจ้งจาก ผวจ. 

คู่มือปฏิบัติงาน  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



ระเบียบ/หนังสือที่เกี่ยวขอ้ง 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3 / ว 7467 ลงวันที ่14 ธันวาคม 2563                        
เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (2566 - 2570) 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3 / ว 1239 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2565                                
เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3 / ว 6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565                             
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือจัดท าบริการสาธารณะ
หรือกิจกรรมสาธารณะ 
 
 

************************************************************************ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 



การจดัทํางบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

การจดัทํางบประมาณรายจา่ยประจาํปีของเทศบาลนครนครราชสมีา ประกอบดว้ย Ś สว่นสาํคญั ดงันีÊ  

ř. การจดัทําคาํของบประมาณเงินอดุหนุนต่อสาํนักงบประมาณ 

 เป็นการดาํตามพระราชบญัญตัิวธิีการงบประมาณ พ.ศ. ŚŝŞř และ ระเบยีบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ 

พ.ศ. ŚŝŞŚ โดยแบ่งงบเงนิอดุหนุน เป็น Ś ประเภท ไดแ้ก่ 

 ř.ř เงนิอดุหนุนทั Éวไป หมายถงึ เงนิทีÉกาํหนดใหจ้่ายตามวตัถปุระสงคข์องรายการ ตามอาํนาจหนา้ทีÉและ

ภารกิจถ่ายโอนทีÉเทศบาลนครนครราชสมีาไดร้บั 

 ř.Ś เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถงึ เงนิทีÉกาํหนดใหจ่้ายตามวตัถุประสงคข์องรายการ เป็นลกัษณะงบ

ลงทุน ค่าครุภณัฑแ์ละสิÉงก่อสรา้ง ตามอาํนาจหนา้ทีÉและภารกิจถ่ายโอนทีÉเทศบาลนครนครราชสีมาไดร้บั และตาม

รายละเอยีดทีÉสาํนกังบประมาณกาํหนด 

วิธีการ / ขัÊนตอนการปฏิบตัิ 
1. แจง้ทุกสาํนกั/กอง ใหด้าํเนินการจดัทาํคาํของบประมาณเงนิอุดหนุนตามแบบของสาํนกังบประมาณ พรอ้มส่งแบบคาํนวณ

และแสดงรายละเอียดในรูปแบบ Excel template ใหด้าํเนินการ โดยจดัทาํบนัทึกแจง้เวียนเสนอเจา้หนา้ทีÉงบประมาณ 

(ปลดัเทศบาล) ลงนาม พรอ้มทัÊงจดัประชมุชีÊแจงตามเหมาะสม 

2. รวบรวมและตรวจสอบคาํขอตัÊงงบประมาณแต่ละรายการตามแบบฟอรม์ Excel Template  

3. บนัทกึรายละเอียดคาํของบประมาณในระบบสารสนเทศเพืÉอการจดัทาํงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิÉน (BBL) 

และ นาํส่งขอ้มลูคาํขอ (Sign off) 

4. พิมพแ์บบรายงานจากระบบสารสนเทศเพืÉอการจดัทาํงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน (BBL) เสนอนายกเทศมนตรี

ลงนาม จดัสง่หนงัสอืถงึผูว่้าราชการจงัหวดัเพืÉอเสนอต่อรฐัมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยเห็นชอบและจดัสง่สาํนกังบประมาณ 

4.1. แบบรายงานคาํของบประมาณรายจ่ายประจาํปี จาํนวน 1 ชดุ 

4.2. แบบรายงานสถานะและแผนการใชจ้่ายเงนินอกงบประมาณ จาํนวน 1 ชดุ 

4.3. แบบรายงานการประเมนิความเสีÉยงการทจุริตเชงินโยบายในการดาํเนนิโครงการขนาดใหญ่และแผนการบริหารความ

เสีÉยงการทุจริตเชิงนโยบายในการดาํเนินโครงการขนาดใหญ่ จาํนวน 1 ชดุ กรณีหน่วยรบังบประมาณทีÉมกีารจดัทาํคาํ

ของบประมารระดบัรายการ วงเงนิตัÊงแต่ 500 ลา้นบาทขึÊนไป (คู่มอืแนวทางการประเมนิความเสีÉยงการทจุริตฯ ของ

สาํนกังาน ป.ป.ท.) 

4.4. เอกสารประกอบการเสนอคาํขอตัÊงงบประมาณ จาํนวน 1 ชดุ 

  

  



กระบวนการ ขัÊนตอน การจดัทําคาํของบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้ปฏบิติัเพิÉมเติม 

1. ภายหลงัส่งคาํของบประมาณหากมกีารแกไ้ข ทางสาํนกังบประมาณและกรมส่งเสริมฯ จะแจง้ใหท้ราบโดยประสาน

ทางไลน ์ตอ้งคอยตรวจสอบอยู่เสมอ 

2. ก่อน พ.ร.บ. งบประมาณประกาศใชจ้ะตอ้งจดัทาํเอกสารเสนอต่อคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการฯ ส.ส. 

และ ส.ว.   

3. เมืÉอ พ.ร.บ. งบประมาณประกาศใชจ้ะตอ้งจดัทาํแผนการใชจ้่ายงบประมาณและการรายงานผลการใชจ้่ายบนัทกึใน

ระบบ BBL เป็นประจาํทกุเดอืน โดยรวบรวมผลการใชจ้่ายจากสาํนกั/กอง

จดัทาํรายละเอยีด คาํขอในแบบ Excel Templates 
สาํนกั/กอง 

รวบรวมและตรวจสอบคาํขอตัÊงงบประมาณแต่ละรายการตาม

แบบฟอรม์ Excel Templates 

บนัทกึรายละเอยีดคาํขอในระบบ BBL และนาํส่งขอ้มลูคาํขอ  

(Sign off) และพมิพแ์บบรายงาน 
 

ลงนามในแบบคาํขอและหนงัสอืนาํส่ง 

แจง้ทกุสาํนกั/กอง ใหด้าํเนินการจดัทาํคาํขอตามแบบของสาํนกั

งบประมาณ 
 

งานจดัทาํงบประมาณ 

งานจดัทาํงบประมาณ 

งานจดัทาํงบประมาณ 

ผูบ้ริหาร 



เหน็ชอบ 

  กระบวนการ/ขัÊนตอน/และระยะเวลา 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน řŝ 

สงิหาคม 

  การจดัทาํงบประมาณ 

รายจา่ยประจาํปี ผูบ้ริหารทอ้งถิÉน ผูก้าํกบัดูแล ผวจ. เทศบาลนคร 

การจดัทาํร่างงบประมาณ

รายจา่ยประจาํปี 

หน่วยงานต่างๆ 

จดัทาํร่างงบประมาณ 

รายรบั-รายจ่าย 

ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงั 

ใชป้ระกอบการคาํนวณ 

ขอตัÊงงบประมาณเสนอ 

เจา้หน้าทีÉงบประมาณ 

ตรวจสอบ/วิเคราะห ์

ปรบั/ลดงบประมาณ 

ผูบ้ริหารทอ้งถิÉน 

พิจารณาอนุมติัและ 

นําเสนอต่อสภาเทศบาล 

ประธานสภาเทศบาล 

สภาเทศบาล 

สง่คืน/

แกไ้ข 

ผูว่้าราชการจงัหวดั 

พจิารณาให ้

ความเหน็ชอบ 

 

ผูบ้ริหารทอ้งถิÉน 

ประกาศใช ้

เทศบญัญติังบประมาณ 

รายจา่ยประจาํปี 

 

สง่คืน/

แกไ้ข 



 

 

1.ตอ้งเป็นเรืÉองทีÉอยู่ในอาํนาจหน้าทีÉขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

Ś.ตอ้งเป็นไปตามรูปแบบจาํแนกงบประมาณ 

ś.ตอ้งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสอืส ั Éงการ 

Ŝ.ตอ้งเป็นไปตามบญัชีราคามาตรฐานครุภณัฑ ์

ŝ.การโอนงบประมาณจะตอ้งพจิารณาอาํนาจสภาเทศบาลหรืออาํนาจผูบ้ริหารทอ้งถิÉน 

  ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

 

 

  

                 

                                                                                                                

                                                                  

          

          

 

 

         

      ร่างเทศบญัญตั ิ      พมิพเ์ทศบญัญตั ิ        นาํเขา้สภาเทศบาลและ            อนุมตัเิทศบญัญติัในระบบ 

      เสนอผูว่้าราชการจงัหวดั 

                                                                         เห็นชอบ/ เทศบญัญตัิ 

 

 

  

        

 การปฏบิตัิงานในระบบบญัชีคอมพวิเตอรข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน เจา้หนา้ทีÉจะตอ้งมีรหสัผูใ้ชง้านและรหสัผ่าน 

(Username และ Password) ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัควบคุมดูแลการใชร้หสัผูใ้ชง้านของเจา้หนา้ทีÉในการนาํเขา้ขอ้มูลและการ

แกไ้ขขอ้มูลของเจา้หนา้ทีÉ ท ัÊงนีÊ  รหสัผูใ้ชง้านใหถ้อืเป็นความลบั เจา้ของรหสัผูใ้ชง้านตอ้งรบัผิดชอบผลเสยีหายอนัเกิดจากการใช ้

งานของรหสัผูใ้ชง้านอืÉน ๆ เวน้แต่จะพสูิจนไ์ดว้่าผลเสยีหายนัÊนเกดิจากการกระทาํของผูอ้ืÉน 

 

 

 

 

 

 

การจดัทาํงบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

ในระบบบญัชีคอมพวิเตอรข์อง อปท. (e - LAAS) 

 ผูก้าํกบัดูแล เทศบาลนคร 



 

  

 

 

 

 

ř. การร่างเทศบญัญตัิ มขี ัÊนตอนการปฏบิตังิาน ดงันีÊ  

  ř.ř ร่างประมาณการรายรบั ใหบ้นัทกึร่างประมาณการรายรบั ซึÉงประกอบดว้ย รายไดจ้ดัเก็บเอง ไดแ้ก่  หมวด

ภาษีอากร หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรบัและใบอนุญาต หมวดรายไดจ้ากทรพัยส์ิน หมวดรายไดจ้ากสาธารณูปโภคและการ

พาณิชย ์หมวดรายไดเ้บ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจ้ากทุน รายไดท้ีÉรฐับาลเก็บแลว้จดัสรรใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

และรายไดท้ีÉรฐับาลอดุหนุนใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตั ิ> ร่างประมาณการรายรบั 

   ř.Ś ร่างประมาณการรายจ่าย ใหบ้นัทึกร่างประมาณการรายจ่าย ซึÉงประกอบดว้ย งบกลาง งบบุคลากร           

งบดาํเนินงาน งบลงทุน งบเงนิอดุหนุน และงบรายจ่ายอืÉน  

ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตั ิ> ร่างประมาณการรายจ่าย 

   ř.ś ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบ้นัทึกร่างประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซึÉงสามารถร่างประมาณ

การรายรบั และร่างประมาณการรายจ่าย  

      ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ > ร่างเทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตั ิ> ร่างประมาณการรายจ่าย 

   ř.Ŝ จดัทาํคาํแถลง เพืÉอบนัทกึขอ้มูลสถานะการคลงั หลกัการและแนวนโยบายการดาํเนินงานในปีงบประมาณนัÊน 

   ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ > คาํแถลง 

   ř.ŝ บนัทึกหลกัการและเหตุผล บนัทึกหลกัการและเหตุผลในการเสนอร่างเทศบญัญตัิ/ขอ้บญัญตัิเพืÉอนาํเสนอ

ต่อสภาทอ้งถิÉน  

ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ>บนัทกึหลกัการและเหตผุล 

Ś. พมิพเ์ทศบญัญตั ิ

   เมืÉอร่างเทศบญัญตัิเรียบรอ้ยแลว้ เทศบาลสามารถพมิพเ์ทศบญัญตัิจากระบบ เพืÉอนาํเขา้สภาเทศบาลและเสนอ

ผูว้่าราชการจงัหวดั  

      ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พมิพเ์ทศบญัญตั/ิขอ้บญัญตัิ 

ś. นาํเขา้สภาเทศบาลและเสนอผูว่้าราชการจงัหวดั เห็นชอบเทศบญัญตัิ 

Ŝ. อนุมตัิเทศบญัญตั ิ

   เมืÉอเทศบญัญตัผิ่านการพจิารณาของสภาเทศบาล และไดร้บัอนุมติัจากผูว้่าราชการจงัหวดั และมกีารประกาศใช ้

แลว้ ใหเ้ทศบาลอนุมตัเิทศบญัญตัใินระบบ  

ทีÉเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมตัิเทศบญัญตัิ/ขอ้บญัญตัิ โดยระบบจะนําขอ้มูลไปบนัทกึในทะเบยีนเงนิรายรบั

และทะเบยีนรายจ่ายเพืÉอรบัเงนิ-เบกิจ่ายเงนิในระบบได ้

 

สาระสาํคญัเพิÉมเติมของกระบวนงาน 



 

 

 

 

1. พระราชบญัญตัเิทศบาล พ.ศ. ŚŜšŞ และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

Ś. พระราชบญัญตัิการจดัซืÊอจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

ś. พระราชบญัญตัิวธีิการงบประมาณ พ.ศ.ŚŝŞř 

Ŝ. ระเบยีบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ŚŝŞŚ 

ŝ. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยวธีิการงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. ŚŝŞś 

Ş. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรบัเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. ŚŝŜş และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

ş. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม และการเขา้รบัการฝึกอบรมของเจา้หนา้ทีÉทอ้งถิÉน พ.ศ. 2557 

และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

Š. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการของเจา้หนา้ทีÉทอ้งถิÉน   

พ.ศ. 2555 และ ทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

š. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน พ.ศ. 2559 

řŘ. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการจดังาน การจดักิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา และ   

การแข่งขนักีฬาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. 2564 

řř. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงนิอดุหนุนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. 2559 

řŚ. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใชจ้่ายเพืÉอช่วยเหลอืประชาชนตามอาํนาจหนา้ทีÉขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

พ.ศ. 2560 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

 

  

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

ระเบียบและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 



และประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 



ความส าคัญของการติดตามและประเมินผลแผน 
การติดตามถือไดว่าเป็นเครื่องมือที่จ าเป็นในการปรับปรุงประสิทธิภาพของโครงการที่

ด าเนินการอยูโดยที่ “การติดตาม” (monitoring) หมายถึง กิจกรรมภายในโครงการซึ่งถูกออกแบบมาเพ่ือให้ 
ข้อมูลป้อนกลับ (feedback) เกี่ยวกับการด าเนินงานโครงการ ปัญหาที่ก าลังเผชิญอยู่ และประสิทธิภาพของ
วิธีการด าเนินงาน หากไมมีระบบติดตามของโครงการแลว ย่อมส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงานให้
ลุล่วง ค่าใช้จ่ายโครงการสูงเกินกว่าที่ก าหนดไว้ กลุ่มเป้าหมายหลักของโครงการไมไดรับประโยชนหรือไดรับ
น้อยกว่าที่ควรจะเป็น เกิดปัญหาในการควบคุมคุณภาพของการด าเนินงาน เสียเวลาในการตรวจสอบความ
ขัดแย้งในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานหรือระหว่างหน่วยงานกับกลุ่มเป้าหมายที่ไดรับประโยชนจาก
โครงการ 

 

ในส่วนของ “การประเมินผล” นั้น เป็นสิ่งหนึ่งที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการเช่นเดียวกับ 
การติดตาม เพราะผลที่ไดจากการประเมินจะใช้ในการปรับปรุงแกไขการขยายขอบเขต หรือการยุติการ
ด าเนินการขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการประเมิน การประเมินผลแผนงานจึงเป็นสิ่งที่จะบ่งชี้ว่าแผนงานที่
ก าหนดไวไดมีการปฏิบัติหรือไม อย่างไร อันเป็นตัวชี้วัดว่าแผนหรือโครงการที่ไดด าเนินการไปแล้วนั้นให้ผล   
เป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จตามแผนงานที่ก าหนดไวหรือไม  อีกทั้งการติดตามและประเมินผลยัง           
เป็นการตรวจสอบดูว่ามีความสอดคลองกับการใช้ทรัพยากร (งบประมาณ) เพียงใด ซึ่งผลที่ไดจากการติดตาม
และประเมินผลถือเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) ที่สามารถน าไปในการปรับปรุงและการตัดสินใจต่อไป 
นอกจากนี้การประเมินผลยัง ถือเป็นกระบวนการตัดสินคุณค่าและการตัดสินใจอย่างมีหลักเกณฑ์โดยใช้ข้อมูลที่
เก็บรวบรวมอย่างเป็นระบบ มีความเท่ียงตรงเป็นปรนัยเชื่อถือได้ 
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กระบวนการติดตาม (Process) 
 

  คือช่วงของการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของท้องถิ่น เป็นการติดตามโครงการที่บรรจุไว้
ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และได้รับการจัดสรรงบประมาณในการด าเนินงานในปีงบประมาณ ซึ่งได้ก าหนดเป็นการ
ติดตามรายไตรมาสในแต่ละปี ดังนี้ 
    ไตรมาสที่  1  (เดือนตุลาคม    – เดือนธันวาคม) 
    ไตรมาสที่  2  (เดือนมกราคม   –  เดือนมีนาคม) 
    ไตรมาสที่  3  (เดือนเมษายน   –  เดือนมิถุนายน) 
    ไตรมาสที่  4  (เดือนกรกฎาคม –    เดือนกันยายน) 
 

  การติดตามดังกล่าวเป็นการติดตามแผนว่าเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของท้องถิ่นที่ได้ก าหนด
ไว้ เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถระดมความคิดในการปรับเปลี่ยน
วิธีการด าเนินงานที่จะสามารถน าไปสู่การบรรลุแผนที่ก าหนดไว้ การติดตามในครั้งนี้เครื่องมือที่ใช้ในการ
ติดตามได้แก่ แบบติดตามผลการด าเนินงานของเทศบาลนครนครราชสีมา ซึ่งประกอบไปด้วยการติดตามการ
ด าเนินงานของโครงการ การเปลี่ยนแปลงโครงการ การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจนปัญหาอุปสรรค
ในการด าเนินงาน 
 

การประเมินผล (Output)  
  เป็นการติดตามผลช่วงสุดท้าย ซึ่งจะแสดงให้เห็นว่าเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โครงการในแผน
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ รวมทั้งจัดท ารายงานผลการติดตามและประเมินผลแผน 
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากร หน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้องได้       
และเป็นฐานในการพัฒนาแผนยุทธศาสตร์ของท้องถิ่นในอนาคตต่อไป 
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ก ำหนดแนวทำง วิธีกำรในกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

รายงานผลและเสนอความเห็น ซ่ึงได้จากการติดตามและ 
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่ น           
ให้ประชำชนในท้องถิ่นทรำบในที่เปิดเผยภำยใน 15 วันนับแต่วันที่
ผู้บริหำรท้องถิ่นเสนอผลกำรติดตำมและประเมินผลดังกล่ำวและต้อง
ปิดประกำศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำ 30 วัน โดยอย่ำงน้อยปีละ      
หนึ่งคร้ังภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี 

คณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563  
เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ. 2566-2570) 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว1239 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2565  
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0813.3/ว6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2565          
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือจัดท าบริการ
สาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะ 
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