
คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลแม่อ้อ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อ้อ อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 
 

  

1 แต่งตั้งคณะกรรกำรพัฒนำ
ท้องถิ่น/คณะกรรมกำร

สนับสนุนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำท้องถิ่น 

1.1 ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น 

1.2 ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

-ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 7 และข้อ 9 

-ด ำเนินกำรเมื่อคณะกรรมกำรชุดเดิม
หมดวำระแล้ว ซึ่ง คณะกรรมกำรแต่
ละชุดมีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวะสอง
ป ี
-ภำยในเดือนพฤศจิกำยน 

 

2 กำรเตรียมกำรจัดประชุม
ประชำคม 

2.1 คณะกรรมกำรพัฒนำแผนท้องถิ่นร่วมกับ
ส่วนรำชกำรผู้น ำชุมชนทุกหมู่บ้ำน ก ำหนดวัน 
เวลำ และ สถำนที่จัดเวทีประชำคม รูปแบบ 
กำรจัดเวทีประชำคมและระเบียบวำระ/ล ำดับ
กำรน ำเสนอ 
2.2 ประสำนส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องทรำบ 
เพ่ือน ำแผนงำน/โครงกำร เข้ำร่วมบูรณำกำร 
2.3 แจ้งอ ำเภอ/ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเพ่ือ
เข้ำร่วมกระบวนกำร 
2.4 เชิญผู้แทนครอบครัวเข้ำร่วมเวที
ประชำคมต้องไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70 ของ
ครวัเรือนทั้งหมด 

- หนังสือเชิญอ ำเภอ/ส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องเข้ำร่วมบูรณำกำร 
-แบบน ำเสนอแผนงำน/โครงกำร 
-ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

- ด ำเนินกำรภำยในเดือน กุมภำพันธ์   

 



ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำร
จัดท ำแผนพัฒนำ

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  

3 กำรประชุมประชำคม 
ระดับหมู่บ้ำน 

3.1 ผู้มำร่วมจัดเวทีประชำคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2 ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง/ผู้น ำชุมชน/
ประชำชน/คณะกรรมกำรหมู่บ้ำนน ำเสนอ
แผนงำน/โครงกำร เพ่ือบรรจุลงร่ำงแผนพัฒนำ
ท้องถิ่น 
3.3 จัดหมวดหมู่ข้อมูล แผนงำน/โครงกำร 
3.4 วิเครำะห์ข้อมูลจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
3.5 เสนอแนวทำงแก้ไข ทิศทำงกำรพัฒนำ
หมู่บ้ำน 
3.6 ตรวจสอบเอกสำรสรุปผลกำรประชำคม
เบื้องต้นและลงมติ โดยกำรยกมือ 
3.7 บันทึกผลกำรประชุมประชำคม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 17 (1) 
- สมุดลงชื่อเข้ำร่วมประชุมฯ 
- บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ทุกหมู่บ้ำน ทั้ง 20 หมู่บ้ำน 
- ภำพถ่ำย 
- แบบประเมิน 

- ด ำเนินกำรระหว่ำงเดือน กุมภำพันธ์-
มีนำคม 
- ออกประชำคมทั้งหมด 20 หมู่บ้ำน 
วันละ 2 หมู่บ้ำน เป็นระยะเวลำ 10 
วัน 

 

4 กำรรวบรวมน ำข้อมูล
ปัญหำ/ควำมต้องกำร/

โครงกำรจำกกำร
ประชำคมหมู่บ้ำน 

4.1 คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นและเจ้ำหน้ำที่
ที่เก่ียวข้อง รวบรวมปัญหำ/ควำมต้องกำร และ
รวบรวมข้อมูลของทั้ง 20 หมู่บ้ำน 
4.2 จัดล ำดับควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นเร่งด่วน
จำกกำรประชุมประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อด ำเนินกำร
ต่อไป 

- แบบเสนอแผนงำน/โครงกำรแต่ละ
หมู่บ้ำน ทั้ง 20 หมู่บ้ำน 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 17 (2) 
- บันทึกรำยงำนกำรประชุม 
 

- ด ำเนินกำรทันทีที่ประชำคมระดับ
หมู่บ้ำนเรียบร้อยแล้วทั้ง 20 หมู่บ้ำน 
ภำยในเดือน มีนำคม  

 

 

 



ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำร
จัดท ำแผนพัฒนำ

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  

5 กำรประชุมประชำคม 
ระดับต ำบล 

5.1 รวบรวมปัญหำ/ควำมต้องกำรและรวบรวม
ข้อมูลแผนงำน/โครงกำร ของทั้ง 20 หมู่บ้ำน ที่
จัดล ำดับจัดควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนจำก
กำรประชุมประชำคมหมู่บ้ำนมำพิจำรณำ 
5.2 เสนอควำมต้องกำรเร่งด่วนในภำพรวมและ
ระดับต ำบลรวมทั้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้องเพ่ือ
รวบรวมทุกประเด็นปัญหำตำมล ำดับ 
5.3 สรุปประเด็นปัญหำทั้งหมดเพ่ือพิจำรณำ
จัดล ำดับและลงมติโดยกำรยกมือ 

- บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ระดับหมู่บ้ำน 
- สรุปประเด็นปัญหำ/ควำมต้องกำรทั้ง 
20 หมู่บ้ำน 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 17 (2) 
- สมุดลงชื่อเข้ำร่วมประชุมประชำคม
ระดับต ำบล 
- บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ระดบัต ำบล 
- ภำพถ่ำย 

- ด ำเนินกำรทันทีหลังจำกรวบรวม
ข้อมูลกำรประชำคมระดับหมู่บ้ำนทั้ง 
20 หมู่บ้ำน ภำยในเดือน เมษำยน 
 

 

6 จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำฯ 6.1 คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นประสำนกับ
ประชำคมหมู่บ้ำนในกำรรวบรวม วิเครำะห์
ปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในท้องถิ่น
และจัดท ำเป็นโครงกำรหรือกิจกรรมให้สอดคล้อง
กับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น 
6.2 คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำท้องถิ่นจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำให้
สอดคล้องกับแนวทำงกำรพัฒนำที่คณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่นก ำหนด จัดท ำแผนด ำเนินงำนและ 

- บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม
ระดับหมู่บ้ำน/ระดับต ำบล 
- สรุปประเด็นปัญหำ/ควำมต้องกำรเพ่ือ
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
- จัดแผนงำน/โครงกำรให้สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของต ำบล 
-ข้อมูลพ้ืนฐำนในกำรพัฒนำจำก
หน่วยงำนต่ำง ๆ และข้อมูลในแผน
ชุมชน 

- ด ำเนินกำรทันทหีลังจำกประชำคม
ระดับหมูบ่ำน/ระดับต ำบลเสร็จสิ้นแล้ว 
ภำยในเดือน พฤษภำคม 

 



ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำร
จัดท ำแผนพัฒนำ

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  

6 จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำฯ จัดท ำร่ำง 
6.3 ก ำหนดประเด็นหลักกำรพัฒนำในสอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์พันธกิจ และจุดมุ่งหมำยเพ่ือกำร
พัฒนำในแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำรวมทั้ง
สอดคล้องกับปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำคม
และชุมชน โดยให้น ำข้อมูลพื้นฐำนในกำรพัฒนำ
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมำ
พิจำรณำประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี 
 

- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 10 (2) และ
ข้อ 11 

  

7 ประชุมคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น/

คณะกรรมกำรสนับสนุน
ฯ 

7.1 เชิญคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นและ
คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนท้องถิ่น
เข้ำประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ ำนวน
กรรมกำรทั้งหมดเพ่ือพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำฯ
ท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของ
ต ำบล  
7.2 สรุปประเด็นปัญหำควำมต้องกำรจำกร่ำง
แผนพัฒนำท้องถิ่นเพ่ือน ำเข้ำระเบียบวำระเสนอ
สภำฯ พิจำรณำเห็นชอบต่อไป 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สมุดลงชื่อผู้เข้ำประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 12  
- บันทึกรำยงำนกำรประชุม 
- ภำพถ่ำย 

- ด ำเนินกำรทันทีหลังจำกจัดท ำร่ำง
แผนพัฒนำท้องถิ่นแล้วภำยในเดือน
พฤษภำคม 

 

 

 



ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำร
จัดท ำแผนพัฒนำ

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  

8 สภำพิจำรณำเห็นชอบ
ร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น 

8.1 ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำเสนอร่ำง
แผนพัฒนำสำมปีต่อสภำองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเพื่อให้ควำมเห็นชอบ 
8.2 สภำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น
ของแต่ละยุทธศำสตร์ 
8.3 สภำท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่ำงแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นโดยกำรยกมือง 
8.4 ประสำนแผนพัฒนำสำมปีที่เกินศักยภำพ
เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรระดับอ ำเภอเพ่ือ
พิจำรณำประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สมุดลงชื่อผู้เข้ำประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 17 (4)  
- บันทึกรำยงำนกำรประชุมสภำฯ 
- ภำพถ่ำย 

  

9 ประกำศใช้แผนพัฒนำ
ท้องถิ่น 

9.1 ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติและ
ประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น 
9.2 น ำแผนพัฒนำสำมปีไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้ง
สภำท้องถิ่นผู้น ำชุมชนหน่วยงำนที่เก่ียวข้องและ
ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทั่วกันภำยใน 15 
วัน นับแต่วันที่ประกำศใช้และปิดประกำศโดย
เปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน  
9.3 อปท. ใช้แผนพัฒนำสำมปีเป็นกรอบในกำร
จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และ
งบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติมรวมทั้งวำงแนวทำง  
 

- ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติร่ำง
แผนพัฒนำสำมปีและประกำศใช้
แผนพัฒนำสำมปี 
- รำยงำนให้ผู้ก ำกับดูแลในระดับอ ำเภอ
ทรำบ 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 17 (4) และ
หมวด 5 ข้อ 24, 25 

- ด ำเนินกำรทันทเีมื่อด ำเนินกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว 
ภำยในเดือน มิถุนำยน 

 



 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำร
จัดท ำแผนพัฒนำ

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  

9 ประกำศใช้แผนพัฒนำ
ท้องถิ่น 

เพ่ือให้มีกำรปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวม
โครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำสำมปี 
9.4 ประสำนแผนพัฒนำสำมปีที่เกินศักยภำพ
เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรระดับอ ำเภอเพ่ือ
พิจำรณำประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
9.5 จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำหมู่บ้ำน 
9.6 จัดส่งให้อ ำเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดท ำ
แผนพัฒนำอ ำเภอและแผนพัฒนำจังหวัด 
9.7 จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

   

10 จัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำน 

10.0 คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำท้องถิ่นรวบรวมแผนงำน โครงกำร
พัฒนำของ อปท. หน่วยรำชกำรส่วนกลำง ส่วน
ภูมิภำค รัฐวิสำหกิจและหน่วยงำนอื่น ๆ ที่
ด ำเนินกำรในพ้ืนที่ของ อปท. 
10.2 จัดท ำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน เสนอ
คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น 
10.3 คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำง
แผนกำรด ำเนินงำน แล้วเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น  

- แผนพัฒนำท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติต ำบล 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หมวด 5 ข้อ 26 

- ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในเดือน
ธันวำคมของปีงบประมำณนั้นหรือ
ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ตั้ง
งบประมำณด ำเนินกำรหรือได้รับแจ้ง
แผนงำน/โครงกำรจำกหน่วยรำชกำร
ส่วนกลำงส่วนภูมิภำค รัฐวิสำหกิจหรือ
หน่วยงำนอื่น ๆ ที่ต้องด ำเนินกำรใน
พ้ืนที่ อปท.ในปีงบประมำณนั้น 

 

 



ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน : กำร
จัดท ำแผนพัฒนำ

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

  

10 จัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำน 

ประกำศเป็นแผนด ำเนินงำน 
10.4 ปิดประกำศภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันที่
ประกำศเพ่ือให้ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทั่ว
กันและต้องปิดประกำศไว้อย่ำงน้อยสำมสิบวัน 
 

   

11 กำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนพัฒนำ 

11.1 ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น 
11.2 คณะกรรมกำรก ำหนดแนวทำง วิธีกำรใน
กำรติดตำม 
11.3 ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล
แผนพัฒนำ 
11.4 รำยงำนผลและเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำก
กำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำต่อ
ผู้บริหำรส่วนท้องถิ่น 
11.5 ผู้บริหำรท้องถิ่นเสนอต่อสภำท้องถิ่น
คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น และประกำศผล
กำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำให้
ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทั่วไปอย่ำงน้อยปี
ละหนึ่งครั้ง ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี 
11.6 ปิดประกำศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบ
วัน  

- แผนพัฒนำท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติต ำบล 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ หมวด 6 ข้อ 28, 29, 30, 
และข้อ 31 
- ผู้บริหำรประกำศกำรติดตำมแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชำชทรำบ 

- ด ำเนินกำรทันทีหลังจำกจัดท ำ
แผนกำรด ำเนินงำนแล้วภำยในเดือน
ธันวำคม 

 

 


