
คู่มือแผนการปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2558 
กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบรหิารส่วนต าบลเขาเขน   

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาเขน  อ าเภอปลายพระยา  จังหวัดกระบี ่
 

ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำย
เหต ุ

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท า

แผนพัฒนาองค์การ
บรหิารส่วนต าบล 

 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพฒันา

ท้องถ่ิน 

1.1  ผู้บรหิารท้องถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
1.2  ผู้บรหิารท้องถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมการสนบัสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดท าแผนพฒันา
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  หมวด  1  ข้อ  7  
และ  ข้อ  9 

-  ด าเนินการเมื่อคณะกรรมการชุด
เดิมหมดวาระแล้ว  ซึ่ง
คณะกรรมการแตล่ะชุดมีวาระอยู่
ในต าแหน่งคราวละสองป ี
-  ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพฒันาแผนทอ้งถ่ินร่วมกับส่วนราชการผู้น า
ชุมชนทุกหมูบ่้าน  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่จัดเวที
ประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/
ล าดับการน าเสนอ 
2.2  ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  เพื่อน าแผนงาน/
โครงการ เข้าร่วมบูรณาการ 
2.3  แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วม
กระบวนการ 
2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทปีระชาคมต้องไม่น้อยกว่า
ร้อยละ  70  ของครัวเรือนทั้งหมด 
 

-  หนังสือเชิญอ าเภอ/ส่วน
ราชการทีเ่กี่ยวข้องเข้าร่วม
บูรณาการ 
-  แบบน าเสนอแผนงาน/
โครงการ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดท าแผนพฒันา
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

-  ด าเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 

 



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำย
เหต ุ

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท า

แผนพัฒนาองค์การ
บรหิารส่วนต าบล 

 

3. การประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน 

3.1  ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง/ผูน้ าชุมชน/ประชาชน/
คณะกรรมการหมูบ่้านน าเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจุ 
ลงร่างแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน 
3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมูล  แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4  วิเคราะห์ข้อมลูจัดล าดับความส าคัญ 
3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมูบ่้าน 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้นและลงมติ  
โดยการยกมือ 
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสอืเชิญประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจัดท าแผนพฒันา
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
หมวด  3  ข้อ  17 (1) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมฯ 
-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทกุหมูบ่้าน  ทั้ง  ๖
หมู่บ้าน 
-  ภาพถ่าย 
-  แบบประเมิน 

-  ด าเนินการระหว่างเดือน
กุมภาพันธ์ - มีนาคม 
-  ออกประชาคมทั้งหมด  ๖  
หมู่บ้าน  วันละ  1  หมู่บ้าน  รวม  
๖  คน 

 

4.  การรวบรวมน าข้อมลู
ปัญหา/ความต้องการ/

โครงการจากการ
ประชาคมหมู่บ้าน 

4.1  คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ินและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
รวบรวมปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมลูของทัง้  ๖ 
หมู่บ้าน 
4.2  จัดล าดับความส าคัญ  ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุม
ประชาคมหมู่บ้านเพื่อด าเนินการต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการ
แต่ละหมูบ่้าน  ทั้ง  4  หมู่บ้าน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจัดท าแผนพฒันา
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
หมวด 3 ข้อ 17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
 

-  ด าเนินการทันที่ประชาคมระดบั
หมู่บ้านเรียบรอ้ยแล้วทั้ง  4  
หมู่บ้าน  ภายในเดือน  มีนาคม 

 

 



ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำย
เหต ุ

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบรหิาร

ส่วนต าบล 

 

5. ประชาคมระดับต าบล 5.1  รวบรวมปญัหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมลู
แผนงาน/โครงการ  ของทั้ง  ๖  หมู่บ้าน  ที่จัดล าดับจัด
ความส าคัญ ความจ าเป็นเรง่ด่วนจากการประชุมประชาคม
หมู่บ้านมาพิจารณา 
5.2  เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับต าบล
รวมทั้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทกุประเด็นปัญหา
ตามล าดับ 
5.3  สรุปประเด็นปญัหาทัง้หมดเพือ่พิจารณาจัดล าดับและลง
มติโดยการยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน 
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการทั้ง  
๖  หมู่บ้าน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพฒันาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  หมวด  3  ข้อ  17 (2) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมประชาคม
ระดับต าบล 
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับต าบล 
-  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
รวบรวมข้อมูลการประชาคม
ระดับหมู่บ้านทั้ง  ๖ หมู่บ้าน  
ภายในเดือน  เมษายน 

 

6. จัดท าร่างแผนพฒันาฯ 6.1  คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ินประสานกบัประชาคม
หมู่บ้านในการรวบรวม  วิเคราะห์ปัญหา  ความต้องการของ
ประชาชนในท้องถ่ินและจัดท าเปน็โครงการหรือกิจกรรมให้
สอดคล้องกบัยุทธศาสตรก์ารพฒันาท้องถ่ิน 
6.2  คณะกรรมการสนบัสนุนการจัดท าแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน
จัดท าร่างแผนพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการพัฒนาที ่

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน/ระดบัต าบล 
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการ
เพื่อจัดล าดับความส าคัญ 
-  จัดแผนงาน/โครงการใหส้อดคลอ้งกบั
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดบั
ต าบลเสร็จสิ้นแล้ว  ภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 



 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบ้ริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหต ุ

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบรหิาร

ส่วนต าบล 

 

6. จัดท าร่างแผนพฒันาฯ คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ินก าหนด  จัดท าแผนด าเนินงาน
และจัดท าร่าง 
6.3  ก าหนดประเด็นหลักการพฒันาใหส้อดคล้องกบัวิสัยทศัน์  
พันธกิจ  และจุดมุง่หมายเพื่อการพฒันาในแผนยุทธศาสตรก์าร
พัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา  ความต้องการของ
ประชาคมและชุมชน  โดยให้น าข้อมูลพื้นฐานในการพฒันาจาก
หน่วยงานต่างๆ  และข้อมลูในแผนชุมชนมาพิจารณา
ประกอบการจัดท าแผนพฒันาสามป ี

-  ข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และข้อมลูในแผน
ชุมชน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การจัดท าแผนพฒันาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  หมวด 1 ข้อ 10 (2) และ 
ข้อ  11 

  

7. ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน/

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาทอ้งถ่ินและคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนท้องถ่ินเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึง่หนึง่
ของจ านวนกรรมการทัง้หมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถ่ินให้ตรงกบัยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 
7.2  สรุปประเด็นปญัหาความต้องการจากร่างแผนพฒันา
ท้องถ่ินเพือ่น าเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ
ต่อไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  สมุดลงช่ือผูเ้ข้าประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพฒันาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  หมวด 1 ข้อ 12 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
-  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
จัดท าร่างแผนพฒันาท้องถ่ิน
แล้วภายในเดือนพฤษภาคม 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

8.1  ผู้บรหิารท้องถ่ินพจิารณาเสนอร่างแผนพัฒนาสามปีตอ่
สภาองค์การบรหิารส่วนต าบลเพือ่ให้ความเห็นชอบ 
8.2  สภาท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนพฒันาท้องถ่ินของแต่ละ
ยุทธศาสตร ์
8.3  สภาท้องถ่ินลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินโดยการ 

   



 

ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำย
เหต ุ

 ส านักปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบรหิาร

ส่วนต าบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

ยกมือ 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

ส่วนท้องถ่ิน  หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
-  ภาพถ่าย 

  

9. ประกาศใช้แผนพฒันา
ท้องถ่ิน 

9.1  ผู้บรหิารท้องถ่ินพจิารณาอนุมัติและประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
9.2  น าแผนพัฒนาสามปีไปปฏิบัติรวมทั้งแจง้สภาทอ้งถ่ินผูน้ า
ขุมชนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถ่ินทราบโดย
ทั่วกันภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ประกาศใช้และปิดประกาศ
โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
9.3  อปท.ใช้แผนพฒันาสามปีเป็นกรอบในการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
รวมทั้งวางแนวทางเพื่อให้มีการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์
รวมโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนพฒันาสามป ี
9.4  ประสานแผนพฒันาสามปีทีเ่กินศักยภาพเพือ่เสนอ
คณะกรรมการระดับอ าเภอเพื่อพจิารณาประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

-  ผู้บริหารท้องถ่ินพจิารณาอนุมัติร่าง
แผนพัฒนาสามปีและประกาศใช้
แผนพัฒนาสามป ี
-  รายงานให้ผู้ก ากบัดูแลในระดับอ าเภอ
ทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพฒันาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  หมวด  3  ข้อ 17 (4) 
และ หมวด 5 ข้อ 24,25 

-  ด าเนินการทันทีเมือ่
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถ่ินเรียบร้อยแล้ว  ภายใน
เดือนมิถุนายน 
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9. ประกาศใช้แผนพฒันา
ท้องถ่ิน 

9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพฒันาหมูบ่้าน 
9.6  จัดส่งใหอ้ าเภอ/จงัหวัด เพือ่เป็นข้อมูลจัดท าแผนพัฒนา
อ าเภอและแผนพัฒนาจังหวัด 
9.7  จัดส่งใหอ้งค์กรเอกชนหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

   

10. จัดท าแผนการด าเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนบัสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน
รวบรวมแผนงาน  โครงการพฒันาของ อปท.หน่วยราชการ
ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกจิและหน่วยงานอื่น ๆ ที่
ด าเนินการในพื้นที่ของ อปท. 
10.2  จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน 
10.3  คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ินพิจารณาร่างแผนการ
ด าเนินงาน  แล้วเสนอผู้บริหารทอ้งถ่ินประกาศเป็นแผน
ด าเนินงาน 
10.4  ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับแต่วันทีป่ระกาศเพื่อให้
ประชาชนในท้องถ่ินทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้
อย่างน้อยสามสบิวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
-  ข้อบัญญัติต าบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพฒันาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  หมวด  5  ข้อ  26 

-  ด าเนินงานให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือนธันวาคมของ
ปีงบประมาณนั้นหรือภายใน
สามสบิวันนับแต่วันที่ตั้ง
งบประมาณด าเนินการหรอื
ได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการ
จากหน่วยราชการส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้อง
ด าเนินการในพื้นที่ อปท.ใน
ปีงบประมาณนั้น 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.1  ผู้บรหิารท้องถ่ินแต่งตัง้คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 
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11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.3  ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพฒันา 
11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
11.5  ผู้บรหิารท้องถ่ินเสนอต่อสภาท้องถ่ินคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน  และประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถ่ินทราบโดยทั่วไปอย่างน้อยปี
ละหนึง่ครัง้  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป ี
11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่นอ้ยกว่าสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
-  ข้อบัญญัติต าบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดท าแผนพฒันาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  หมวด 6 ข้อ 28,29,30,
และ ข้อ 31 
-  ผู้บริหารประกาศการติดตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
จัดท าแผนการด าเนินงานแล้ว  
ภายในเดือนธันวาคม 

 



 
 
 


