
 

คูมือสําหรับผูรับบริการ 
การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

สํานักปลัด  
งานวิเคราะหนโยบายและแผน  

องคการบริหารสวนตําบลบานกอก  
อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ   

โทร. 044-056391 
 



คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงาน ดานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  สําหรับผูรับบริการ  จัดทําข้ึน เพ่ือเปนแนวทาง   

ในการปฏิบัติ งาน สําหรับการรับบริการดานแผนพัฒนาทองถ่ิน โดย ปฏิบัติงานในสวน ท่ีเก่ียวของ  โดยไดรวบรวม

ความรูทางวิชาการจากแหลงตางๆ สรุปข้ันตอนการปฏิบัติงาน สรางความรูความเขาใจ  และถายทอดประสบการณ

ในการจัดทําแผน  ซ่ึงนอกจากรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการแลว   ยังไดรวบรวมขอเสนอแนะแนวทาง          

การปรับปรุงแกไขไวเพ่ือให ผูมารับบริการและ ผูปฏิบัติงานดานงานวิเคราะหนโยบายและแผน  สามารถนําไป

ประยุกตใช หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดวย เพ่ือใหเกิดความถูกตองและรวดเร็วในการปฏิบัติ พรอมท้ังเปนการลด

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนของประชาชนตอไป  

  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานกอก หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปน  ประโยชนตอ

สวนราชการ  ผูมารับบริการ และผูปฏิบัติงาน  สําหรับใชเปนคูมือในการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของ

หนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน รวมท้ังสามารถไปสูการปฏิบัติ ใหบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนดไว  
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บทท่ี 1 
บทนํา 

................................  
ความเปนมา 
 นับแตไดมีการประกาศใชรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2540 เปนตนมาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินมีบทบาทอํานาจหนาท่ีกวางขวางมากข้ึนโดยมิเพียงท่ีจะมีหนาท่ีใหบริการสาธารณะพ้ืนฐานแก
ประชาชนในทองถ่ินเทานั้นแตยังขยายบทบาทหนาท่ีออกไปรวมถึงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและการพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของทองถ่ินดวยโดยเฉพาะอยางยิ่งเปนองคกรท่ีเปดใหประชาคมทองถ่ินไดมีสวนรวมในการบริหารพัฒนา
และการตรวจสอบการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ิมมากข้ึน และจากบทบัญญัติแหง
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552      
สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีใน
การพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย           
องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร 
 ตามพระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เปาหมายภารกิจ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2548โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลมีเปาประสงคในการนํา
มาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซ่ึง
บงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน ( Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบ
และครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

• มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จของ
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละ
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย  
 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยาง
ชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซ่ึงยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ  
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนา
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด 
หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน  
 3. เปนคูมือในการสอนงาน  
 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน  
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได  
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน  
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
 13. ทําใหหนวยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได  
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 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของหนวยงานตอไปนี้  
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้  
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได  
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ  

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  
 3. ไดทราบความหวัง ( Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  
 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได  
 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ  
 8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน  
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
 11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน  
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน  
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน  
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ  
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
 20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน
ในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท 
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รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหาร
สวนตําบล 
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 
  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ง
บริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ
ผูบริหารทองถ่ิน 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรียกวา 
บริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน 

อํานาจหนาที่ของ อบต. 
  อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
  2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้  
   - จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก  
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 
    ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย  
  3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้  
   - ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   - ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
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   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   - กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   - การทองเท่ียว  
   - การผังเมือง  

อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
พ.ศ. 2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชน
ในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา  
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
  5. การสาธารณูปการ  
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ  
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  
  8. การสงเสริมการทองเท่ียว  
  9. การจัดการศึกษา  
  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน  
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
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  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดลอม 
  25. การผังเมือง  
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
  28. การควบคุมอาคาร  
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด  

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนท่ี 3 เรื่องอํานาจหนาท่ี
ขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ี
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวน
ทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม
ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
 
 
 



7 
 
   (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให
ตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  
   (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   (12) การทองเท่ียว  
    (13) การผังเมือง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
แผนผังข้ันตอน / กระบวนการจัดทําแผน 

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

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    พ.ศ.2548 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน             
(พ.ศ2561-พ.ศ.2565)   ขององคการบริหารสวนตําบลบานกอก ฉบับนี้เปนแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
กําหนดยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล พ.ศ.2537 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2542   ไดกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับข้ันตอนและกระบวนการในการถายโอนภารกิจ งบประมาณ และอัตรากําลังของราชการ                 
สวนกลาง    และราชการสวนภูมิภาคใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีกําหนดระยะเวลา และเง่ือนไขท่ีระบุไว                      
อยางชัดเจน โดยสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนากลุมจังหวัด             
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนลาง แผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินในเขตจังหวัดชัยภูมิ แผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ นโยบายในการพัฒนาทองถ่ินและแผนการถายโอนภารกิจสูองคกรปกครองสวนทองถ่ิน               
ตามแผนพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลบานกอกท่ีไดจัดทําไว 
 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548  
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 
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1. การประชาคมทองถ่ิน 
 

 การคัดเลือกสัดสวนเวทีประชาคมเปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท  0810.3/       
ว 7467   ลงวันท่ี 14 ธันวาคม  2563  เรื่องแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566 – 2570 โดยไดยกเลิกแนวทางการจัดประชาคมทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 
0810.2/ว0600 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2559  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว 6247  
ลงวันท่ี  3 พฤศจิกายน  2560 และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0810.3/ว0357  ลงวันท่ี  19   
มกราคม 2561  โดยกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดประชาคมทองถ่ินในระดับภาพรวม คือ 

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

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เชิญเขารวมการประชุม ผูบริหารทองถ่ิน เชิญ รองผูบริหาร
ทองถ่ิน  ปลัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  ผูอํานวยการกองตาง ๆ 
สังกัด เพ่ือประชุมคัดเลือกสัดสวนเวที
ประชาคม  

2 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 จัดการประชุม จัดทําระเบียบวาระ การประชุม เพ่ือ
สะดวกในการประชุม โดยเตรียม
ขอมูลรายชื่อ กํานัน ผูใหญบาน  
สารวัตรกํานัน แพทยประจําตําบล   
คณะกรรมการหมูบาน กลุมพลัง
มวลชนตาง ๆ เชน กลุมพัฒนาสตรี  
อสม อปพร  กลุมอาชีพ กองทุน
สวัสดิการชุมชน  สภาองคกรชุมชน 
เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ
คัดเลือกรายชื่อ  

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 
/ผูนําหมูบาน/
ตัวแทนองคกร 
หนวยงานตางๆ 

 

3 บันทึกเสนอรายงานการ
ประชุม 

จัดทําบันทึกเสนอรายงานการประชุม  1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

4 ทํารายงานการประชุม  ทํารายงานการประชุม  1 วัน   
5 ประกาศรายชื่อสัดสวน

เวทีประชาคม 
จัดทําประกาศรายชื่อสัดสวนเวที
ประชาคมสัดสวนเวทีประชาคม
สําหรับการคํานวณสัดสวนประชาคม
ใหเปนไปตามท่ีกําหนด 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 6 วัน   

วิธีการคัดเลือกคัดสวนเวทีประชาคม 
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2. ขั้นตอนเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 
 

 

 

  ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยซักซอมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    
ใหมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาขององคกรปกครอง สวนทองถ่ินในเขตจังหวัด ยุทธศาสตรจังหวัด 
ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา กลุมจังหวัด แผนพัฒนาภาค แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ ยุทธศาสตรชาติ 20 ป และเปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน ( Sustainable Development Goals; SDGs) 
โดยในการจัดทําประชาคมทองถ่ิน ใหดําเนินการตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี จึงใหองคกรปกครอง   
สวนทองถ่ิน จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินหรือทบทวนแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พรอมท้ังหนังสือสั่งการ
ท่ีเก่ียวของ นั้น 
 การจัดทํา/ทบทวนแผนพัฒนาทองถ่ิน ควรมีข้ันตอนดังนี้  

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 รวบรวมขอมูล - จัดทําบันทึกขอความเปดเรื่องเพ่ือ
เสนอขอมูล/เหตุผล/ระเบียบขอ
กฎหมายและแนวทางปฏิบัติตาง ๆ ให
ผูบริหารทราบ 

2 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 
/ทุกกองงาน 

 

2 จัดประชาคมทองถ่ิน - จัดทําเวทีประชาคม 
- หนังสือเชิญประชุมประชาคม 
(บุคคลภายนอก) 
- บันทึกเสนอรายงานการประชุม
ประชาคม 
- รายงานการประชุมประชาคม 

4 วัน คกก.สนับสนุนฯ/
คกก.พัฒนาฯ/

สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 
/ทุกกองงาน/

ตัวแทนประชาคม
ทองถ่ิน 

 

 

 

 

2.1 ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

เปดเรื่อง จัดทํารางแผน พิจารณาแผน ประชาคม 

1 2 3  4 

ประกาศใช 

 5 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3 จัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- จัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
- บันทึกขอความเสนอหนังสือเชิญ
ประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- เคาโครงรูปเลมแผน 

4 วัน คกก.สนับสนุนฯ/ 
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 
 

 

4 พิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- พิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
- บันทึกเสนอหนังสือเชิญประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- รายงานการประชุม 

4 วัน คกก.พัฒนาฯ/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 
 

 

  - กรณี อบต. ใหจัดรางแผนพัฒนา
ทองถ่ินท่ี เม่ือแผนพัฒนาทองถ่ิน
ไดรับความเห็นชอบ แลว ใหสง
แผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาว ให
ผูบริหารทองถ่ินประกาศใช พรอมท้ัง
ปดประกาศใหประซาซนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวา สามสิบวัน นับแต
วันท่ีผูบริหารทองถ่ินประกาศใช  
- บันทึกสงแผนพัฒนาทองถ่ินใหสภา
พิจารณา 
- ญัตติสภาทองถ่ิน 
- หนังสือนําสงญัตติ 

5 วัน สภา อบต./ 
คกก.พัฒนาฯ/

สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

 

5 ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- ประกาศใชแผน 
- จัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 
- ประกาศ 
- จัดทําหนังสือแจงคณะกรรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ 
องคการบริหารสวนจังหวัด  สภา
ทองถ่ิน และนายอําเภอ 
- สงแผนใหหนวยงานภายใน 
- บันทึกประชาสัมพันธการ
ประกาศใชแผน 

1 วัน ผูบริหารทองถ่ิน/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 
 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 20 วัน   
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  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2561   ๒๑  การแกไขแผนพัฒนาทองถ่ินเปน

อํานาจของผูบริหารทองถ่ินเม่ือผูบริหารทองถ่ินไดเห็นชอบแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีแกไขแลว ใหปดประกาศ ให

ประชาชนทราบโดยเปดเผยไมนอยกวาสาม สิบวันนับแตวันท่ีผูบริหารทองถ่ินเห็นชอบ พรอมท้ังแจง สภาทองถ่ิน 

อําเภอ และจังหวัดทราบดวย  ซ่ึงนิยามของ การแกไข คือ การแกไขขอผิดพลาดในแผนพัฒนาทองถ่ินหรือแผนการ

ดําเนินงานใหถูกตอง โดยไมทําใหวัตถุประสงคและสาระสําคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป  มีข้ันกระบวนการในการแกไข

แผนพัฒนาทองถ่ิน ดังนี้ 

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอขอแกไข
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- หนวยงานขอแกไขแผนพัฒนา โดยใช
อํานาจผูบริหารทองถ่ินใหพิจารณาถึง
ระเบียบฯ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของหากพิจารณาแลวเปนอํานาจ
ของผูบริหารทองถ่ิน ใหจัดทําบันทึก
ชี้แจงระเบียบขอกฎหมายและวิธี
ปฏิบัติให ผูบริหารทราบเพ่ือจัดทํา
แบบแกไขแผนพัฒนาทองถ่ิน 

1 วัน ทุกกองงาน/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 

 

 

2 จัดทําแบบแกไข
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทําแบบ ผ ตาง ท่ีแกไขแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- จัดทําประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 
ฉบับท่ีแกไข 

30 นาที สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

4 ประกาศประชาสัมพันธ - ปดประกาศ 30 นาที สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

5 สงหนังสือ
ประชาสัมพันธ 

- จัดทําหนังสือแจงการแกไขให สภา
ทองถ่ิน อําเภอ และ จังหวัดทราบ 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน 1 ชั่วโมง   

 

ผูบริหารทองถ่ิน ปดประกาศ 
แจงสภาทองถ่ิน 
อําเภอ จังหวัด 

ประกาศใช 

1 2 3 4 

2.2 ขั้นตอนการแกไขแผนพัฒนาทองถ่ิน 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ . 2548 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ขอ ๒๒ เพ่ือประโยชนของประชาชน การเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาทองถ่ิน ใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  (๑) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินจัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
พรอมเหตุผลและความจําเปนเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
  (๒) คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและประชาคมทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม 
สําหรับขององคการบริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมใหสภาองคการบริการสวนตําบล
พิจารณาตามมาตรา  46 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 ดวย 
 เม่ือแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมไดรับความเห็นชอบแลวใหสงแผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาวใหผูบริหาร
ทองถ่ินประกาศใช พรอมท้ังปดประกาศใหประชาชนทราบโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวันนับแตวันท่ีผูบริหาร
ทองถ่ินประกาศใช  

 

 

 

 

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดทํารางแผนการดําเนินงาน 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่องเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทําบันทึกขอความเปดเรื่อง 1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 แจงกองงานสง
รายละเอียด 

- แจงใหกองงานท่ีตองการเพ่ิมเติม
แผนพัฒนาทองถ่ิน จัดสงรายละเอียด ใ
ฝายเลขานุการ 

1 วัน ทุกกองงาน/
สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 เชิญประชุม - จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุม 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

4 จัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินฯ 

- คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินจัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมพรอมเหตุผลและความ
จําเปนเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิ 

2 วัน คกก.สนับสนุน
ฯ/สํานักปลัด 

(นักวิเคราะหฯ) 

 

คกก.สนับสนุน คกก.พัฒนา 
คกก.พัฒนา 

รวมกับ ปชค. 
ประกาศใช ปดประกาศ 

อบต. 
สภาเห็นชอบ 

1 2 3 4 5 6 

 2.3 ขั้นตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถ่ิน 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

7 บันทึกรายงานการประชุม - จัดทําบันทึกเสนอรายงานการประชุม 1 วัน เลขานุการ 
คกก.

สนับสนุนฯ 

 

8 จัดทํารายงานการประชุม - จัดทํารายงานการประชุม/ราง
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม 

1 วัน เลขานุการ 
คกก.

สนับสนุนฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 7 วัน   
2. ประชาคมทองถ่ิน 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเชิญประชุม
ประชาคม 

- จัดทําบันทึกเสนอเชิญประชุม
ประชาคม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 สงหนังสือเชิญประชุม
ประชาคม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุมประชาคม
ทองถ่ินระดับตําบล 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 จัดประชุมประชาคม - จัดประชุมประชาคมทองถ่ินเพ่ือ
พิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เพ่ิมเติม พรอมจัดทํารายงานการประชุม  
บันทึกเสนอ รายงานการประชุม 

1 วัน ผูใหญบาน 
ทุกหมูบาน/

คกก.พัฒนาฯ/
คกก.

สนับสนุนฯ/
นักวิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน   
 
3. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ใหความเห็นชอบแผนพัฒนา 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอหนังสือเชิญประชุม - จัดทําบันทึกเสนอหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

2 สงหนังสือเชิญประชุม - จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน สํานักปลัด 
(นักวิเคราะหฯ) 

 

3 ประชุมพิจารณา
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณา
รางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม/บันทึก
เสนอ 

1 วัน คกก.พัฒนา
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน   
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4. สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม ใหสภาองคการบริหารสวนตําบล พิจารณา 
    ตามมาตรา ๔๖ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอท่ีประชุมสภา อบต. บันทึกขอความเสนอสภา 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

2 เสนอญัตติ ญัตติสภา 2 ชั่วโมง ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

3 จัดสงหนังสือ หนังสือนําสงญัตติ 1 วัน นักวิเคราะหฯ  
  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 2 วัน 2 ชม.   

 
5.  จัดทําบันทึกใหผูบริหารทองถ่ินประกาศใช 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่อง บันทึกขอความ 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

2 ประกาศใช ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 2 วัน   
 
6. ปดประกาศและจัดทําหนังสือแจงใหคณะกรมการจังหวัดแบบบูรณาการ  สภาทองถ่ิน  องคการบริหารสวนจังหวัด 
นายอําเภอ ทราบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่อง บันทึกขอความ 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

2 ประชาสัมพันธ ประกาศ 1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 2 วัน   
 

 



16 

 

 

  

 

  การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน เปนอํานาจอนุมัติของคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน          

โดยอาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    

พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561  ขอ ๒๒/๑ เพ่ือประโยชนของ          

ประซาซน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหเปนอํานาจ ของคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน สําหรับองคการ

บริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลงใหสภาองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา                

ตามมาตรา ๔๖ แหงระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ดวย  ดวยมีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 แจงกองงานทุกกอง - จัดทําหนังสือแจงใหกองงาน
เปลี่ยนแปลงแผน  

1 วัน ทุกกองงาน/
นักวิเคราะหฯ 

 

2 จัดทําแบบตางๆ - จัดทําแบบเปลี่ยนแปลงแผน    2 วัน ทุกกองงาน/
นักวิเคราะหฯ 

 

3 - เชิญประชุม 
- พิจารณาแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบราง
แผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเปลี่ยนแปลง 
พรอมท้ังจัดทํารายงานการประชุม 
      - หนังสือเชิญประชุม 
      - ระเบียบวาระการประชุม 
       - บันทึกรายงานการประชุม 
       - รายงานการประชุม 

1 วัน คกก.พัฒนา
ทองถ่ิน/นัก
วิเคราะหฯ 

 

 

 

คกก.พัฒนา ประกาศใช ปดประกาศ 
อบต. 

สภาเห็นชอบ 

1 2 3 4 

แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 

 2.4 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน  
กรณีอํานาจของคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4 คกก.พัฒนาทองถ่ิน เสนอ
รางแผนพัฒนาทองถ่ิน 

- กรณี อบต. ใหจัดรางแผนพัฒนา
ทองถ่ินท่ี เม่ือแผนพัฒนาทองถ่ิน
ไดรับความเห็นชอบ แลว ใหสง
แผนพัฒนาทองถ่ินดังกลาว ให
ผูบริหารทองถ่ินประกาศใช พรอมท้ัง
ปดประกาศใหประซาซนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวา สามสิบวัน นับแต
วันท่ีผูบริหารทองถ่ินประกาศใช  
          - บันทึกสงแผนพัฒนา
ทองถ่ินใหสภาพิจารณา 
 - ญัตติสภาทองถ่ิน 
 - หนังสือนําสงญัตติ 

2 วัน คกก.พัฒนาฯ/
ผูบริหาร

ทองถ่ิน/สภา 
อบต. 

/นักวิเคราะหฯ 

 

5 ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- จัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เปลี่ยนแปลงพรอมประกาศใชแผน 
 - บันทึกขอความ 
 - ประกาศ 

1 วัน ผูบริหารทองถ่ิน 
/นักวิเคราะหฯ 

 

6 ปดประกาศ
ประชาสัมพันธ 

- ปดประกาศ 
 

1 ชั่วโมง นักวิเคราะหฯ  

7 สงหนังสือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- จัดทําหนังสือแจงคณะกรรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ 
องคการบริหารสวนจังหวัด   
สภาทองถ่ิน และ นายอําเภอ 

1 วัน หนวยงาน
ภายนอก/

ผูใหญบานทุก
หมู/

นักวิเคราะห 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 8 วัน 1 ชม.   
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  กรณีการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเก่ียวกับโครงการ พระราชดําริ            

งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ใหเปนอํานาจ ของผูบริหารทองถ่ิน สําหรับ

องคการบริหารสวนตําบลใหสงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงใหสภาองคการบริหารสวนตําบล

พิจารณาตามมาตรา ๔๖ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ดวย                

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 เสนอเรื่อง - จัดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
พรอมท้ังแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือใหผูบริหาร
ทองถ่ินเห็นชอบ 
     - บันทึกขอความเปดเรื่อง  
     - แบบ ผ.02 หรือ ผ.02/1 หรือ 
ผ.03 ท่ีเพ่ิมเติม 

1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/ 

นักวิเคราะหฯ 

 

2 เสนอท่ีประชุมสภาทองถ่ิน - สําหรับองคการบริหารสวนตําบลให
สงรางแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงใหสภาองคการ
บริหารสวนตําบลพิจารณาตามมาตรา 
๔๖ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบล 
และองคการบริหารสวนตําบล          
พ.ศ. ๒๕๓๗ ดวย 
        - บันทึกขอความเสนอ 
         - ญัตต ิ
         - หนังสือนําสงญัตต ิ

1 วัน สภาทองถ่ิน/
นักวิเคราะหฯ 

 

 

ผูบริหารทองถิ่น ประกาศใช ปดประกาศ 
อบต. 

สภาเห็นชอบ 

  1 2 3 4 

 2.5 ขั้นตอนการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ิน  
กรณีอํานาจของผูบริหารทองถิ่น 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงาน/ 
ผูท่ีรับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3 ผูบริหารประกาศใช
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ิน
ประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ินท่ี
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

1 วัน ผูบริหาร
ทองถ่ิน/ 

นักวิเคราะหฯ 

 

4 สงหนังสือประชาสัมพันธ - จัดทําประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน
ท่ีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง และ
จัดสงแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงให คณะกรมการ
บริหารจังหวัดแบบบูรณาการ  
นายอําเภอ  นายกองคการบริหาร
สวนจังหวัด และสภาทองถ่ิน 
        - ประกาศ 
        - หนังสือนําสง 

1 วัน หนวยงาน
ภายนอก/

ผูใหญบานทุก
หมู/นํา 

 

  รวมระยะเวลาดําเนินงาน 4 วัน   
 


