
คู�มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจําป�งบประมาณ  พ.ศ.  2559 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดทําแผนพัฒนาองค*การบริหารส�วนตําบลบ-านปรก 

ขององค*การบริหารส�วนตําบลบ-านปรก  อําเภอเมืองสมุทรสงคราม  จังหวัดสมุทรสงคราม 
ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย

เหตุ 
 สํานักปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองค*การ
บริหารส�วนตําบล 

 

1 แต�งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท-องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนา

ท-องถิ่น 

1.1  ผู-บริหารท-องถิ่นแต�งตั้งคณะกรรมการพัฒนา
ท-องถิ่น 
1.2  ผู-บริหารท-องถิ่นแต�งตั้งคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนาท-องถิ่น 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาขององค*กร
ปกครองส�วนท-องถิ่น  หมวด  1  ข-อ  7  
และ  ข-อ  9 

-  ดําเนินการเมื่อคณะกรรมการชุด
เดิมหมดวาระแล-ว  ซึ่ง
คณะกรรมการแต�ละชุดมีวาระอยู�
ในตําแหน�งคราวละสองป� 
-  ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนท-องถิ่นร�วมกับส�วน
ราชการผู-นําชุมชนทุกหมู�บ-าน  กําหนดวัน  เวลา  และ
สถานที่จัดเวทีประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคม
และระเบียบวาระ/ลําดับการนําเสนอ 
2.2  ประสานส�วนราชการที่เกี่ยวข-องทราบ  เพื่อนํา
แผนงาน/โครงการ เข-าร�วมบูรณาการ 
2.3  แจ-งอําเภอ/ส�วนราชการที่เกี่ยวข-องเพื่อเข-าร�วม
กระบวนการ 
2.4  เชิญผู-แทนครอบครัวเข-าร�วมเวทีประชาคมต-องไม�
น-อยกว�าร-อยละ  70  ของครัวเรือนทั้งหมด 

-  หนังสือเชิญอําเภอ/ส�วนราชการที่
เกี่ยวข-องเข-าร�วมบูรณาการ 
-  แบบนําเสนอแผนงาน/โครงการ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น 
หมวด 1 ข-อ 10 (1) 

-  ดําเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ* 

 



ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา

แผนพัฒนาองค*การ
บริหารส�วนตําบล 

 

3. การประชุมประชาคม
ระดับหมู�บ-าน 

3.1  ผู-มาร�วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  ส�วนราชการที่เกี่ยวข-อง/ผู-นําชุมชน/ประชาชน/
คณะกรรมการหมู�บ-านนําเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อ
บรรจุลงร�างแผนพัฒนาท-องถิ่น 
3.3  จัดหมวดหมู�ข-อมูล  แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4  วิเคราะห*ข-อมูลจัดลําดับความสําคัญ 
3.5  เสนอแนวทางแก-ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู�บ-าน 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต-น
และลงมติ  โดยการยกมือ 
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด  3  ข-อ  17 (1) 
-  สมุดลงชื่อเข-าร�วมประชุมฯ 
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ทุกหมู�บ-าน  ทั้ง  11  หมู�บ-าน 
-  ภาพถ�าย 
-  แบบประเมิน 

-  ดําเนินการระหว�างเดือน
กุมภาพันธ* - มีนาคม 
-  ออกประชาคมทั้งหมด  11  
หมู�บ-าน   

 

4.  การรวบรวมนําข-อมูลปGญหา/
ความต-องการ/โครงการจาก

การประชาคมหมู�บ-าน 
 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท-องถิ่นและเจ-าหน-าที่ที่
เกี่ยวข-อง  รวบรวมปGญหา/ความต-องการ  และรวบรวม
ข-อมูลของทั้ง  11  หมู�บ-าน 
4.2  จัดลําดับความสําคัญ  ความจําเปHนเร�งด�วนจาก
การประชุมประชาคมหมู�บ-านเพื่อดําเนินการต�อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต�ละ
หมู�บ-าน  ทั้ง  11  หมู�บ-าน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด 3 ข-อ 17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 

-  ดําเนินการทันที่ประชาคมระดับ
หมู�บ-านเรียบร-อยแล-วทั้ง  11  
หมู�บ-าน  ภายในเดือน  มีนาคม 

 

 



ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักปลดั 
กระบวนงาน : การจัดทํา

แผนพัฒนาองค*การบริหารส�วน
ตําบล 

 

5. ประชาคมระดับตําบล 5.1  รวบรวมปGญหา/ความต-องการ และรวบรวมข-อมูล
แผนงาน/โครงการ  ของทั้ง  11  หมู�บ-าน  ที่จัดลําดับจัด
ความสําคัญ ความจําเปHนเร�งด�วนจากการประชุมประชาคม
หมู�บ-านมาพิจารณา 
5.2  เสนอความต-องการเร�งด�วนในภาพรวมและระดับตําบล
รวมทั้งหน�วยงานที่เกี่ยวข-องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปGญหา
ตามลําดับ 
5.3  สรุปประเด็นปGญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจัดลําดับและลง
มติโดยการยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมู�บ-าน 
-  สรุปประเด็นปGญหา/ความต-องการทั้ง  
4  หมู�บ-าน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด  3  ข-อ  17 (2) 
-  สมุดลงชื่อเข-าร�วมประชุมประชาคม
ระดับตําบล 
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับตําบล 
-  ภาพถ�าย 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
รวบรวมข-อมูลการประชาคม
ระดับหมู�บ-านทั้ง  11  หมู�บ-าน  
ภายในเดือน  เมษายน 

 

6. จัดทําร�างแผนพัฒนาฯ 
 

6.1  คณะกรรมการพัฒนาท-องถิ่นประสานกับประชาคม
หมู�บ-านในการรวบรวม  วิเคราะห*ปGญหา  ความต-องการของ
ประชาชนในท-องถิ่นและจัดทําเปHนโครงการหรือกิจกรรมให-
สอดคล-องกับยุทธศาสตร*การพัฒนาท-องถิ่น 
6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท-องถิ่น
จัดทําร�างแผนพัฒนาให-สอดคล-องกับแนวทางการพัฒนาที่ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมู�บ-าน/ระดับตําบล 
-  สรุปประเด็นปGญหา/ความต-องการ
เพื่อจัดลําดับความสําคัญ 
-  จัดแผนงาน/โครงการให-สอดคล-องกับ
ยุทธศาสตร*การพัฒนาของตําบล 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมู�บ-าน/ระดับ
ตําบลเสร็จสิ้นแล-ว  ภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 



ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองค*การบริหาร

ส�วนตําบล 

 

6. จัดทําร�างแผนพัฒนาฯ คณะกรรมการพัฒนาท-องถิ่นกําหนด  จัดทําแผนดําเนินงาน
และจัดทําร�าง 
6.3  กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให-สอดคล-องกับวิสัยทัศน*  
พันธกิจ  และจุดมุ�งหมายเพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร*การ
พัฒนารวมทั้งสอดคล-องกับปGญหา  ความต-องการของ
ประชาคมและชุมชน  โดยให-นําข-อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจาก
หน�วยงานต�างๆ  และข-อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณา
ประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสามป� 

-  ข-อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจาก
หน�วยงานต�าง ๆ และข-อมูลในแผน
ชุมชน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด 1 ข-อ 10 (2) และ 
ข-อ  11 

  

7. ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาท-องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท-องถิ่นและคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทําแผนท-องถิ่นเข-าประชุมไม�น-อยกว�ากึ่งหนึ่ง
ของจํานวนกรรมการทั้งหมดเพื่อพิจารณาร�างแผนพัฒนา
ท-องถิ่นให-ตรงกับยุทธศาสตร*การพัฒนาของตําบล 
7.2  สรุปประเด็นปGญหาความต-องการจากร�างแผนพัฒนา
ท-องถิ่นเพื่อนําเข-าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ
ต�อไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  สมุดลงชื่อผู-เข-าประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด 1 ข-อ 12 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
-  ภาพถ�าย 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
จัดทําร�างแผนพัฒนาท-องถิ่น
แล-วภายในเดือนพฤษภาคม 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร�าง
แผนพัฒนาท-องถิ่น 

8.1  ผู-บริหารท-องถิ่นพิจารณาเสนอร�างแผนพัฒนาสามป�ต�อ
สภาองค*การบริหารส�วนตําบลเพื่อให-ความเห็นชอบ 
8.2  สภาท-องถิ่นพิจารณาร�างแผนพัฒนาท-องถิ่นของแต�ละ
ยุทธศาสตร* 
8.3  สภาท-องถิ่นลงมติเห็นชอบร�างแผนพัฒนาท-องถิ่นโดยการ 

   



 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองค*การบริหาร

ส�วนตําบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร�าง
แผนพัฒนาท-องถิ่น 

ยกมือ 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

ส�วนท-องถิ่น  หมวด 3 ข-อ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
-  ภาพถ�าย 

  

9. ประกาศใช-แผนพัฒนา
ท-องถิ่น 

9.1  ผู-บริหารท-องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช-
แผนพัฒนาท-องถิ่น 
9.2  นําแผนพัฒนาสามป�ไปปฏิบัติรวมทั้งแจ-งสภาท-องถิ่นผู-นํา
ขุมชนหน�วยงานที่เกี่ยวข-องและประชาชนในท-องถิ่นทราบโดย
ทั่วกันภายใน  15  วัน  นับแต�วันที่ประกาศใช-และปNดประกาศ
โดยเปNดเผยไม�น-อยกว�าสามสิบวัน 
9.3  อปท.ใช-แผนพัฒนาสามป�เปHนกรอบในการจัดทํา
งบประมาณรายจ�ายประจําป�  และงบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติม  
รวมทั้งวางแนวทางเพื่อให-มีการปฏิบัติให-บรรลุวัตถุประสงค*
รวมโครงการที่กําหนดไว-ในแผนพัฒนาสามป� 
9.4  ประสานแผนพัฒนาสามป�ที่เกินศักยภาพเพื่อเสนอ
คณะกรรมการระดับอําเภอเพื่อพิจารณาประสานหน�วยงานที่
เกี่ยวข-องต�อไป 

-  ผู-บริหารท-องถิ่นพิจารณาอนุมัติร�าง
แผนพัฒนาสามป�และประกาศใช-
แผนพัฒนาสามป� 
-  รายงานให-ผู-กํากับดูแลในระดับอําเภอ
ทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด  3  ข-อ 17 (4) 
และ หมวด 5 ข-อ 24,25 

-  ดําเนินการทันทีเมื่อ
ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา
ท-องถิ่นเรียบร-อยแล-ว  ภายใน
เดือนมิถุนายน 

 



ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองค*การบริหาร

ส�วนตําบล 

 

9. ประกาศใช-แผนพัฒนา
ท-องถิ่น 

9.5  จัดเก็บไว-ใช-ประโยชน*ในการพัฒนาหมู�บ-าน 
9.6  จัดส�งให-อําเภอ/จังหวัด เพื่อเปHนข-อมูลจัดทําแผนพัฒนา
อําเภอและแผนพัฒนาจังหวัด 
9.7  จัดส�งให-องค*กรเอกชนหรือหน�วยงานที่เกี่ยวข-อง 

   

10. จัดทําแผนการดําเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท-องถิ่น
รวบรวมแผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หน�วยราชการ
ส�วนกลาง  ส�วนภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจและหน�วยงานอื่น ๆ ที่
ดําเนินการในพื้นที่ของ อปท. 
10.2  จัดทําร�างแผนการดําเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาท-องถิ่น 
10.3  คณะกรรมการพัฒนาท-องถิ่นพิจารณาร�างแผนการ
ดําเนินงาน  แล-วเสนอผู-บริหารท-องถิ่นประกาศเปHนแผน
ดําเนินงาน 
10.4  ปNดประกาศภายในสิบห-าวันนับแต�วันที่ประกาศเพื่อให-
ประชาชนในท-องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต-องปNดประกาศไว-
อย�างน-อยสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาท-องถิ่น 
-  ข-อบัญญัติตําบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด  5  ข-อ  26 

-  ดําเนินงานให-แล-วเสร็จ
ภายในเดือนธันวาคมของ
ป�งบประมาณนั้นหรือภายใน
สามสิบวันนับแต�วันที่ตั้ง
งบประมาณดําเนินการหรือ
ได-รับแจ-งแผนงาน/โครงการ
จากหน�วยราชการส�วนกลาง 
ส�วนภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจหรือ
หน�วยงานอื่น ๆ ที่ต-อง
ดําเนินการในพื้นที่  อปท.ใน
ป�งบประมาณนั้น 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.1  ผู-บริหารท-องถิ่นแต�งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท-องถิ่น 
11.2  คณะกรรมการกําหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 

   



 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให-บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให-บริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองค*การบริหาร

ส�วนตําบล 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.3  ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได-จากการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาต�อผู-บริหารท-องถิ่น 
11.5  ผู-บริหารท-องถิ่นเสนอต�อสภาท-องถิ่นคณะกรรมการ
พัฒนาท-องถิ่น  และประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาให-ประชาชนในท-องถิ่นทราบโดยทั่วไปอย�างน-อยป�
ละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป� 
11.6  ปNดประกาศโดยเปNดเผยไม�น-อยกว�าสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาท-องถิ่น 
-  ข-อบัญญัติตําบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว�าด-วย
การจัดทําแผนพัฒนาองค*กรปกครอง
ส�วนท-องถิ่น  หมวด 6 ข-อ 28,29,30,
และ ข-อ 31 
-  ผู-บริหารประกาศการติดตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให-ประชาชนทราบ 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
จัดทําแผนการดําเนินงานแล-ว  
ภายในเดือนธันวาคม 

 


