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ค าน า 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 ข้อ 12 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนการ
ด าเนินงาน ซึ่งเป็นการแสดงการใช้จ่ายเงินตามจริงของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือแสดงถึงรายละเอียด
ของแผนงาน/โครงการที่ด าเนินการจริงทั้งหมดในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล อีกทั้งมีความชัดเจนใน
การปฏิบัติมากขึ้น เป็นการลดความซ้ าซ้อนของโครงการ ให้เกิดการประสานและบูรณาการการท างานกับ
หน่วยงานอ่ืนๆ รวมทั้งจ าแนกรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน/โครงการในการด าเนินการในปีงบประมาณนั้น 
ดังนั้น แผนการด าเนินการจึงเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนา
ท้องถิ่น ควบคุมการด าเนินงานในพ้ืนที่ได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ และยังเป็นเครื่องมือในการติดตาม
การด าเนินงานและการประเมินผลด้วย 
 งานนโยบายและแผน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดท าแผนการด าเนินงาน เพ่ือเป็นคู่มือในการจัดท าแผนการด าเนินงานให้ถูกต้องมีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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บทน า 
1.ลักษณะของแผนการด าเนนิงาน 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 ข้อ 12 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าแผนการด าเนินงานให้แล้ว
เสร็จภายในสามสิบวันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจาก
เงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่ต้องด าเนินงานในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น  การขยายเวลาการ
จัดท าและการแก้ไขแผนการด าเนินงานเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ส าหรับแผนการด าเนินงานนั้น มีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงถึงรายละเอียดแผนงาน/โครงการพัฒนาและ
กิจกรรมการพัฒนาที่ด าเนินการจริงทั้งหมดในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณนั้น 
เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานในปีงบประมาณ ลดความซ้ าซ้อนของโครงการ ประสานและบูรณาการท างานกับ
หน่วยงาน ให้มีความชัดเจนในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
 แผนการด าเนินงาน หมายถึง แผนการด าเนินการ (Action Plan) ที่แยกออกมาจากแผนพัฒนา จัดท า
หลังจากที่ได้มีการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แผนการด าเนินงานที่เป็นเครื่องมือส าคัญ
ในการบริหารงานของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งยังเป็นเครื่องมือในการติดตามการด าเนินงานและการประเมินผล 
 แผนการด าเนินงาน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ส่วนที่ 1 เป็นบทน า วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงาน 
ขั้นตอนการจัดท าแผนและประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน ส่วนที่ 2 เป็นบัญชี โครงการ/ กิจกรรม ซึ่งแสดง
ถึงเป้าหมาย รายละเอียดกิจกรรม งบประมาณระยะเวลาที่ชัดเจน และแสดงถึงการด าเนินงานจริง และ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เข้ามาด าเนินการในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2.วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงาน 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 ข้อ 12 แผนการด าเนินงานท าให้ทราบถึงการ
ด าเนินงานแผนงาน/โครงการที่เกิดข้ึนจริง โดยมีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
 1.เพื่อให้ทราบถึงเป้าหมาย รายละเอียด กิจกรรม งบประมาณท่ีใช้ด าเนินการที่ชัดเจน 
 2.เพื่อรวบรวมข้อมูลของทุกหน่วยงานที่เข้ามาด าเนินการในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 3.เพื่อแสดงถึงการใช้ แนวทาง การน าแผนพัฒนาท้องถิ่นมาด าเนินการ 
 4.เพื่อเปรียบเทียบระหว่างการน าแผนงาน/โครงการ กิจกรรม ที่น ามาปฏิบัติจริง 
 5.เพื่อชี้ให้เห็นการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นและงานอ่ืนๆ อย่างชัดเจน 
 6.เพื่อสะดวกในการติดตามและประเมินผลของแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 7.เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่เกิดขึ้นจริง และสามารถรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการประกอบการพิจารณา
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และเพ่ิมเติมต่อไป 
 

3.ขั้นตอนในการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 จากระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 ข้อ 26 ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท า
แผนการด าเนินงานโดยมีขั้นตอนดังนี้ 



1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแผนงาน/โครงการพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รฐัวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นๆ 
ที่ด าเนินการในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท าร่างแผนการด าเนินงานเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศ
เป็นแผนการด าเนินงาน ทั้งนี้ให้ปิดประกาศแผนการด าเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่
ประกาศ เพ่ือให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน และต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ.2559 ฉบับท่ี 2 
      ข้อ 12 ให้ยกเลิกความในข้อ 27 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
       “ข้อ 27 แผนการด าเนินงานให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน
และโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 
        การขยายการจัดท าและแก้ไขแผนการด าเนินงานเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น” 
         ขั้นตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
         คณะกรรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เก็บรวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่
จะมีการด าเนินการจริงในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะมีทั้งโครงการ/กิจกรรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแห่งนั้นเอง และโครงการ/กิจกรรมที่หน่วยงานอ่ืนจะเข้ามาด าเนินการในพ้ืนที่โดยข้อมูลดังกล่าว
ตรวจสอบได้จากหน่วยงานในพ้ืนที่ และตรวจสอบจากแผนปฏิบัติการพัฒนาจังหวัด/อ าเภอ หรืออ าเภอแบบ
บูรณาการ 
          ขัน้ตอนที่ 2 การจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 
          คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน โดย
พิจารณาจัดหมวดหมู่ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาของท้องถิ่นที่ก าหนดไว้ในแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีเค้าโครงแผนการด าเนินงาน 2 ส่วน  คือ 
  ส่วนที่ 1  บทน า 
  ส่วนที่ 2  บัญชีโครงการ/ กิจกรรม 
  ขั้นตอนที่ 3 ประกาศแผนการด าเนินงาน 
  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น น าร่างแผนการด าเนินงานเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือประกาศใช้ 
การประกาศแผนการด าเนินงาน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าประกาศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เรื่อง แผนการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 เพ่ือปิด
ประกาศโดยเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบทั่วกัน 
  สรุปขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานโดยละเอียด  ดังนี้ 
1)ท าบันทึกข้อความ เรื่องการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 เรียนผู้อ านวยการ
กอง (ทุกกอง) โดยให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
ตามแบบรายงานฯ และจัดส่งให้ฝ่ายนโยบายและแผน เพ่ือรวบรวมจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอต่อ
คณะกรรมการสนับสนุนฯ, คณะกรรมการพัฒนาฯ, คณะผู้บริหารตามล าดับ 



2)ท าหนังสือขอเชิญประชุม คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองไผ่, ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองไผ่ และจัดประชุมเพ่ือพิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามร่างแผนการด าเนินงานฯ 
3)ท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  เพ่ือสรุปรายละเอียดร่าง
แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
4)ท าบันทึกข้อความ การจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565   (จาก
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น) เรียน ประธานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองไผ่ โดยคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ ได้
ด าเนินการพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  เมื่อวันที่..............................จึงขอ
เสนอร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ต่อคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองไผ่ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5)ท าหนังสือขอเชิญประชุม คณะกรรมการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ , ระเบียบการประชุม
คณะกรรมพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ และจัดประชุมเพ่ือพิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามร่าง
แผนการด าเนินงานฯ 
6)ท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ เพ่ือสรุปรายละเอียดร่าง
แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564  
7)ท าบันทึกข้อความ การพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  (จาก
คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่) เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ โดย
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา อบต.หนองไผ่ ได้จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอร่างแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 มาพร้อม
นี้  เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
8)ท าบันทึกข้อความ ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 เรียน นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองไผ่ โดยคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ ได้มีมติเห็นชอบร่าง
แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ................................. ......................
เห็นควรน าร่างแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและ
ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน ประจ างบประมาณ พ.ศ.2565 ต่อไป 
9)ท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ เรื่อง ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 
10)ท าเล่มแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 (ภาคผนวก) 
11)ท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างท าแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ โดยด าเนินการจัดท าร่างกแผนการด าเนินงานประจ า
งบประมาณ พ.ศ.2565 ซึ่งผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่และคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่ ตามล าดับ และ
ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติและประกาศใช้แผนการด าเนินงานฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
12)ท าหนังสือส่ง เรื่อง ขอส่งแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 (ส่งประกาศ อบต.หนอง
ไผ่ เรื่อง ประกาศใช้แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 และ แผนการด าเนินงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 ให้นายอ าเภอธวัชบุรี 



4. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
คณะกรรมการสนับสนุนการ  
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
คณะกรรมการสนับสนุนการ 
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
คณะกรรมการสนับสนุนการ 
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
คณะกรรมการแผนพัฒนา 
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 

จากขัน้ตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานการข้างต้น สามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้
ดังนี ้

รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 

จดัท าร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างฯ ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ผู้บริหารท้องถ่ินให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช้ 

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

หนว่ยงานอื่น 



5. ระยะเวลาในการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2559 ฉบับท่ี 2  
 “ข้อ 27 แผนการด าเนินงานให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการ
จากหน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 
 การขยายเวลาจัดท าและแก้ไขแผนการด าเนินงานเป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น” 
 

6. แนวทางในกานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 แผนการด าเนินงานเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินการให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งยังเป็นเครื่องมือในการติดตามการด าเนินงาน
และการประเมินผล ดังนั้นแผนการด าเนินงาน จึงมีแนวทางในการจัดท า  ดังนี้ 

1) เป็นแผนที่แยกออกมาจากแผนพัฒนา และมีลักษณะเป็นแผนด าเนินการ (Action Plan) 
2) จัดท าหลังจากท่ีได้มีการท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่แล้ว 
3) แสดงถึงเป้าหมายรายละเอียดกิจกรรม งบประมาณระยะเวลาที่ชัดเจนและแสดงถึงการ 

ด าเนินงานจริง 
4) เป็นการรวบรวมข้อมูลจากทุกหน่วยงานที่จะเข้ามาด าเนินการในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

7. ประโยชน์ของแผนด าเนินงาน 
 1.ได้ทราบถึงรายละเอียด กิจกรรม งบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินการที่ชัดเจน 
 2.สะดวกต่อ การตรวจสอบ การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 3.สามารถทราบถึงระยะเวลา งบประมาณท่ีมีอยู่อย่างจ ากัดเพ่ือประโยชน์สูงสุด 
 4.เพื่อสะดวกในการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 5.สามารถรายงานผลการด าเนินงานให้ประชาชนได้ทราบถึงแผนงาน/โครงการที่เกิดขึ้นจริงในพ้ืนที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 6.สามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผน/ข้อบัญญัติงบประมาณในอนาคต 
 7.แสดงถึงความสามารถ ศักยภาพ ที่ตอบสนองความส าเร็จของแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 
 8.ทราบถึงสถานการณ์ในอนาคตว่าจะด าเนินการอย่างไร 
 

8. เอกสารอ้างอิง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559, ฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 
 

9. ภาคผนวก 
ประกอบด้วย 
1.ตัวอย่าง บัญชีสรุปจ านวนโครงการ/กิจกรรม แผนการด าเนินงาน 
2.ตัวอย่าง บัญชีโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ 
 



 
 
  
  

 


