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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลตำบลเวียงพร้าว เพ่ือใช้สำหรับ
เป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านนโยบายและแผน โดยระบุถึงขั ้นตอน  
และรายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งวิเคราะห์นโยบายและแผนใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน 
2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตาม

แผนงานที่กำหนด 
3. เพื ่อทราบกระบวนการ ขั ้นตอนปฏิบัต ิงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผ ู ้ต ิดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานได้ 

หลักการและเหตุผลในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 หมวด 6 ข้อ 29 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 13 ได้กำหนดให้มีการดำเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น โดยคณะกรรมการติดตามและประเมินแผนพัฒนามีหน้าที่
กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (2) ดำเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา และ (3) รายงานผล และเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น เสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้ง
ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย ภายใน
สิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า
สามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

 วัตถุประสงค์ของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 1.เพื่อเป็นเครื่องมือในการบริหารราชการท้องถิ่นของเทศบาลตำบลเวียงพร้าว จะช่วยตอบสนอง
ภารกิจตามอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงาน รวมทั ้งปรับปรุงการปฏิบ ัต ิงานให้ด ีข ึ ้น มีประสิทธ ิภาพ  
และประสิทธิผล 
 2. เพื่อทราบความก้าวหน้าการดำเนินการตามระยะเวลาและเป้าหมายที่กำหนดไว้ สภาพผลการ
ดำเนินงาน ตลอดจนปัญหา อุปสรรคในการพัฒนาท้องถิ่นตามภารกิจที่ได้กำหนดไว้ 
 3. เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับเร่งรัด ปรับปรุง แก้ไข ข้อบกพร่องของการดำเนินงานโครงการ การยกเลิก
โครงการที่ไม่เหมาะสมหรือหมดความจำเป็นของเทศบาลตำบลเวียงพร้าว 
 4. เพื่อทราบถึงสถานสภาพของการบริหารการใช้จ่ายงบประมาณของเทศบาลตำบลเวียงพร้าว 
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 5. เพื ่อสร้างความรับผิดชอบของผู ้บริหารท้องถิ ่น ปลัด/รองปลัดเทศบาล หัวหน้าสำนัก/
ผู้อำนวยการกองทุกระดับของเทศบาลตำบลเวียงพร้าว ที่จะต้องผลักดันให้การดำเนินการตามแผนงาน 
โครงการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์กับให้เกิดประโยชน์กับผู้มีส่วนได้เสีย ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง ประชาชนในพื้นท่ีมากที่สุด 
 6. เพ่ือติดและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นมี
จำนวน 11 คน ประกอบด้วย 

1. สมาชิกสภาท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 3 คน 
2. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 2 คน 
3. ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 2 คน 
4. หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเอง จำนวน 2 คน 
5. ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก จำนวน 2 คน 

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

 (1) กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 (2) ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 (3) รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้ งประกาศผล
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ ในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 (4) แต่งตั้งอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 

 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. ให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น ตรวจสอบองค ์ประกอบของคณะกรรมการต ิดตาม  
และประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 

2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประชุมกำหนดแนวทาง วิธีการในการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 ข้อ 29 (3) 

3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2578 ข้อ 29 (2) 
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4. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้
จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอ  
ต่อสภาท้องถิ ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ ่น พร ้อมทั ้งประกาศผลการติดตาม  
และประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ ในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแตว่ัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบ
วัน โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปีตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.561 ข้อ 13 (3) 

5. ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่น
ทราบในที ่ เป ิดเผย ภายในสิบห้าว ันน ับแต่ว ันที ่ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นเสนอผลการติดตาม  
และประเมินผลดังกล่าว และต้องปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปี
ละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ข้อ 14 (5)  

ตาราง ข้ันตอนและระยะเวลาในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น   

ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เ ช ิญประช ุ มคณะกรรมการต ิดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
ภายในเดือนตุลาคม – 
เดือนธันวาคม 

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

รายงานผลพร้อมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

7 – 15 วันนับจากวัน
ประชุมคณะกรรมการฯ 

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่นแจ้งให้สภาเทศบาลตำบลเวียง
พร้าวทราบ 

ภายในเด ือนธ ันวาคม
ของทุกปี 

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

ผู้บริหารท้องถิ่นแจ้งให้คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นทราบ 

ภายในเด ือนธ ันวาคม
ของทุกปี 

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายในเด ือนธ ันวาคม
ของทกุป ี

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

ประกาศผลการต ิดตามและประเม ินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็น 

ภายใน 15 วันนับแต่วัน
รายงานผลและ เสนอ
ความเห็น 

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 

ปิดประกาศ และส่งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
ทราบเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน โดย
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคม
ของทุกปี 

ไม่น้อยกว่า 30 วัน อย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้งภายใน
เดือนธันวาคมของทุกปี 

ง า น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
งบประมาณ 
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 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่องซักซ้อม
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2578 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


