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บทท่ี 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและ
สมควร 
 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิม เติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่นมีเป้าประสงค์ใน
การน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการ
ด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตาม
เป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จของ
องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐาน
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เ กิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอนเดิ่นชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   



 

 

 

 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได้  
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
(ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง) 
 
รูปแบบองค์การ 
  องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 



 

 

 

  2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
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การบริหาร 
  กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

อ านาจหน้าที่ของ อบต. 
  อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 
   - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 
    ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   - คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าที่ท่ีอาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
   - ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
   - ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
   - ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   - ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   - การท่องเที่ยว 
   - การผังเมือง 
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อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ  
  24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 



 

 

 

  29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 

6 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่
บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม
ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 
  ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท า และอาจท า 
       1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
       2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   (8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้
ตามความจ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
ตามล าดับ) 
       3. องค์การบริหารสว่นต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบรหิารสว่นต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 



 

 

 

   (3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
   (4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
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   (7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   (9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   (12) การท่องเที่ยว 
    (13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 

8 

บทท่ี 2 
การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องด าเนินการวางแผนพัฒนา โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล 
ต้องมีการปรับปรุงแผนพัฒนาต าบล 3 ปี เป็นประจ าทุกปี ซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องน าข้อมูลที่ได้จากการจัดประชุม
ประชาคมหมู่บ้าน ประชาคมต าบล ปัญหาความต้องการท้องถิ่น ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อ าเภอ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน ามาเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดดได้ท าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุง
แผนพัฒนาต าบล 3 ปี  เป็นแนวทางในการพัฒนาต าบลวังจั่น  และเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการท างาน
การพัฒนาต าบลต่อไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสามปี 
  แผนพัฒนาสามปี เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดง
แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็น
ระยะเวลา 3 ปี และการแสดงความเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กล่าวคือ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือที่
กระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน  ตาม
จุดประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ. 2555 - 2559  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนสามปี 
  1. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 3 ปี 
และการจัดท างบประมาณประจ าปี 
  2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

แผนพัฒนาสามปี มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
  3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 



 

 

 

• แผนพัฒนา
เศรษฐกิจฯ 

• นโยบายของ
รัฐบาล/ 
 แผนการ
บริหารราชการ 
 แผ่นดิน 

• ยุทธศาสตร์
กลุ่มจังหวัด/ 
  จังหวัด/
อ าเภอ 

• นโยบาย
ผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 

• ภารกิจตาม
อ านาจหน้าที่ 

• ปัญหาความ
ต้องการ 
ของประชาชน/
แผนชุมชน 

• ข้อมูล 

โครงการ 

กิจกรรม 

วิสัยทัศน ์
พันธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร ์
แนวทางการ

พัฒนา 

หมวด 
รายจ่า
ยต่างๆ 

แผนกา
ร 

ด าเนนิง
าน 

(ปฏิทิน 
การ

ท างาน) 

 ปัจจัยน าเข้า แผน 
  ยุทธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่าย อปท. 

  4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
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สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาระดับต่างๆ กับ แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณท้องถิ่น 
 

   

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 
   พัฒนาสามปี 
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Work  Flow  กระบวนงาน  

 การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ  และความสัมพันธ์ก่อน - 
หลัง ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงาน  ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานที่ง่ายขึ้น
และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส านักงานปลัดฯ/
ค ก ก . จั ด ท า แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/
ความต้องการจาก

ประชาคมหมู่บ้านเพื่อ
จัดท าประชาคมระดับ

ต าบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดท าร่างแผนฯ 

 
 

                                Ye 
                                   
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.ส านักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดท าแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส านักงานปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

                                   Y  
                                
 

มิ.ย. 
จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช้ 
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหารท้องถิ่น 

ความหมายสัญลักษณ์ 

              จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
              กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

              การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การ

อนุมัต ิ           แสดงถงึทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 

 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 
 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากากรประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับต าบล 

 

4.  เสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 
 

6.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 
 

8.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

9.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

10.  นายอ าเภออนุมัติ 

11.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

12.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
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แนวทางการด าเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดท าแผนสามปี หลังจากท่ีได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาและ 

แนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดท าแผนพัฒนาสาม 
ปีซ่ึงไดก้ าหนดขั้นตอนการจัดท าเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปด าเนินการ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดท าแผน 

1. หนว่ยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์ 
ความส าคัญและความจ าเป็นไปการจัดท าแผนพัฒนาสามปีเพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจทีจะต้องด าเนินการตอไป
นี้และด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาสามปี  ผ่านปลัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นถิ่นอนุมัต ิ

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หนว่ยงานภายในขององคก์รปกครองสวน 
ท้องถิ่นและประชาชน 
ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 

1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและ 
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร"อมทั้งข้อ มูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น 
รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน า เสนอตอ 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมรวมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
ประชาคมท้องถิ่นและสวนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือรวมกันพิจารณาโดยในการจัดท าแผนพัฒนาสามปีในครั้งแรกให้ 
เวทีการประชุมรวมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางท่ีสมควรน ามาใช้เป็นแนวทางการจัดท า 
แผนพัฒนาสามปเีพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสามปีตอไป 

3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมรวมพิจารณาวาจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้าง 
ที่จะต้องด าเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการ 
พัฒนา 

4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการ 
ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
(2) ให้พิจารณาน าโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการด าเนินการของชุมชนที่

สอดคล"องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
(3) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาสามปีได้อย่างเหมาะสม

และนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว"เพ่ือท าแผนพัฒนาสามปีในช่วงถัดไปด้วย 
(4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณาก าหนด

กิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังตอไปนี้ 
- งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 



 

 

 

- ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข"ามารวมด าเนินการ หรือภารกิจรับผิดชอบการด าเนินการในเรื่องนั้นๆเมื่อ
พิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอยางน้อยสามประเภท คือ 

- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถทั้งทางด้านก าลังเงิน
ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู"ทางด้านกายบริหารจัดการที่จะด าเนินการไดเ้อง 
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- โครงการทีอ่งคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หนว่ยงานอื่นด า เนินการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไมสามารถหรือไม่ประสงค์จะ
ด าเนินการ จึงมอบให้หนว่ยงานอื่นด าเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตาม 
ระเบียบวิธีการของทางราชการ 

- โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหารสวนกลาง สวนภูมิภาครัฐวิสาหกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็นโครงการที่หน่วยงานดังกล่าวเป็น
หนว่ยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งนี ้รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 
ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ ข้อมูล 

1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลที่ 

จ าเป็นตอการจัดท าแผนพัฒนาสามปีซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์ ว่า 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการข้อมูลของห้วงเวลาใด 
และจะเก็บข้อมูลจากแหลงใด เพ่ือเป็นข้อมูลที่จะน ามาวิเคราะห์ แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมไดอ้ย่าง 
ถูกต้อง 

2. การวิเคราะห์ ข้อมูล 
ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 

- การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
- การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
- การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
- การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาใน ห้วงสามปี 

โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมาและน าเสนอท่ี 

ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผล 
การพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 

2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 รวมกันคัดเลือก 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล"องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/ชุมชน 
ในห้วงระยะเวลาสามปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดท าแผนพัฒนา 
สามปีก็ได)้ 

ในกรณีที่เห็นวามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไมได้ก าหนดไว"ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความ 
จ าเป็นเร่งดวนที่จะต้องก าหนดขึ้น ก็อาจก าหนดขึ้นได้แตท่ั้งนีต้้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มีความ 
สอดคล้องกับจุดมุงหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น (และน าไปปรับแผนยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาตอไป) 



 

 

 

3. การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจ าเป็นในการ

ด าเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงคข์องยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น แต่มีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่าง
กัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้องรวมกันจัดเรียงล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดล าดับความส าคัญ 
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ดังกล่าวไมได้หมายความวาแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้ววาต้องด าเนินการแต่ในห้วง
ระยะเวลาสามปีของแผนพัฒนาสามปีนั้น อาจมีแนวทางที่จ าเป็นต้องน ามาเน้นการปฏิบัติวิธีการจัดล าดับ
ความส าคัญ มีหลายวิธี ตั้งแต่วิธีงาย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตร
ลงคะแนน เพ่ือน ามารวมคะแนนและจัดล าดับ วิธีการจัดล าดับความส าคัญที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating 
Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซ่ึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแหงสามารถเลือกวิธีการ
ปฏิบัติไดต้ามความเหมาะสม 

4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงสามปี 
หลังจากจัดล าดับแนวทางพัฒนาแล้ว ที่ประชุมจะต้องตัดสินใจวาจะน าแนวทางการพัฒนา

เหล่านั้นมาด าเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเคราะห์ ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการ
จัดล าดับความส าคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดล าดับวามี
ความเป็นไปไดใ้นทางปฏิบัติจริงหรือไม จึงควรน าแนวทางการพัฒนามาท าการวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดออ่น โอกาสและ 
อุปสรรคอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา 

1. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีแล้ว ให้ที่ประชุมรวมกันพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล"องกับแนวทางการพัฒนาในช่วง
สามปี โดยน าวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงคข์องแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปี 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาในช่วงสามปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณ
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยเน้น การศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินการในปี
แรกของแผนพัฒนาสามปีเพ่ือให้สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าร่างแผนพัฒนาสามปี 

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซึ่งประกอบด้วย
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอรางแผนพัฒนาสามปีและรับฟัง 
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วน าไปปรับปรุงแผนพัฒนาสามปีให้สมบูรณ์ตอไป 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นน าร่างแผนพัฒนาสามปีที่ปรับปรุงแล้ว 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 7 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นรวมกับประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุงหมายเพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล"องกบั 
ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น าข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูล 
ในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา 



 

 

 

ความต้องการและข้อมูลน ามาจัดท ารางแผนพัฒนาสามปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณารางแผนพัฒนาสามปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
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4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาสามปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีส าหรับ 

องค์การบริหารสวนต าบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอรางแผนพัฒนาสามปีตอสภาองค์การบริหารสวนต าบลเพ่ือให้
ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีต่อไปประโยชน์ของ
แผนพัฒนา 3 ปี 

การจัดท าแผนสามปี เป็นเครื่องมือที่จะชวยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาอย่าง
รอบคอบให้เห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการด าเนินงานต่างๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยง และสงผลทั้งในเชิง
สนับสนุนและเป็นอุปสรรคตอกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาตัดสินใจก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
และใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุดทรัพยากรการ
บริหาร โดยทั่วไปประกอบด้วยเงิน ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแหล่งงบประมาณ
ภายนอกรวมทั้งมาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย 

คน ซึ่งหมายถึงความรวมตั้งแตผู่้บริหารท้องถิ่น พนักงานขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ 
ซึ่งจะมีความแตกต่างหลักหลายทั้งด้านความรู" ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องน า
ศักยภาพก าลังคนเหลานั้นมาใช้ รวมทั้งต้องพัฒนาก าลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้องค์กรปกครองสวน 
ท้องถิ่น และถ้าพิจารณาในความหมายอยางกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิน่ซึ่งจะมีสวนในการ 
พัฒนาท้องถิ่นด้วย 

วัสดุอุปกรณ์ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถน ามาใช้ในการ
บริหารจัดการท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช้วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัยเพ่ือรองรับ
ความก้าวหน้าของสังคมโดยสวนรวมได้อย่างเทาทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพการบริหาร
จัดการ เป็นสิ่งที่จะชวยขับเคลื่อนทรัพยากรทั้งสามประการข้างต้นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีสภาพการ
พัฒนาอยา่งยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ทีต่้องศึกษาและน าไปปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
ระบบติดตามประเมินผล 

เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าที่ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงานพัฒนา 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องคก์ารบริหารสวนต าบลจ าเป็นต้องท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
ส าหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบได้ก าหนดองค์ประกอบของ
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 28 ได้ก าหนดองค์ประกอบของคณะ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน
ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่น
คัดเลือกจ านวนสองคน หัวหน้าสวนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่น
คัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และ
กรรมการอีหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้งหมดให้มีวาระอยู่ในต าแหนงคราว
ละสองปีและอาจไดร้ับการคัดเลือกอีกได ้

แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารสวนต าบล 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 



 

 

 

2548 หมวด 6 ข้อ 29 ไดก้ าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นไว" 
ดังนี้ 

1. ก าหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
2. ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 

16 
 
3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผู้บริหาร

ท้องถิ่นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอตอสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป ี
ทั้งนีใ้หป้ิดประกาศโดยเปิดเผยไมน้อยกว่าสามสิบวัน 

4. แตง่ตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือชวยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสามปี 
จุดมุงหมายส าคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้น คือ การประเมินมีการน าแผน

ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพ่ือที่สามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผน
ยุทธศาสตร์ได้ ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นสมมุติฐานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฉบับ
ตอไปได้ ดังนั้นการที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จ าเป็นต้องประเมินผลการปฏิบัติในแต่
ละแนวทางการพัฒนาก่อน เพ่ือน าไปสูการวัดความส าเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสองให้เห็นได้วาการพัฒนาเป็นไป
ในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ยั่งยืนและตอบสนองตอวิสัยทัศน์หรือไม ดังนั้นในขั้นต้น องค์การ
บริหารสวนต าบลวังจั่นจึงต้องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสามปีให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันน ามาสู่บทสรุปที่ไม่
บิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 



 

 

 

กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น   อ าเภอโคกส าโรง  จังหวัดลพบุรี 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 ส านักปลัด 

กระบวนงาน : การจัดท า 
แผนพัฒนาองค์การ 
บริหารส่วนต าบล 

    

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น/ 
คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดท าแผนพัฒนา 
ท้องถิ่น 

1.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 
1.2 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 
1 ข้อ 7 และ ข้อ 9 
 

- ด าเนินการเมื่อคณะกรรมการ
ชุดเดิมหมดวาระแล้ว ซ่ึง 
คณะกรรมการแต่ละชุดมีวาระอยู่ 
ในต าแหน่งคราวละสองปี 
- ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

3 การเตรียมการจัดประชุม 
ประชาคม 
น้อยกว่าร้อยละ 70 ของ
ครัวเรือนทั้งหมด 
 

2.1 คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับ
ส่วนราชการผู้น าชุมชนทุกหมู่บ้านก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่จัดเวทีประชาคม รูปแบบ 
การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ล าดับ
การน าเสนอ 
2.2 ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
เพ่ือน าแผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบูรณาการ 
2.3 แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือ
เข้าร่วมกระบวนการ 
2.4 เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคม
ต้องไม่ 

- หนังสือเชิญอ าเภอ/ส่วนราชการที่ 
เกี่ยวข้องเขา้ร่วมบูรณาการ 
- แบบน าเสนอแผนงาน/โครงการ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

- ด าเนินการภายในเดือน 
กุมภาพันธ์ 

 

 
 



 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
4 การประชุมประชาคม 

ระดับหมู่บ้าน 
 
 

3.1 ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคม
ลงทะเบียนทุกคน 
3.2 ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง/ผู้น า
ชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการ
หมู่บ้านน าเสนอแผนงาน/โครงการ 
เพ่ือบรรจุลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3.3 จัดหมวดหมู_ข้อมูล แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4 วิเคราะห์ข้อมูลจัดล าดับ
ความส าคัญ 
3.5 เสนอแนวทางแก/ไข ทิศทางการ
พัฒนาหมู่บ้าน 
3.6 ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการ
ประชาคมเบื้องต้น และลงมติ โดยการ
ยกมือ 
3.7 บันทึกผลการประชุมประชาคม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 
17 (1) 
- สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมฯ 
- บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมู่บ้านทั้ง 7 หมู่บ้าน 
- ภาพถ่าย 
- แบบประเมิน 
 

- ด าเนินการระหว่างเดือน 
กุมภาพันธ์ - มีนาคม 
- ออกประชาคมทั้งหมด 7 
หมู่บ้าน วันละ 1 หมู่บ้าน
รวม  7  วัน 

 

5 การรวบรวมน าข้อมูล 
ปัญหา/ความต้องการ/ 
โครงการจากการ 
ประชาคมหมู่บ้าน 
 
 
 

4.1 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและ
เจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้อง รวบรวมปัญหา/
ความต้องการ และรวบรวมข้อมูลของ
ทั้ง 7 หมู่บ้าน 
4.2 จัดล าดับความส าคัญ ความ
จ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุม
ประชาคมหมู่บ้านเพ่ือด าเนินการต่อไป 

- แบบเสนอแผนงาน/โครงการแตล่ะ 
หมู่บ้านทั้ง 7 หมู่บ้าน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 
17 (2) 
- บันทึกรายงานการประชุม 

- ด าเนินการทันที่
ประชาคมระดับ 
หมู่บ้านเรียบร้อยแล้วทั้ง 
7 
หมู่บ้านภายในเดือน 
มีนาคม 

 

 



 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
6 ประชาคมระดับต าบล  5.1 รวบรวมปัญหา/ความต้องการ 

และรวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ 
ของทั้ง 7 หมู่บ้านที่จัดล าดับจัด 
ความส าคัญ ความจ าเป็นเร่งด่วนจาก
การประชุมประชาคมหมู่บ้านมา
พิจารณา 
5.2 เสนอความต้องการเร่งด่วนใน
ภาพรวมและระดับต าบลรวมทั้ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรวบรวมทุก
ประเด็นปัญหาตามล าดับ 
5.3 สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพ่ือ
พิจารณาจัดล าดับและลง 
มติโดยการยกมือ 

- บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมระดับหมู่บ้าน 
- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการ
ทั้ง11 หมู่บ้าน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 
17 (2) 
- สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุม
ประชาคมระดับต าบล 
- บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมระดับต าบล 
- ภาพถ่าย 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก 
รวบรวมข้อมูลการ
ประชาคมระดับหมู่บ้าน
ทั้ง 7 หมู่บ้าน 
ภายในเดือน เมษายน 

 

7 จัดท ารา่งแผนพัฒนาฯ  
 
 

6.1 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
ประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการ
รวบรวม วิเคราะห์ปัญหา ความ
ต้องการของประชาชนในท้องถิ่นและ
จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา
ท้องถิ่น 
6.2 คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
จัดท าร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาที่ 

- บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับต าบล 
- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ 
- จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก 
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/
ระดับต าบลเสร็จสิ้นแล้ว 
ภายในเดือนพฤษภาคม 

 



 

 

 

 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นก าหนด 

จัดท าแผนด าเนินงานและจัดท าร่าง 
6.3 ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจ และ
จุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้ง
สอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของ 
ประชาคมและชุมชน โดยให้น าข้อมูล
พ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงาน
ต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมา
พิจารณาประกอบการจัดท า
แผนพัฒนาสามปี 

- ข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจาก 
หน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลในแผน 
ชุมชน 
- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 
10 (2) และข้อ 11 

  

8 ประชุมคณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น/ 
คณะกรรมการสนับสนุนฯ 
 
 
 

7.1 เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
และคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนท้องถิ่นเข้าประชุมไมน่้อยกว่ากึ่ง
หนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดเพ่ือ
พิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ตรง
กับยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 
7.2 สรุปประเด็นปัญหาความต้องการ
จากร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือน าเข้า
ระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณา
เห็นชอบต่อไป 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ 
12 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- ภาพถ่าย 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก 
จัดท าร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นแล้วภายในเดือน
พฤษภาคม 

 

 



 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
9 สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง 

แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

8.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอ
ร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองคก์าร
บริหารส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
8.2 สภาท้องถิ่นพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นของแตล่ะ
ยุทธศาสตร์ 
8.3 สภาท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการ 
ยกมือ 
8.4 บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

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

  

10 ประกาศใช้แผนพัฒนา 
ท้องถิ่น 
 
 

9.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ
และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
9.2 น าแผนพัฒนาสามปีไปปฏิบัติ
รวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผู้น าชุมชน
หน่วยงานที่เก่ียวข้องและประชาชนใน
ท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน 15 วัน 
นับแตว่ันที่ประกาศใช้และปิดประกาศ 
โดยเปิดเผยไมน่้อยกว่าสามสิบวัน 
9.3 อปท.ใช้แผนพัฒนาสามปีเป็นนก
รอบในการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติมรวมทั้งวางแนวทางเพ่ือให้มี
การปฏิบัตใิห้บรรลุวัตถุประสงค์ 
รวมโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนา

- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่าง 
แผนพัฒนาสามปีและประกาศใช้ 
แผนพัฒนาสามปี 
- รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับ
อ าเภอทราบ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 3 ข้อ 
17 (4)และ หมวด 5 ข้อ 24,25 

- ด าเนินการทันทีเมื่อ 
ด าเนินการจัดท า
แผนพัฒนา 
ท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว 
ภายในเดือนมิถุนายน 

 



 

 

 

สามปี 
9.4 ประสานแผนพัฒนาสามปีที่เกิน
ศักยภาพเพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ระดับอ าเภอเพ่ือพิจารณาประสาน
หน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
9.5 จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาหมู่บ้าน 
9.6 จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพ่ือเป็น
ข้อมูลจัดท าแผนพัฒนาอ าเภอและ
แผนพัฒนาจังหวัด 
9.7 จัดส่งให้องคก์รเอกชนหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
11 จัดท าแผนการด าเนินงาน  

 
 

10.1 คณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
รวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ 
อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอ่ืน 
ๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่ของ อปท. 
10.2 จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
10.3 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน แล้ว
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผน 
ด าเนินงาน 
10.4 ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับ
แตว่ันที่ประกาศเพ่ือให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิด
ประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติต าบล 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 5 ข้อ 
26 
 

- ด าเนินงานให้แล้วเสร็จ 
ภายในเดือนธันวาคมของ 
ปงีบประมาณนั้นหรือ
ภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ตั้งงบประมาณ
ด าเนินการหรือได้รับแจ้ง
แผนงาน/โครงการ 
จากหน่วยราชการ
ส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
ต้องด าเนินการในพ้ืนที่ 
อปท.ในปีงบประมาณนั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
12 การติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนา 
 

11.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ัง
คณะกรรมการติดตามและ 
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
11.2 คณะกรรมการก าหนดแนวทาง 
วิธีการในการติดตาม 
11.3 ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา 
11.4 รายงานผลและเสนอความเห็น
ซึ่งได/จากการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
11.5 ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภา
ท้องถิ่นคณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วไป
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกปี 
11.6 ปิดประกาศโดยเปิดเผยไมน่้อย
กว่าสามสิบวัน 
 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติต าบล 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด 6 ข้อ 
28,29,30,และ ข้อ 31 
- ผู้บริหารประกาศการติดตามแผน
และประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชน
ทราบ 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก 
จัดท าแผนการด าเนินงาน
แล้วภายในเดือนธันวาคม 

 



 

 

 

 




