
 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาสี่ป ี

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 

 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพ่ือประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

 
3.  ประชาคมระดับต าบล 

 

4.  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมรวบแนวทางและข้อมูลเพ่ือจัดท ารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

 

6.  สภาท้องถิ่นเห็นชอบ   

 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

 
8.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี 

 

9.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

10.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 
 

11.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าท่ีงบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

 

12.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

13.  นายอ าเภออนุมัติ 

14.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

15.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 

- สนับสนุนงบประมาณ 
 

15. ประชาชนติดตามโครงการตา่ง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ



 

 

คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2561 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง   

ขององค์การบริหารส่วนต าบลดู่ทุ่ง  อ าเภอเมืองยโสธร  จังหวัดยโสธร 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

1.1  ผูบ้ริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

1.2  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพฒันาท้องถิ่น 
 

-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจดัท า
แผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
หมวด  1  ข้อ  7  และ  
ข้อ  9 

-  ด าเนินการเมื่อ
คณะกรรมการชุดเดิมหมด
วาระแล้ว  ซึ่ง
คณะกรรมการแตล่ะชุดมี
วาระอยู่ในต าแหน่งคราว
ละสองป ี

-ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนทอ้งถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้น าชุมชนทุกหมู่บ้าน  ก าหนดวัน  เวลา  และ
สถานท่ีจัดเวทีประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ล าดบัการน าเสนอ 

2.2  ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  เพื่อน าแผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบรูณาการ 

2.3  แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการที่เกีย่วข้องเพื่อเข้าร่วมกระบวนการ 

2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 

 

-  หนังสือเชิญอ าเภอ/
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง
เข้าร่วมบรูณาการ 

-  แบบน าเสนอ
แผนงาน/โครงการ 

-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจดัท า
แผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

-  ด าเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ ์

 



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
 ส านักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน 

3.1  ผูม้าร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 

3.2  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/ผู้น าชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการ
หมู่บ้านน าเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจ ุ

ลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมูล  แผนงาน/ 
โครงการ 

3.4  วิเคราะห์ข้อมลูจดัล าดับความส าคญั 

3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน 

3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้นและลงมติ  โดยการ
ยกมือ 

3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่า
ดว้ยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  
ข้อ  17 (1) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมฯ 

-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมู่บา้น  ท้ัง  11
หมู่บ้าน 

-  ภาพถ่าย 

-  แบบประเมิน 

-  ด าเนินการระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - 
มีนาคม 

-  ออกประชาคมทั้งหมด  11  หมู่บ้าน  
วันละ  1  หมู่บ้าน  รวม  11  คน 

. 

4.  การรวบรวมน าข้อมูลปญัหา/
ความต้องการ/โครงการจาก

การประชาคมหมู่บ้าน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม
ปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมูลของทั้ง  11 หมู่บ้าน 

4.2  จัดล าดับความส าคัญ  ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคม
หมู่บ้านเพื่อด าเนินการต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่
ละหมู่บา้น  ท้ัง  11  หมู่บ้าน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่า
ด้วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 
17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 

 

-  ด าเนินการทันที่ประชาคมระดบั
หมู่บ้านเรยีบร้อยแล้วท้ัง  11  หมู่บ้าน  
ภายในเดือน  มีนาคม 

 

 
 



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

5. ประชาคมระดับต าบล 5.1  รวบรวมปญัหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมลูแผนงาน/
โครงการ  ของทั้ง  11  หมู่บ้าน  ที่จัดล าดบัจัดความส าคญั ความ
จ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บ้านมาพิจารณา 

5.2  เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับต าบลรวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปญัหาตามล าดับ 

5.3  สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจดัล าดับและลงมติโดย
การยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการทั้ง  11  
หมู่บ้าน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด  3  ข้อ  17 (2) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมประชาคมระดับ
ต าบล 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
ต าบล  -  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากรวบรวม
ข้อมูลการประชาคมระดับหมู่บ้าน
ทั้ง  11 หมู่บ้าน  ภายในเดือน  
เมษายน 

 

6. จัดท าร่างแผนพัฒนาฯ 6.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการ
รวบรวม  วิเคราะห์ปญัหา  ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นและ
จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพฒันา
ท้องถิ่น 

6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่าง
แผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาท่ี 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน/ระดับต าบล 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการเพื่อ
จัดล าดับความส าคัญ 

-  จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคลอ้งกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับ
ต าบลเสรจ็สิ้นแล้ว  ภายในเดือน
พฤษภาคม 

 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น/คณะกรรมการ

สนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการสนับสนนุการ
จัดท าแผนท้องถิ่นเข้าประชุมไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาของต าบล 

7.2  สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพือ่
น าเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พจิารณาเห็นชอบต่อไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 

-  สมุดลงช่ือผู้เข้าประชุม 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด 1 ข้อ 12 

-  บันทึกรายงานการประชุม 

-  ภาพถ่าย 

 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจดัท า
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

8.1  ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปตี่อสภาองคก์าร
บริหารส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 

8.2  สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละยุทธศาสตร์ 
8.3  สภาท้องถิ่นลงมตเิห็นชอบรา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยกมอื 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

ส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

-  ภาพถ่าย 

  

9. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 9.1  ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

9.2  น าแผนพัฒนาสี่ปไีปปฏิบตัิรวมทัง้แจ้งสภาท้องถิ่นผู้น าชุมชน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน  15  
วัน  นับแต่วันท่ีประกาศใช้และปดิประกาศโดยเปดิเผยไม่น้อยกว่าสีส่ิบวัน 

 

-  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่าง
แผนพัฒนาส่ีปีและประกาศใช้แผนพัฒนาส่ีปี 
-  รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับอ าเภอทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด  3  ข้อ 17 (4) และ หมวด 5 ข้อ 
24,25 

-  ด าเนินการทันทีเมื่อด าเนินการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นเรียบร้อย
แล้ว  ภายในเดือนมิถุนายน 

 

9. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 9.3  อปท.ใช้แผนพัฒนาสี่ปีเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  รวมทั้งวางแนวทางเพือ่ให้มีการ
ปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงการทีก่ าหนดไว้ในแผนพัฒนาสี่ป ี
9.4  ประสานแผนพัฒนาสี่ปีที่เกินศักยภาพเพือ่เสนอคณะกรรมการระดับ
อ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 
9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน 
9.6  จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพือ่เป็นข้อมูลจัดท าแผนพัฒนาอ าเภอและ
แผนพัฒนาจังหวัด 
9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

   



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

 

10. จัดท าแผนการด าเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวม
แผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง  ส่วน
ภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีด าเนินการในพื้นที่ของ อปท. 
10.2  จัดท ารา่งแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

10.3  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน  
แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนด าเนินงาน 

10.4  ปิดประกาศภายในสิบหา้วันนับแต่วันท่ีประกาศเพื่อให้ประชาชน
ในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสีส่ิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  ข้อบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด  5  ข้อ  26 

-  ด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนธันวาคมของปีงบประมาณนัน้
หรือภายในสี่สิบวันนับแต่วันท่ีตั้ง
งบประมาณด าเนินการหรือไดร้ับ
แจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วย
ราชการส่วนกลาง ส่วนภมูิภาค  
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
ต้องด าเนินการในพื้นที่ อปท.ใน
ปีงบประมาณนั้น 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 

11.3  ด าเนินการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการตดิตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

11.5  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่นคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น  และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วไปอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  ภายใน
เดือนธันวาคมของทุกปี 
11.6  ปิดประกาศโดยเปดิเผยไมน่้อยกว่าสี่สิบวัน 

 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  ข้อบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด 6 ข้อ 28,29,30,และ ข้อ 31 

-  ผู้บริหารประกาศการตดิตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจดัท า
แผนการด าเนินงานแล้ว  ภายใน
เดือนธันวาคม 

 



 

 

 


