
 

 
 
 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การเพิ่มเติมแผนพัฒนาทองถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง 

อำเภอขามทะเลสอ จังหวัดนครราชสีมา 



คำนำ 
 
 

 คูมือการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่นขององคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง ฉบับน้ี จัดทำขึ้นเพ่ือ 
เปนแนวทางการดำเนินการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่นขององคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง ทั้งน้ี        
การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่นใหมีความถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักระเบียบ กฎหมาย 
กำหนดอันนำไปสูการตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนที่ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการ
เพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่นน้ีขึ้น โดยรวมองคความรูจากระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวของให
ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ตลอดจนถึงชองทางในการใหบริการหรือติดตอ เพ่ือเปน
เครื่องมือในการปฏิบัติงานไดอยางสะดวกและถูกตอง 
 
 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
เรื่อง                  หนา 
ช่ืองาน 1 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 1 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 1 
สถานที่ใหบริการ 1 
ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 1 
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คูมือปฏิบัติงานการ ของ เจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง 
 

หนวยงาน : งานวิเคราะหนโยบายและแผน สำนักปลดั องคการบรหิารสวนตำบลหนองสรวง 
1. ชื่องาน : การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่น 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบติังาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนนิงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1. รับขอรองเรียน / ปญหาความเดือดรอนของประชาชนในพ้ืนที ่ 5 นาท ี สำนักปลัด 
2. สำนัก / กอง ตรวจสอบแผนพัฒนาทองถิ่น ทำบันทึกเสนอเหตุผลความจำเปน
ที่ตองเพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่น 

10 นาท ี สำนัก / กอง 

3. งานวิเคราะหนโยบายและแผนทำบันทึกเสนอเหตุผลความจำเปนที่ตอง
เพ่ิมเติมแผนพัฒนาทองถิ่น และแจงกำหนดประชุม 

60 นาท ี สำนักปลัด 

4. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น จัดทำรางแผนพัฒนา
ทองถิ่นเพ่ิมเติม พรอมเหตุผลความจำเปนเสนอตอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

60 นาท ี สำนักปลัด 

5. คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นจัดประชาคมทองถิ่นพิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่เพ่ิมเติม 

2 ช่ัวโมง สำนักปลัด 

6. เสนอรางแผนพัฒนาทองถิ่นที่เพ่ิมเติมตอสภาองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

5 วัน สำนักปลัด 

7. ผูบริหารทองถิ่นลงนามประกาศใช พรอมทั้งปดประกาศใหประชาชนทราบโดย
เปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน นับแตวันที่ผูบริหารลงนามประกาศใช 

15 นาท ี สำนักปลัด 

8. รายงานใหอำเภอ / จังหวัด / อบจ. ทราบ 
 

30 นาท ี สำนักปลัด 

 
3. กฎหมายที่เก่ียวของ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น พ.ศ. 2548 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
4. สถานที่รับบริการ 
 งานวิเคราะหนโยบายและแผน องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง อำเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 
 
5. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

 องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
   - โทรศัพท 0-4497-3037      
   - https://www.nongsruang.go.th/ 
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