
คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน   

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  อ าเภอเสนา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 

1 การจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปี 

1.1.  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมจัดประชุมประชาคม
ท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือแจ้ง
แนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ 
ประเด็นการพัฒนาและประเด็นที่เกี่ยวข้องตลอดจนความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับ
สภาพพ้ืนที่เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปี  โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาหน่วยงาน
ต่าง ๆ และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมา
พิจารณาประกอบการจัดแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
1.2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น
รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามาวิเคราะห์เพ่ือจัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
1.3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปีเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
1.4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่
ปีและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล
เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อน  แล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณา
อนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีต่อไป 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ของอ งค์ ก รปกครอ งส่ ว น
ท้องถิ่น  พ.ศ.2559 (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2559 ข้อ 17 

-  ด าเนินการภายในเดือนมีนาคม  
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2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1 จัดท าหนังสือแจ้งการประชุมประชาคม -  หนังสือเชิญอ าเภอ/ส่วน
ราชการที่ เกี่ยวข้องเข้าร่วม
บูรณาการ 
-  ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ก า นั น 
ผู้ใหญ่บ้าน สมาชิกสภาเพ่ือ
แจ้งประชาชนในหมู่บ้านเข้า
ร่วมการประชุมประชาคม 
-  แบบน าเสนอแผนงาน/
โครงการ 
 

-  ด าเนินการภายในเดือนมีนาคม  

3. การประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน 

3.1  ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  สว่นราชการที่เก่ียวข้อง/ผู้น าชุมชน/ประชาชน/
คณะกรรมการหมู่บ้านน าเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจุ 
ลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมูล  แผนงาน/โครงการ 
3.4  วิเคราะห์ข้อมูลจัดล าดับความส าคัญ 
3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้นและลง
มติ  โดยการยกมือ 
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-   สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมฯ 
-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมู่บ้าน  ทั้ง  9
หมู่บ้าน 
-  ภาพถ่าย 
-  แบบประเมิน 

-  ด าเนินการภายในเดือนมีนาคม 
-  ออกประชาคมทั้งหมด  9  
หมู่บ้าน  วันละ  4  หมู่บ้าน  
จ านวน  3  วัน 
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4.  การรวบรวมน าข้อมูล
ปัญหา/ความต้องการ/
โครงการจากการ
ประชาคมหมู่บ้าน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
รวบรวมปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมูลของทั้ง  9 
หมู่บ้าน 
4.2  จัดล าดับความส าคัญ  ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการ
ประชุมประชาคมหมู่บ้านเพ่ือด าเนินการต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/
โครงการแต่ละหมู่บ้าน  ทั้ง  9  
หมู่บ้าน 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
 

-  ด า เนินการทันที่ประชาคม
ระดับหมู่บ้านเรียบร้อยแล้วทั้ง  9  
หมู่บ้าน  ภายในเดือน  มีนาคม 

 

5. จัดท าร่างแผนพัฒนาฯ 5.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับประชาคม
หมู่บ้านในการรวบรวม  วิเคราะห์ปัญหา  ความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่นและจัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
5.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น
จัดท าร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นก าหนด   
5.3 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น
รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามาวิเคราะห์เพ่ือจัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
5.4. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปีเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
5.5 ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  
พันธกิจ  และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา  ความต้องการของ
ประชาคมและชุมชน  โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนา
หน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผน
ชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/
ระดับต าบล 
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความ
ต้องการเพื่อจัดล าดับ
ความส าคัญ 
-  จัดแผนงาน/โครงการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาของต าบล 
-  ข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา
จากหน่วยงานต่าง ๆ และ
ข้อมูลในแผนชุมชน 
 

-  ด า เ นิ นการทั นที หลั ง จ าก
ประชาคมระดับหมู่บ้านเสร็จสิ้น
แล้ว  ภายในเดือนเมษายน 

 

 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 

6. ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น/
คณะกรรมการสนับสนุน
ฯ 

6.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนท้องถิ่นเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
6.2  สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
เพื่อน าเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบต่อไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
-  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท า
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วภายใน
เดือนเมษายน 

 

7. สภาพิจารณาเห็นชอบ
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

7.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสีป่ีตอ่
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
7.2  สภาท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละ
ยุทธศาสตร ์
7.3  สภาท้องถ่ินลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยก
มือ 
7.4 บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

-  บันทึกรายงานการประชุม
สภาฯ 
-  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการภายในเดือน
เมษายน 

 

8. ประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

8.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 
8.2  น าแผนพัฒนาสามปีไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผู้น าขุม
ชนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน
ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ประกาศใช้และปิดประกาศโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
8.3  อปท.ใช้แผนพัฒนาสามปีเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  รวมทั้งวาง
แนวทางเพื่อให้มีการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงการที่
ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาสามปี 
8.4  ประสานแผนพัฒนาสามปีที่ เกินศักยภาพเพื่อ เสนอ
คณะกรรมการระดับอ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานที่
เก่ียวข้องต่อไป 

-  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
สี่  ปี แ ล ะ ป ร ะ ก า ศ ใ ช้
แผนพัฒนาสามปี 
-  รายงานให้ผู้ก ากับดูแลใน
ระดับอ าเภอทราบ 
 

-  ด าเนินการทันทีเมื่อด าเนินการ
จั ด ท า แ ผ น พั ฒ น า ท้ อ ง ถิ่ น
เรียบร้ อยแล้ว   ภายในเดือน
เมษายน 
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9. ประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน 
9.6  จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดท าแผนพัฒนา
อ าเภอและแผนพัฒนาจังหวัด 
9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   

10. จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน 

10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น
รวบรวมแผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หน่วยราชการ
ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
ด าเนินการในพ้ืนที่ของ อปท. 
10.2  จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 
10.3  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการ
ด าเนินงาน  แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผน
ด าเนินงาน 
10.4  ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศเพ่ือให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้
อย่างน้อยสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 
-  ข้อบัญญัติต าบล 
-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2559 

-  ด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณรายจ่ ายเ พ่ิมเติม 
งบประมาณจากเงินสะสม หรือ
ได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจาก
หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภู มิ ภ า ค   รั ฐ วิ ส า ห กิ จ ห รื อ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องด าเนินการ
ในพ้ืนที่ อปท.ในปีงบประมาณนั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 

 

11. การติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา 

11.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 
11.3  ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
1 1 . 5   ผู้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถิ่ น เ ส น อต่ อ ส ภ า ท้ อ ง ถิ่ น แ ล ะ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  พร้อมประกาศผลการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบภายใน
สิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและ
ต้องปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 
-  ข้อบัญญัติต าบล 
-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559  
-  ผู้บริหารประกาศการ
ติดตามแผนและประเมินผล
แผนฯ ให้ประชาชนทราบ 

-  ด าเนินการอย่างน้อยปีละสอง
ครั้ง ภายในเดือนเมษายนและ
ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

 

 
 
 
 
 


