
 

คูมือสําหรับผูรับบริการ 
การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

สํานักปลัด  
งานวิเคราะหนโยบายและแผน  

องคการบริหารสวนตําบลบานกอก  
อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ   

โทร. 044-056391 
 



คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงาน ดานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  สําหรับผูรับบริการ  จัดทําข้ึน เพ่ือเปนแนวทาง   

ในการปฏิบัติ งาน สําหรับการรับบริการดานแผนพัฒนาทองถ่ิน โดย ปฏิบัติงานในสวน ท่ีเก่ียวของ  โดยไดรวบรวม

ความรูทางวิชาการจากแหลงตางๆ สรุปข้ันตอนการปฏิบัติงาน สรางความรูความเขาใจ  และถายทอดประสบการณ

ในการจัดทําแผน  ซ่ึงนอกจากรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการแลว   ยังไดรวบรวมขอเสนอแนะแนวทาง          

การปรับปรุงแกไขไวเพ่ือให ผูมารับบริการและ ผูปฏิบัติงานดานงานวิเคราะหนโยบายและแผน  สามารถนําไป

ประยุกตใช หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดวย เพ่ือใหเกิดความถูกตองและรวดเร็วในการปฏิบัติ พรอมท้ังเปนการลด

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนของประชาชนตอไป  

  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานกอก หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปน  ประโยชนตอ

สวนราชการ  ผูมารับบริการ และผูปฏิบัติงาน  สําหรับใชเปนคูมือในการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของ

หนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน รวมท้ังสามารถไปสูการปฏิบัติ ใหบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนดไว  
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บทท่ี 1 
บทนํา 

................................  
ความเปนมา 
 นับแตไดมีการประกาศใชรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2540 เปนตนมาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินมีบทบาทอํานาจหนาท่ีกวางขวางมากข้ึนโดยมิเพียงท่ีจะมีหนาท่ีใหบริการสาธารณะพ้ืนฐานแก
ประชาชนในทองถ่ินเทานั้นแตยังขยายบทบาทหนาท่ีออกไปรวมถึงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและการพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของทองถ่ินดวยโดยเฉพาะอยางยิ่งเปนองคกรท่ีเปดใหประชาคมทองถ่ินไดมีสวนรวมในการบริหารพัฒนา
และการตรวจสอบการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ิมมากข้ึน และจากบทบัญญัติแหง
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552      
สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีใน
การพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย           
องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร 
 ตามพระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เปาหมายภารกิจ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2548โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลมีเปาประสงคในการนํา
มาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซ่ึง
บงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน ( Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบ
และครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

• มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จของ
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละ
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย  
 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยาง
ชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซ่ึงยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ  
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนา
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด 
หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน  
 3. เปนคูมือในการสอนงาน  
 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน  
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได  
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน  
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
 13. ทําใหหนวยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได  
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 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของหนวยงานตอไปนี้  
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้  
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได  
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ  

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  
 3. ไดทราบความหวัง ( Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  
 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได  
 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ  
 8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน  
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
 11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน  
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน  
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน  
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ  
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
 20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน
ในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท 
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รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหาร
สวนตําบล 
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 
  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ง
บริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ
ผูบริหารทองถ่ิน 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรียกวา 
บริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน 

อํานาจหนาที่ของ อบต. 
  อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
  2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้  
   - จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก  
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 
    ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย  
  3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้  
   - ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   - ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
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   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   - กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   - การทองเท่ียว  
   - การผังเมือง  

อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
พ.ศ. 2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชน
ในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา  
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
  5. การสาธารณูปการ  
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ  
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  
  8. การสงเสริมการทองเท่ียว  
  9. การจัดการศึกษา  
  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน  
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
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  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดลอม 
  25. การผังเมือง  
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
  28. การควบคุมอาคาร  
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด  

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนท่ี 3 เรื่องอํานาจหนาท่ี
ขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ี
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวน
ทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม
ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
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   (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให
ตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  
   (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   (12) การทองเท่ียว  
    (13) การผังเมือง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
แผนผังข้ันตอน / กระบวนการจัดทําแผน 

......................................... 

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    พ.ศ.2548 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน             
(พ.ศ2561-พ.ศ.2565)   ขององคการบริหารสวนตําบลบานกอก ฉบับนี้เปนแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
กําหนดยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล พ.ศ.2537 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2542   ไดกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับข้ันตอนและกระบวนการในการถายโอนภารกิจ งบประมาณ และอัตรากําลังของราชการ                 
สวนกลาง    และราชการสวนภูมิภาคใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีกําหนดระยะเวลา และเง่ือนไขท่ีระบุไว                      
อยางชัดเจน โดยสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนากลุมจังหวัด             
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนลาง แผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินในเขตจังหวัดชัยภูมิ แผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ นโยบายในการพัฒนาทองถ่ินและแผนการถายโอนภารกิจสูองคกรปกครองสวนทองถ่ิน               
ตามแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลบานกอกท่ีไดจัดทําไว 
 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548  
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
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1. การประชาคมทองถ่ิน 
 

 การคัดเลือกสัดสวนเวทีประชาคมเปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท  0810.3/       
ว 7467   ลงวันท่ี 14 ธันวาคม  2563  เรื่องแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566 – 2570 โดยไดยกเลิกแนวทางการจัดประชาคมทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 
0810.2/ว0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว 6247  
ลงวันท่ี  3 พฤศจิกายน  2560 และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว0357  ลงวันท่ี  19   
มกราคม 2561  โดยกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดประชาคมทองถ่ินในระดับภาพรวม คือ 

1) ประชาคมระดับตําบล    สําหรับ อบต.และเทศบาลตําบล 
2) ประชาคมระดับเมือง    สําหรับเทศบาลเมือง 
3) ประชาคมระดับนคร  สําหรับเทศบาลนคร  
4) ประชาคมระดับจังหวัด สําหรับ อบจ. 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เชิญเขารวมการประชุม ผูบริหารทองถ่ิน เชิญ รองผูบริหาร
ทองถ่ิน  ปลัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  ผูอํานวยการกองตาง ๆ 
สังกัด เพ่ือประชุมคัดเลือกสัดสวนเวที
ประชาคม  

2 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 จัดการประชุม จัดทําระเบียบวาระ การประชุม เพ่ือ
สะดวกในการประชุม โดยเตรียม
ขอมูลรายชื่อ กํานัน ผูใหญบาน  
สารวัตรกํานัน แพทยประจําตําบล   
คณะกรรมการหมูบาน กลุมพลัง
มวลชนตาง ๆ เชน กลุมพัฒนาสตรี  
อสม อปพร  กลุมอาชีพ กองทุน
สวัสดิการชุมชน  สภาองคกรชุมชน 
เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ
คัดเลือกรายชื่อ  

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 
/ผูนําหมูบาน/
ตัวแทนองคกร 
หนวยงานตางๆ 

 

3 บันทึกเสนอรายงานการ
ประชุม 

จัดทําบันทึกเสนอรายงานการประชุม  1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

4 ทํารายงานการประชุม  ทํารายงานการประชุม  1 วัน   
5 ประกาศรายชื่อสัดสวน

เวทีประชาคม 
จัดทําประกาศรายชื่อสัดสวนเวที
ประชาคมสัดสวนเวทีประชาคม
สําหรับการคํานวณสัดสวนประชาคม
ใหเปนไปตามท่ีกําหนด 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 6 วัน   

วิธีการคัดเลือกคัดสวนเวทีประชาคม 
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2. ขั้นตอนเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 
 

 

 

  ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยซักซอมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    
ใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาขององคกรปกครอง สวนทองถ่ินในเขตจังหวัด ยุทธศาสตรจังหวัด 
ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา กลุมจังหวัด แผนพัฒนาภาค แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ ยุทธศาสตรชาติ 20 ป และเปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน ( Sustainable Development Goals; SDGs) 
โดยในการจัดทําประชาคมทองถ่ิน ใหดําเนินการตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี จึงใหองคกรปกครอง   
สวนทองถ่ิน จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินหรือทบทวนแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พรอมท้ังหนังสือสั่งการ
ท่ีเก่ียวของ นั้น 
 การจัดทํา/ทบทวนแผนพัฒนาทองถ่ิน ควรมีข้ันตอนดังนี้  

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 รวบรวมขอมูล - จัดทําบันทึกขอความเปดเรื่องเพ่ือ
เสนอขอมูล/เหตุผล/ระเบียบขอ
กฎหมายและแนวทางปฏิบัติตาง ๆ ให
ผูบริหารทราบ 

2 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 
/ทุกกองงาน 

 

2 จัดประชาคมทองถ่ิน - จัดทําเวทีประชาคม 
- หนังสือเชิญประชุมประชาคม 
(บุคคลภายนอก) 
- บันทึกเสนอรายงานการประชุม
ประชาคม 
- รายงานการประชุมประชาคม 

4 วัน คกก.สนับสนุนฯ/
คกก.พัฒนาฯ/

สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 
/ทุกกองงาน/

ตัวแทนประชาคม
ทองถ่ิน 

 

 

 

 

2.1 ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

เปดเรื่อง จัดทํารางแผน พิจารณาแผน ประชาคม 

1 2 3  4 

ประกาศใช 

 5 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3 จัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- จัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
- บันทึกขอความเสนอหนังสือเชิญ
ประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- เคาโครงรูปเลมแผน 

4 วัน คกก.สนับสนุนฯ/ 
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 
 

 

4 พิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- พิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
- บันทึกเสนอหนังสือเชิญประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- รายงานการประชุม 

4 วัน คกก.พัฒนาฯ/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 
 

 

  - กรณี อบต. ใหจัดรางแผนพัฒนา
ทองถ่ินท่ี เม่ือแผนพัฒนาทองถ่ิน
ไดรับความเห็นชอบ แลว ใหสง
แผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาว ให
ผูบริหารทองถ่ินประกาศใช พรอมท้ัง
ปดประกาศใหประซาซนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวา สามสิบวัน นับแต
วันท่ีผูบริหารทองถ่ินประกาศใช  
- บันทึกสงแผนพัฒนาทองถ่ินใหสภา
พิจารณา 
- ญัตติสภาทองถ่ิน 
- หนังสือนําสงญัตติ 

5 วัน สภา อบต./ 
คกก.พัฒนาฯ/

สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

 

5 ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- ประกาศใชแผน 
- จัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 
- ประกาศ 
- จัดทําหนังสือแจงคณะกรรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ 
องคการบริหารสวนจังหวัด  สภา
ทองถ่ิน และนายอําเภอ 
- สงแผนใหหนวยงานภายใน 
- บันทึกประชาสัมพันธการ
ประกาศใชแผน 

1 วัน ผูบริหารทองถ่ิน/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 
 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 20 วัน   
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  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2561   ๒๑  การแกไขแผนพัฒนาทองถ่ินเปน

อํานาจของผูบริหารทองถ่ินเม่ือผูบริหารทองถ่ินไดเห็นชอบแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีแกไขแลว ใหปดประกาศ ให

ประชาชนทราบโดยเปดเผยไมนอยกวาสาม สิบวันนับแตวันท่ีผูบริหารทองถ่ินเห็นชอบ พรอมท้ังแจง สภาทองถ่ิน 

อําเภอ และจังหวัดทราบดวย  ซ่ึงนิยามของ การแกไข คือ การแกไขขอผิดพลาดในแผนพัฒนาทองถ่ินหรือแผนการ

ดําเนินงานใหถูกตอง โดยไมทําใหวัตถุประสงคและสาระสําคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป  มีข้ันกระบวนการในการแกไข

แผนพัฒนาทองถ่ิน ดังนี้ 

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอขอแกไข
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- หนวยงานขอแกไขแผนพัฒนา โดยใช
อํานาจผูบริหารทองถ่ินใหพิจารณาถึง
ระเบียบฯ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของหากพิจารณาแลวเปนอํานาจ
ของผูบริหารทองถ่ิน ใหจัดทําบันทึก
ชี้แจงระเบียบขอกฎหมายและวิธี
ปฏิบัติให ผูบริหารทราบเพ่ือจัดทํา
แบบแกไขแผนพัฒนาทองถ่ิน 

1 วัน ทุกกองงาน/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 

 

 

2 จัดทําแบบแกไข
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทําแบบ ผ ตาง ท่ีแกไขแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- จัดทําประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 
ฉบับท่ีแกไข 

30 นาที สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

4 ประกาศประชาสัมพันธ - ปดประกาศ 30 นาที สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

5 สงหนังสือ
ประชาสัมพันธ 

- จัดทําหนังสือแจงการแกไขให สภา
ทองถ่ิน อําเภอ และ จังหวัดทราบ 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน 1 ชั่วโมง   

 

ผูบริหารทองถ่ิน ปดประกาศ 
แจงสภาทองถ่ิน 
อําเภอ จังหวัด 

ประกาศใช 

1 2 3 4 

2.2 ขั้นตอนการแกไขแผนพัฒนาทองถ่ิน 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ . 2548 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ขอ ๒๒ เพ่ือประโยชนของประชาชน การเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาทองถ่ิน ใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  (๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินจัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
พรอมเหตุผลและความจําเปนเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
  (๒) คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและประชาคมทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม 
สําหรับขององคการบริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมใหสภาองคการบริการสวนตําบล
พิจารณาตามมาตรา  46 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 ดวย 
 เม่ือแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมไดรับความเห็นชอบแลวใหสงแผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาวใหผูบริหาร
ทองถ่ินประกาศใช พรอมท้ังปดประกาศใหประชาชนทราบโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวันนับแตวันท่ีผูบริหาร
ทองถ่ินประกาศใช  

 

 

 

 

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดทํารางแผนการดําเนินงาน 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่องเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทําบันทึกขอความเปดเรื่อง 1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 แจงกองงานสง
รายละเอียด 

- แจงใหกองงานท่ีตองการเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาทองถ่ิน จัดสงรายละเอียด ใ
ฝายเลขานุการ 

1 วัน ทุกกองงาน/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 เชิญประชุม - จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุม 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

4 จัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินฯ 

- คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินจัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมพรอมเหตุผลและความ
จําเปนเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิ 

2 วัน คกก.สนับสนุน
ฯ/สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 

 

คกก.สนับสนุน คกก.พัฒนา 
คกก.พัฒนา 

รวมกับ ปชค. 
ประกาศใช ปดประกาศ 

อบต. 
สภาเห็นชอบ 

1 2 3 4 5 6 

 2.3 ขั้นตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถ่ิน 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

7 บันทึกรายงานการประชุม - จัดทําบันทึกเสนอรายงานการประชุม 1 วัน เลขานุการ 
คกก.

สนับสนุนฯ 

 

8 จัดทํารายงานการประชุม - จัดทํารายงานการประชุม/ราง
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม 

1 วัน เลขานุการ 
คกก.

สนับสนุนฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 7 วัน   
2. ประชาคมทองถ่ิน 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเชิญประชุม
ประชาคม 

- จัดทําบันทึกเสนอเชิญประชุม
ประชาคม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 สงหนังสือเชิญประชุม
ประชาคม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมประชาคม
ทองถ่ินระดับตําบล 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 จัดประชุมประชาคม - จัดประชุมประชาคมทองถ่ินเพ่ือ
พิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เพ่ิมเติม พรอมจัดทํารายงานการประชุม  
บันทึกเสนอ รายงานการประชุม 

1 วัน ผูใหญบาน 
ทุกหมูบาน/

คกก.พัฒนาฯ/
คกก.

สนับสนุนฯ/
นักวิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน   
 
3. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ใหความเห็นชอบแผนพัฒนา 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอหนังสือเชิญประชุม - จัดทําบันทึกเสนอหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 สงหนังสือเชิญประชุม - จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 ประชุมพิจารณา
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณา
รางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม/บันทึก
เสนอ 

1 วัน คกก.พัฒนา
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน   
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4. สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม ใหสภาองคการบริหารสวนตําบล พิจารณา 
    ตามมาตรา ๔๖ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอท่ีประชุมสภา อบต. บันทึกขอความเสนอสภา 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

2 เสนอญัตติ ญัตติสภา 2 ชั่วโมง ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

3 จัดสงหนังสือ หนังสือนําสงญัตติ 1 วัน นักวิเคราะหฯ  
  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 2 วัน 2 ชม.   

 
5.  จัดทําบันทึกใหผูบริหารทองถ่ินประกาศใช 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่อง บันทึกขอความ 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

2 ประกาศใช ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 2 วัน   
 
6. ปดประกาศและจัดทําหนังสือแจงใหคณะกรมการจังหวัดแบบบูรณาการ  สภาทองถ่ิน  องคการบริหารสวนจังหวัด 
นายอําเภอ ทราบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่อง บันทึกขอความ 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

2 ประชาสัมพันธ ประกาศ 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 2 วัน   
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  การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน เปนอํานาจอนุมัติของคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน          

โดยอาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    

พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561  ขอ ๒๒/๑ เพ่ือประโยชนของ          

ประซาซน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหเปนอํานาจ ของคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน สําหรับองคการ

บริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลงใหสภาองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา                

ตามมาตรา ๔๖ แหงระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ดวย  ดวยมีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 แจงกองงานทุกกอง - จัดทําหนังสือแจงใหกองงาน
เปลี่ยนแปลงแผน  

1 วัน ทุกกองงาน/
นักวิเคราะหฯ 

 

2 จัดทําแบบตางๆ - จัดทําแบบเปลี่ยนแปลงแผน    2 วัน ทุกกองงาน/
นักวิเคราะหฯ 

 

3 - เชิญประชุม 
- พิจารณาแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบราง
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลง 
พรอมท้ังจัดทํารายงานการประชุม 
      - หนังสือเชิญประชุม 
      - ระเบียบวาระการประชุม 
       - บันทึกรายงานการประชุม 
       - รายงานการประชุม 

1 วัน คกก.พัฒนา
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

 

 

คกก.พัฒนา ประกาศใช ปดประกาศ 
อบต. 

สภาเห็นชอบ 

1 2 3 4 

แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 

 2.4 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน  
กรณีอํานาจของคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4 คกก.พัฒนาทองถ่ิน เสนอ
รางแผนพัฒนาทองถ่ิน 

- กรณี อบต. ใหจัดรางแผนพัฒนา
ทองถ่ินท่ี เม่ือแผนพัฒนาทองถ่ิน
ไดรับความเห็นชอบ แลว ใหสง
แผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาว ให
ผูบริหารทองถ่ินประกาศใช พรอมท้ัง
ปดประกาศใหประซาซนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวา สามสิบวัน นับแต
วันท่ีผูบริหารทองถ่ินประกาศใช  
          - บันทึกสงแผนพัฒนา
ทองถ่ินใหสภาพิจารณา 
 - ญัตติสภาทองถ่ิน 
 - หนังสือนําสงญัตติ 

2 วัน คกก.พัฒนาฯ/
ผูบริหาร

ทองถ่ิน/สภา 
อบต. 

/นักวิเคราะหฯ 

 

5 ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- จัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เปลี่ยนแปลงพรอมประกาศใชแผน 
 - บันทึกขอความ 
 - ประกาศ 

1 วัน ผูบริหารทองถ่ิน 
/นักวิเคราะหฯ 

 

6 ปดประกาศ
ประชาสัมพันธ 

- ปดประกาศ 
 

1 ชั่วโมง นักวิเคราะหฯ  

7 สงหนังสือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- จัดทําหนังสือแจงคณะกรรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ 
องคการบริหารสวนจังหวัด   
สภาทองถ่ิน และ นายอําเภอ 

1 วัน หนวยงาน
ภายนอก/

ผูใหญบานทุก
หมู/

นักวิเคราะห 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 8 วัน 1 ชม.   
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  กรณีการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการ พระราชดําริ            

งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ใหเปนอํานาจ ของผูบริหารทองถ่ิน สําหรับ

องคการบริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงใหสภาองคการบริหารสวนตําบล

พิจารณาตามมาตรา ๔๖ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ดวย                

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่อง - จัดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
พรอมท้ังแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหผูบริหาร
ทองถ่ินเห็นชอบ 
     - บันทึกขอความเปดเรื่อง  
     - แบบ ผ.02 หรือ ผ.02/1 หรือ 
ผ.03 ท่ีเพ่ิมเติม 

1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/ 

นักวิเคราะหฯ 

 

2 เสนอท่ีประชุมสภาทองถ่ิน - สําหรับองคการบริหารสวนตําบลให
สงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงใหสภาองคการ
บริหารสวนตําบลพิจารณาตามมาตรา 
๔๖ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบล 
และองคการบริหารสวนตําบล          
พ.ศ. ๒๕๓๗ ดวย 
        - บันทึกขอความเสนอ 
         - ญัตต ิ
         - หนังสือนําสงญัตต ิ

1 วัน สภาทองถ่ิน/
นักวิเคราะหฯ 

 

 

ผูบริหารทองถิ่น ประกาศใช ปดประกาศ 
อบต. 

สภาเห็นชอบ 

  1 2 3 4 

 2.5 ขั้นตอนการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน  
กรณีอํานาจของผูบริหารทองถิ่น 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3 ผูบริหารประกาศใช
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ิน
ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/ 

นักวิเคราะหฯ 

 

4 สงหนังสือประชาสัมพันธ - จัดทําประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน
ท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง และ
จัดสงแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงให คณะกรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ  
นายอําเภอ  นายกองคการบริหาร
สวนจังหวัด และสภาทองถ่ิน 
        - ประกาศ 
        - หนังสือนําสง 

1 วัน หนวยงาน
ภายนอก/

ผูใหญบานทุก
หมู/นํา 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 4 วัน   
 


