
คู่มือการปฏิบติังาน 
แผนการปรบัลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563 

กระบวนการ  ขัน้ตอน  และวธิปีฏบิตัใินการจดัท าแผนพฒันาองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองใหญ่   
ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองใหญ่ อ าเภอศรสีมเดจ็ จงัหวดัรอ้ยเอด็ 

 
ล าดบั กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ 

 ส านกังานปลดั 
กระบวนงาน : การจดัท าแผนพฒันาองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

 

1 แต่งตัง้คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่/คณะกรรมการสนบัสนุนการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิน่ 1.1  ผูบ้รหิารทอ้งถิน่แต่งตัง้คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่ 
1.2  ผูบ้รหิารทอ้งถิน่แต่งตัง้คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิน่ 

 
2 การเตรยีมการจดัประชุมประชาคม 2.1  คณะกรรมการพฒันาแผนทอ้งถิน่ร่วมกบัสว่นราชการผูน้ าชุมชนทุกหมู่บา้น  ก าหนดวนั  

เวลา  และสถานทีจ่ดัเวทปีระชาคม  รปูแบบ  
การจดัเวทปีระชาคมและระเบยีบวาระ/ล าดบัการน าเสนอ 
2.2  ประสานสว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ  เพือ่น าแผนงาน/โครงการ เขา้ร่วมบูรณาการ 
2.3  แจง้อ าเภอ/สว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่เขา้ร่วมกระบวนการ 
2.4  เชญิผูแ้ทนครอบครวัเขา้ร่วมเวทปีระชาคมตอ้งไม่น้อยกว่ารอ้ยละ  70  
ของครวัเรอืนทัง้หมด 
 

ล าดบั กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ 
 ส านกังานปลดั 

กระบวนงาน : การจดัท าแผนพฒันาองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
 

3. การประชุมประชาคมระดบัหมู่บา้น 3.1  ผูม้าร่วมจดัเวทปีระชาคมลงทะเบยีนทุกคน 



3.2  
สว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้ง/ผูน้ าชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการหมู่บา้นน าเสนอแผนงาน/โครงการ  
เพือ่บรรจุ 
ลงร่างแผนพฒันาทอ้งถิน่ 
3.3  จดัหมวดหมู่ขอ้มลู  แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4  วเิคราะหข์อ้มลูจดัล าดบัความส าคญั 
3.5  เสนอแนวทางแกไ้ข  ทศิทางการพฒันาหมู่บา้น 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบือ้งตน้และลงมต ิ โดยการยกมอื 
3.7  บนัทกึผลการประชุมประชาคม 

4.  การรวบรวมน าขอ้มลูปัญหา/ความตอ้งการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บา้น 4.1  คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่และเจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ  
และรวบรวมขอ้มลูของทัง้  ๖ หมู่บา้น 
4.2  จดัล าดบัความส าคญั  
ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บา้นเพือ่ด าเนินการต่อไป 

 
ล าดบั กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเ

หตุ 
 ส านกังานปลดั 

กระบวนงาน : 
การจดัท าแผนพฒันาอง
คก์ารบรหิารสว่นต าบล 

 

5. ประชาคมระดบัต าบล 5.1  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ 
และรวบรวมขอ้มลูแผนงาน/โครงการ  ของทัง้  10 หมู่บา้น  

-  
บนัทกึรายงานการประชุมประชาคมระ

-  
ด าเนินการทนัทหีลงัจากรวบร

 



ทีจ่ดัล าดบัจดัความส าคญั 
ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บา้นมาพจิ
ารณา 
5.2  
เสนอความตอ้งการเร่งด่วนในภาพรวมและระดบัต าบลรวม
ทัง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อรวบรวมทุกประเดน็ปัญหาตาม
ล าดบั 
5.3  
สรุปประเดน็ปัญหาทัง้หมดเพือ่พจิารณาจดัล าดบัและลงมติ
โดยการยกมอื 

ดบัหมู่บา้น 
-  
สรุปประเดน็ปัญหา/ความต้องการทัง้  
10  หมู่บา้น 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาองคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่  หมวด  3  ขอ้  
17 (2) 
-  
สมุดลงชื่อเขา้ร่วมประชุมประชาคมระ
ดบัต าบล 
-  
บนัทกึรายงานการประชุมประชาคมระ
ดบัต าบล 
-  ภาพถ่าย 

วมขอ้มลูการประชาคมระดบั
หมู่บา้นทัง้  10 หมู่บา้น  
ภายในเดอืน  เมษายน 

6. จดัท าร่างแผนพฒันาฯ 6.1  
คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่ประสานกบัประชาคมหมู่บา้นใ
นการรวบรวม  วเิคราะหปั์ญหา  
ความตอ้งการของประชาชนในทอ้งถิน่และจดัท าเป็นโครงก
ารหรอืกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัยุทธศาสตรก์ารพฒันาทอ้งถิ่
น 
6.2  
คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิน่จดัท า

-  
บนัทกึรายงานการประชุมประชาคมระ
ดบัหมู่บา้น/ระดบัต าบล 
-  
สรุปประเดน็ปัญหา/ความต้องการเพือ่
จดัล าดบัความส าคญั 
-  
จดัแผนงาน/โครงการใหส้อดคลอ้งกบั

-  
ด าเนินการทนัทหีลงัจากประ
ชาคมระดบัหมู่บา้น/ระดบัต า
บลเสรจ็สิน้แลว้  
ภายในเดอืนพฤษภาคม 

 



ร่างแผนพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการพฒันาที่ ยุทธศาสตรก์ารพฒันาของต าบล 



ล าดั
บ 

กระบวนงานบรกิาร ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการใหบ้รกิาร หมา
ยเหตุ 

 ส านกังานปลดั 
กระบวนงาน : 

การจดัท าแผนพฒันาองค์
การบรหิารสว่นต าบล 

 

6. จดัท าร่างแผนพฒันาฯ คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่ก าหนด  
จดัท าแผนด าเนินงานและจดัท าร่าง 
6.3  
ก าหนดประเดน็หลกัการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัวสิยัทศัน์  
พนัธกจิ  
และจุดมุ่งหมายเพือ่การพฒันาในแผนยุทธศาสตรก์ารพฒัน
ารวมทัง้สอดคลอ้งกบัปัญหา  
ความตอ้งการของประชาคมและชุมชน  
โดยใหน้ าขอ้มลูพืน้ฐานในการพฒันาจากหน่วยงานต่างๆ  
และขอ้มลูในแผนชุมชนมาพจิารณาประกอบการจดัท าแผน
พฒันาสามปี 

-  
ขอ้มลูพืน้ฐานในการพฒันาจากหน่วย
งานต่าง ๆ และขอ้มลูในแผนชุมชน 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาองคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่  หมวด 1 ขอ้ 10 
(2) และ ขอ้  11 

  

7. ประชุมคณะกรรมการพฒั
นาทอ้งถิน่/คณะกรรมการ

สนบัสนุนฯ 

7.1  
เชญิคณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่และคณะกรรมการสนับส
นุนการจดัท าแผนทอ้งถิน่เขา้ประชุมไม่น้อยกว่ากึง่หนึ่งของ
จ านวนกรรมการทัง้หมดเพื่อพจิารณาร่างแผนพฒันาทอ้งถิ่
นใหต้รงกบัยุทธศาสตรก์ารพฒันาของต าบล 
7.2  
สรุปประเดน็ปัญหาความตอ้งการจากร่างแผนพฒันาทอ้งถิ่
นเพือ่น าเขา้ระเบยีบวาระเสนอสภาฯ 

-  หนงัสอืเชญิประชุม 
-  สมุดลงชื่อผูเ้ขา้ประชุม 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาองคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่  หมวด 1 ขอ้ 12 
-  บนัทกึรายงานการประชุม 
-  ภาพถ่าย 

-  
ด าเนินการทนัทหีลงัจากจดั
ท าร่างแผนพฒันาทอ้งถิน่แลว้
ภายในเดอืนพฤษภาคม 

 



 

พจิารณาเหน็ชอบต่อไป 
8. สภาพจิารณาเหน็ชอบร่าง

แผนพฒันาทอ้งถิน่ 
8.1  
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาเสนอร่างแผนพฒันาสามปีต่อสภา
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเพื่อใหค้วามเหน็ชอบ 
8.2  
สภาทอ้งถิน่พจิารณาร่างแผนพฒันาทอ้งถิน่ของแต่ละยุทธศ
าสตร ์
8.3  
สภาทอ้งถิน่ลงมตเิหน็ชอบร่างแผนพฒันาทอ้งถิน่โดยการ 

   

ล าดบั กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านกัปลดั 
กระบวนงาน : 

การจดัท าแผนพฒันาองค์
การบรหิารสว่นต าบล 

 

8. สภาพจิารณาเหน็ชอบร่า
งแผนพฒันาทอ้งถิน่ 

ยกมอื 
8.4  บนัทกึรายงานการประชุมสภาฯ 

สว่นทอ้งถิน่  หมวด 3 ขอ้ 17 (4) 
-  บนัทกึรายงานการประชุมสภาฯ 
-  ภาพถ่าย 

  

9. ประกาศใชแ้ผนพฒันาทอ้
งถิน่ 

9.1  
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาอนุมตัแิละประกาศใชแ้ผนพฒันาท้
องถิน่ 

-  
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาอนุมตัริ่างแผ
นพฒันาสามปีและประกาศใชแ้ผนพฒั

-  
ด าเนินการทนัทเีมื่อด าเนินกา
รจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิน่เรยี

 



 

9.2  
น าแผนพฒันาสามปีไปปฏบิตัริวมทัง้แจง้สภาทอ้งถิน่ผูน้ าขุ
มชนหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและประชาชนในทอ้งถิน่ทราบโด
ยทัว่กนัภายใน  15  วนั  
นบัแต่วนัทีป่ระกาศใชแ้ละปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยก
ว่าสามสบิวนั 
9.3  
อปท.ใชแ้ผนพฒันาสามปีเป็นกรอบในการจดัท างบประมา
ณรายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ  
รวมทัง้วางแนวทางเพือ่ใหม้กีารปฏบิตัใิหบ้รรลุวตัถุประสงค์
รวมโครงการทีก่ าหนดไวใ้นแผนพฒันาสามปี 
9.4  
ประสานแผนพฒันาสามปีทีเ่กนิศกัยภาพเพือ่เสนอคณะกรร
มการระดบัอ าเภอเพือ่พจิารณาประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วข้
องต่อไป 

นาสามปี 
-  
รายงานใหผู้ก้ ากบัดแูลในระดบัอ าเภอ
ทราบ 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาองคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่  หมวด  3  ขอ้ 17 
(4) และ หมวด 5 ขอ้ 24,25 

บรอ้ยแลว้  
ภายในเดอืนมถิุนายน 



ล าดบั กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านกังานปลดั 
กระบวนงาน : 

การจดัท าแผนพฒันาองค์
การบรหิารสว่นต าบล 

 

9. ประกาศใชแ้ผนพฒันาทอ้
งถิน่ 

9.5  จดัเกบ็ไวใ้ชป้ระโยชน์ในการพฒันาหมู่บา้น 
9.6  จดัสง่ใหอ้ าเภอ/จงัหวดั 
เพือ่เป็นขอ้มลูจดัท าแผนพฒันาอ าเภอและแผนพฒันาจงัหวั
ด 
9.7  จดัสง่ใหอ้งคก์รเอกชนหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

   

10. จดัท าแผนการด าเนินงาน 10.1  
คณะกรรมการสนับสนุนการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถิน่รวบร
วมแผนงาน  โครงการพฒันาของ 
อปท.หน่วยราชการสว่นกลาง  สว่นภูมภิาค  
รฐัวสิาหกจิและหน่วยงานอื่น ๆ ทีด่ าเนินการในพืน้ทีข่อง 
อปท. 
10.2  จดัท าร่างแผนการด าเนินงาน 
เสนอคณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่ 
10.3  
คณะกรรมการพฒันาทอ้งถิน่พจิารณาร่างแผนการด าเนินงา
น  แลว้เสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ประกาศเป็นแผนด าเนินงาน 
10.4  
ปิดประกาศภายในสบิหา้วนันบัแต่วนัทีป่ระกาศเพือ่ใหป้ระช

-  แผนพฒันาทอ้งถิน่ 
-  ขอ้บญัญตัติ าบล 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาองคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่  หมวด  5  ขอ้  
26 

-  
ด าเนินงานใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน
เดอืนธนัวาคมของปีงบประมา
ณนัน้หรอืภายในสามสบิวนันั
บแต่วนัทีต่ ัง้งบประมาณด าเนิ
นการหรอืไดร้บัแจง้แผนงาน/
โครงการจากหน่วยราชการส่
วนกลาง สว่นภูมภิาค  
รฐัวสิาหกจิหรอืหน่วยงานอื่น 
ๆ ทีต่อ้งด าเนินการในพืน้ที ่
อปท.ในปีงบประมาณนัน้ 

 



าชนในทอ้งถิน่ทราบโดยทัว่กนัและตอ้งปิดประกาศไวอ้ย่าง
น้อยสามสบิวนั 

11. การตดิตามและประเมนิผ
ลแผนพฒันา 

11.1  
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่แต่งตัง้คณะกรรมการตดิตามและประเมนิผ
ลแผนพฒันาทอ้งถิน่ 
11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วธิกีารในการตดิตาม 
 

   

ล าดบั กระบวนงานบริการ ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านกังานปลดั 
กระบวนงาน : 

การจดัท าแผนพฒันาองค์
การบรหิารสว่นต าบล 

 

11. การตดิตามและประเมนิผ
ลแผนพฒันา 

11.3  ด าเนินการตดิตามและประเมนิผลแผนพฒันา 
11.4  
รายงานผลและเสนอความเหน็ซึง่ไดจ้ากการตดิตามและปร
ะเมนิผลแผนพฒันาต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
11.5  
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่เสนอต่อสภาทอ้งถิน่คณะกรรมการพฒันาท้
องถิน่  
และประกาศผลการตดิตามและประเมนิผลแผนพฒันาใหป้ร
ะชาชนในทอ้งถิน่ทราบโดยทัว่ไปอย่างน้อยปีละหนึ่งครัง้  
ภายในเดอืนธนัวาคมของทุกปี 

-  แผนพฒันาทอ้งถิน่ 
-  ขอ้บญัญตัติ าบล 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าดว้ยการจดัท าแผนพฒันาองคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่  หมวด 6 ขอ้ 
28,29,30,และ ขอ้ 31 
-  
ผูบ้รหิารประกาศการตดิตามแผนและ
ประเมนิผลแผนฯ ใหป้ระชาชนทราบ 

-  
ด าเนินการทนัทหีลงัจากจดั
ท าแผนการด าเนินงานแลว้  
ภายในเดอืนธนัวาคม 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสบิวนั 


