
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

การจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

งานนโยบายและแผน  

องค์การบริหารส่วนต าบลธารโต  

อ าเภอธารโต จังหวัดยะลา 
 

 

 



ค าน า 

คู่มือการจัดท าแผนการด าเนินงาน เล่มนี้จัดท าขึ้น เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการ
ปฎิบัติส าหรับผู้ปฎิบัติที่เก่ียวข้องในข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด โดยได้รวบรวมความรู้ทางวิชาการจาก
แหล่งต่าง ๆ และถ่ายทอดประสบการณ์ในการจัดท าแผนด าเนินงาน ซึ่งนอกจากรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการแล้ว ยังได้ รวบรวมข้อเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขไว้ เพ่ือให้ผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือเล่มนี้ได้น าไป
ประยุกต์ใช้หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้วย ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลธารโต หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส่วน ราชการและผู้ปฏิบัติงานส าหรับใช้เป็นคู่มือในการด าเนินการ
จัดท าแผนการด าเนินงาน ของหน่วยงานให้มี ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถน าไปสู่การปฏิบัติให้
บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 

งานนโยบายและแผน  

องค์การบริหารส่วนต าบลธารโต  

อ าเภอธารโต จังหวัดยะลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
ส่วนที่ 1 บทน า       หน้า  

วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงาน        1  

ลักษณะของแผนการด าเนินงานประจ าปี       1  

ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานข้างต้นสามารถเขียนเป็นแผนภูมิ     2  

ประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน        3 
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดท าแผนการด าเนินงาน
ประจ าปี  โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงถึงรายละเอียดแผนงาน / โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่จะด าเนินการ
จริงทั้งหมดในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลมีความชัดเจนในทางปฏิบัติมากขึ้น รวมทั้งเป็นการประสาน
และบูรณาการการท างานกับหน่วยงาน  และการจ าแนกรายละเอียดต่างๆ ของแผนงาน / โครงการ โดยการ
จัดหมวดหมู่ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ก าหนดไว้ใน
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลธารโต 

วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงาน 

 เพ่ือให้ทราบถึงโครงการ / กิจกรรมที่จะด าเนินการจริงในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลใน
ปีงบประมาณ  ซึ่งจะน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร  ประสานงาน  รวมทั้งการติดตามประเมินผลการ
พัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นหน้าที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงานพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

ลักษณะของแผนการด าเนินงานประจ าปี 

 แผนการด าเนินงานประจ าปี  เป็นเครื่องมือส าหรับใช้ในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  รวมทั้งยังเป็นเครื่องมือในการติดตาม
งานและการประเมินผลมีลักษณะ  ดังนี้ 

1. เป็นแผนที่แยกออกมาจากแผนพัฒนาและมีลักษณะเป็นแผนด าเนินการ ( Action Plan ) 

2. จัดท าหลังจากท่ีได้มีการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว 

3. แสดงถึงเป้าหมาย  รายละเอียดกิจกรรม  งบประมาณ  ระยะเวลาที่ชัดเจน  และแสดงถึงการ
ด าเนินงานจริง 

4. เป็นการรวบรวมข้อมูลจากทุกหน่วยงานที่จะเข้ามาด าเนินในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานข้างต้นสามารถเขียนเป็นแผนภูมิ  ไดด้ังนี้ 

 

  

 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

รวบรวมโครงการ / กิจกรรม 

คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานอ่ืน 

จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างแผนการด าเนินการ 

พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน 

เสนอร่างฯต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 

ประกาศใช้ 
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ประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน 

1. ท าให้ทราบถึงแผนงาน / โครงการ และระยะเวลาในการด าเนินการที่ชัดเจน 
2. เพ่ือควบคุมการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพตามนโยบายที่วางไว้ 
3. ท าให้ทราบรายละเอียดกิจกรรม / โครงการ / แผนงานที่ปฏิบัติจริงในปีงบประมาณนั้น 
4. ท าให้เกิดศักยภาพการปฏิบัติงานเชิงบูรณาการ 
5. เป็นเครื่องมือในการติดตามการด าเนินงานและการประเมินผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

 


