
คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 
คู่มอืแผนกำรปรบัลดขัน้ตอนกำรปฏิบตังิำน  ประจ ำปงีบประมำณ  พ.ศ.  2558 

กระบวนกำร  ขัน้ตอน  และวธิปีฏบิตัิในกำรจดัท ำแผนพฒันำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเขำเขน   
ขององคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเสำเดยีว  อ ำเภอหนองหงส ์ จงัหวดับรุรีมัย ์

 
ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำยเหต ุ

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ

แผนพัฒนำองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

 

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น/

คณะกรรมกำรสนับสนุน
กำรจัดท ำแผนพัฒนำ

ท้องถิ่น 

1.1  ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น 
1.2  ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำท้องถิ่น 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย
ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  หมวด  1  ข้อ  7  
และ  ข้อ  9 

-  ด ำเนินกำรเมื่อคณะกรรมกำรชุด
เดิมหมดวำระแล้ว  ซึ่ง
คณะกรรมกำรแต่ละชุดมีวำระอยู่
ในต ำแหน่งครำวละสองปี 
-  ภำยในเดือนพฤศจิกำยน 

 

2. กำรเตรียมกำรจัดประชุม
ประชำคม 

2.1  คณะกรรมกำรพัฒนำแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนรำชกำรผู้น ำ
ชุมชนทุกหมู่บ้ำน  ก ำหนดวัน  เวลำ  และสถำนท่ีจัดเวที
ประชำคม  รูปแบบ  กำรจัดเวทีประชำคมและระเบียบวำระ/
ล ำดับกำรน ำเสนอ 
2.2  ประสำนส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องทรำบ  เพื่อน ำแผนงำน/
โครงกำร เข้ำร่วมบูรณำกำร 
2.3  แจ้งอ ำเภอ/ส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเข้ำร่วม
กระบวนกำร 
2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้ำร่วมเวทีประชำคมต้องไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 
 

-  หนังสือเชิญอ ำเภอ/ส่วน
รำชกำรท่ีเกี่ยวข้องเข้ำร่วม
บูรณำกำร 
-  แบบน ำเสนอแผนงำน/
โครงกำร 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย
ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

-  ด ำเนินกำรภำยในเดือน
กุมภำพันธ ์
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ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำยเหต ุ

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ

แผนพัฒนำองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

 

3. กำรประชุมประชำคม
ระดับหมู่บ้ำน 

3.1  ผู้มำร่วมจัดเวทีประชำคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  ส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้น ำชุมชน/ประชำชน/
คณะกรรมกำรหมู่บ้ำนน ำเสนอแผนงำน/โครงกำร  เพื่อบรรจุ 
ลงร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น 
3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมูล  แผนงำน/ 
โครงกำร 
3.4  วิเครำะห์ข้อมูลจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
3.5  เสนอแนวทำงแก้ไข  ทิศทำงกำรพัฒนำหมู่บ้ำน 
3.6  ตรวจสอบเอกสำรสรุปผลกำรประชำคมเบ้ืองต้นและลงมติ  
โดยกำรยกมือ 
3.7  บันทึกผลกำรประชุมประชำคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  
ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หมวด  3  ข้อ  17 (1) 
-  สมุดลงช่ือเข้ำร่วมประชุมฯ 
-  บันทึกรำยงำนกำรประชุม
ประชำคมทุกหมู่บ้ำน  ท้ัง  ๖
หมู่บ้ำน 
-  ภำพถ่ำย 
-  แบบประเมิน 

-  ด ำเนินกำรระหว่ำงเดือน
กุมภำพันธ์ - มีนำคม 
-  ออกประชำคมท้ังหมด  ๖  
หมู่บ้ำน  วันละ  1  หมู่บ้ำน  รวม  
๖  คน 

 

4.  กำรรวบรวมน ำข้อมูล
ปัญหำ/ควำมต้องกำร/

โครงกำรจำกกำร
ประชำคมหมู่บ้ำน 

4.1  คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นและเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  
รวบรวมปัญหำ/ควำมต้องกำร  และรวบรวมข้อมูลของท้ัง  ๖ 
หมู่บ้ำน 
4.2  จัดล ำดับควำมส ำคัญ  ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนจำกกำรประชุม
ประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงำน/โครงกำร
แต่ละหมู่บ้ำน  ท้ัง  4  หมู่บ้ำน 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  
ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หมวด 3 ข้อ 17 (2) 
-  บันทึกรำยงำนกำรประชุม 
 

-  ด ำเนินกำรทันท่ีประชำคมระดับ
หมู่บ้ำนเรียบร้อยแล้วทั้ง  4  
หมู่บ้ำน  ภำยในเดือน  มีนำคม 
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ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำย

เหต ุ
 ส ำนักงำนปลัด 

กระบวนงำน : กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

 

5. ประชำคมระดับต ำบล 5.1  รวบรวมปัญหำ/ควำมต้องกำร และรวบรวมข้อมูล
แผนงำน/โครงกำร  ของท้ัง  ๖  หมู่บ้ำน  ท่ีจัดล ำดับจัด
ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนจำกกำรประชุมประชำคม
หมู่บ้ำนมำพิจำรณำ 
5.2  เสนอควำมต้องกำรเร่งด่วนในภำพรวมและระดับต ำบล
รวมท้ังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปัญหำ
ตำมล ำดับ 
5.3  สรุปประเด็นปัญหำท้ังหมดเพื่อพิจำรณำจัดล ำดับและลง
มติโดยกำรยกมือ 

-  บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ระดับหมู่บ้ำน 
-  สรุปประเด็นปัญหำ/ควำมต้องกำรท้ัง  
๖  หมู่บ้ำน 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ  17 (2) 
-  สมุดลงช่ือเข้ำร่วมประชุมประชำคม
ระดับต ำบล 
-  บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ระดับต ำบล 
-  ภำพถ่ำย 

-  ด ำเนินกำรทันทีหลังจำก
รวบรวมข้อมูลกำรประชำคม
ระดับหมู่บ้ำนท้ัง  ๖ หมู่บ้ำน  
ภำยในเดือน  เมษำยน 

 

6. จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำฯ 6.1  คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นประสำนกับประชำคม
หมู่บ้ำนในกำรรวบรวม  วิเครำะห์ปัญหำ  ควำมต้องกำรของ
ประชำชนในท้องถิ่นและจัดท ำเป็นโครงกำรหรือกิจกรรมให้
สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น 
6.2  คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรพัฒนำท่ี 

-  บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ระดับหมู่บ้ำน/ระดับต ำบล 
-  สรุปประเด็นปัญหำ/ควำมต้องกำร
เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
-  จัดแผนงำน/โครงกำรให้สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของต ำบล 

-  ด ำเนินกำรทันทีหลังจำก
ประชำคมระดับหมู่บ้ำน/ระดับ
ต ำบลเสร็จส้ินแล้ว  ภำยใน
เดือนพฤษภำคม 
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ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำย
เหต ุ

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

 

6. จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำฯ คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นก ำหนด  จัดท ำแผนด ำเนินงำน
และจัดท ำร่ำง 
6.3  ก ำหนดประเด็นหลักกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  
พันธกิจ  และจุดมุ่งหมำยเพื่อกำรพัฒนำในแผนยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำรวมท้ังสอดคล้องกับปัญหำ  ควำมต้องกำรของ
ประชำคมและชุมชน  โดยให้น ำข้อมูลพื้นฐำนในกำรพัฒนำจำก
หน่วยงำนต่ำงๆ  และข้อมูลในแผนชุมชนมำพิจำรณำ
ประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี 

-  ข้อมูลพื้นฐำนในกำรพัฒนำจำก
หน่วยงำนต่ำง ๆ และข้อมูลในแผน
ชุมชน 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด 1 ข้อ 10 (2) และ 
ข้อ  11 

  

7. ประชุมคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น/

คณะกรรมกำรสนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นและคณะกรรมกำร
สนับสนุนกำรจัดท ำแผนท้องถิ่นเข้ำประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง
ของจ ำนวนกรรมกำรท้ังหมดเพื่อพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของต ำบล 
7.2  สรุปประเด็นปัญหำควำมต้องกำรจำกร่ำงแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นเพื่อน ำเข้ำระเบียบวำระเสนอสภำฯ พิจำรณำเห็นชอบ
ต่อไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  สมุดลงช่ือผู้เข้ำประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด 1 ข้อ 12 
-  บันทึกรำยงำนกำรประชุม 
-  ภำพถ่ำย 

-  ด ำเนินกำรทันทีหลังจำก
จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น
แล้วภำยในเดือนพฤษภำคม 
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ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำย
เหต ุ

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

 

8. สภำพิจำรณำเห็นชอบร่ำง
แผนพัฒนำท้องถิ่น 

8.1  ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำเสนอร่ำงแผนพัฒนำสำมปีต่อ
สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพื่อให้ควำมเห็นชอบ 
8.2  สภำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นของแต่ละ
ยุทธศำสตร์ 
8.3  สภำท้องถิน่ลงมติเห็นชอบร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นโดยกำร 
ยกมือ 
8.4  บันทึกรำยงำนกำรประชุมสภำฯ 

-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
-  บันทึกรำยงำนกำรประชุมสภำฯ 
-  ภำพถ่ำย 

  

9. ประกำศใช้แผนพัฒนำ
ท้องถิ่น 

9.1  ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติและประกำศใช้
แผนพัฒนำท้องถิ่น 
9.2  น ำแผนพัฒนำสำมปีไปปฏิบัติรวมท้ังแจ้งสภำท้องถิ่นผู้น ำ
ขุมชนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดย
ท่ัวกันภำยใน  15  วัน  นับแต่วันท่ีประกำศใช้และปิดประกำศ
โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน 
9.3  อปท.ใช้แผนพัฒนำสำมปีเป็นกรอบในกำรจัดท ำ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  และงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม   

-  ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติร่ำง
แผนพัฒนำสำมปีและประกำศใช้
แผนพัฒนำสำมปี 
-  รำยงำนให้ผู้ก ำกับดูแลในระดับอ ำเภอ
ทรำบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ 17 (4) 
และ หมวด 5 ข้อ 24,25 

-  ด ำเนินกำรทันทีเมื่อ
ด ำเนินกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว  ภำยใน
เดือนมิถุนำยน 
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 
 
 

 
 

ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำย
เหต ุ

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

 

9. ประกำศใช้แผนพัฒนำ
ท้องถิ่น 

รวมท้ังวำงแนวทำงเพื่อให้มีกำรปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์
รวมโครงกำรท่ีก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำสำมปี 
9.4  ประสำนแผนพัฒนำสำมปีท่ีเกินศักยภำพเพื่อเสนอ
คณะกรรมกำรระดับอ ำเภอเพื่อพิจำรณำประสำนหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำหมู่บ้ำน 
9.6  จัดส่งให้อ ำเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดท ำแผนพัฒนำ
อ ำเภอและแผนพัฒนำจังหวัด 
9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

   

10. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 10.1  คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
รวบรวมแผนงำน  โครงกำรพฒันำของ อปท.หน่วยรำชกำร
ส่วนกลำง  ส่วนภูมิภำค  รัฐวิสำหกิจและหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ี
ด ำเนินกำรในพื้นท่ีของ อปท. 
10.2  จัดท ำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน เสนอคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น 
 

-  แผนพัฒนำท้องถิ่น 
-  ข้อบัญญัติต ำบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด  5  ข้อ  26 

-  ด ำเนินงำนให้แล้วเสร็จ
ภำยในเดือนธันวำคมของ
ปีงบประมำณนั้นหรือภำยใน
สำมสิบวันนับแต่วันท่ีต้ัง
งบประมำณด ำเนินกำรหรือ 
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 

 
 

ล ำดับ กระบวนงำนบรกิำร ขัน้ตอนกำรใหบ้รกิำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร หมำย
เหต ุ

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

 

10. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 10.3  คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำงแผนกำร
ด ำเนินงำน  แล้วเสนอผู้บริหำรท้องถิ่นประกำศเป็นแผน
ด ำเนินงำน 
10.4  ปิดประกำศภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันท่ีประกำศเพื่อให้
ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยท่ัวกันและต้องปิดประกำศไว้
อย่ำงน้อยสำมสิบวัน 

ได้รับแจ้งแผนงำน/โครงกำรจำกหน่วย
รำชกำรส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค  
รัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีต้อง
ด ำเนินกำรในพื้นท่ี อปท.ใน
ปีงบประมำณนั้น 

  

11. กำรติดตำมและประเมินผล
แผนพัฒนำ 

11.1  ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น 
11.2  คณะกรรมกำรก ำหนดแนวทำง  วิธีกำรในกำรติดตำม 
11.3  ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ 
11.4  รำยงำนผลและเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำกกำรติดตำม
และประเมินผลแผนพัฒนำต่อผู้บริหำรท้องถิ่น 
11.5  ผู้บริหำรท้องถิ่นเสนอต่อสภำท้องถิ่นคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น  และประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผล
แผนพัฒนำให้ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยท่ัวไปอย่ำงน้อยปี
ละหนึ่งครั้ง  ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี 
11.6  ปิดประกำศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน 
 

-  แผนพัฒนำท้องถิ่น 
-  ข้อบัญญัติต ำบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด 6 ข้อ 28,29,30,
และ ข้อ 31 
-  ผู้บริหำรประกำศกำรติดตำมแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชำชนทรำบ 
 

-  ด ำเนินกำรทันทีหลังจำก
จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนแล้ว  
ภำยในเดือนธันวำคม 
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