
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
การจัดท าแผน การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข แผนพัฒนาท้องถิ่น 
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คู่มือการจัดท าแผน การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ ทั้งนี้ การ
จัดท าแผนการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นให้มีความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลัก
ระเบียบ กฎหมาย ก าหนดอันน าไปสู่การตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดท าแผน การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่นนี้ขึ้น โดยรวมองค์ความรู้จากระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน ตลอดจนถึงช่องทางในการให้บริการหรือ
ติดต่อ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก และถูกต้อง 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

 
 เรื่อง            หน้า  
ชื่องาน            1  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน    1 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง          8  
สถานที่ให้บริการ           8  
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล         8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
คู่มือปฏิบัติงานการ ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
หน่วยงาน : งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
1. ชื่องาน : การจัดท าแผน การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น  
การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

หลักการและเหตุผล  
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        

มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถน านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาล และกระทรวงมหาดไทยไป
ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และเพ่ือให้การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีห้วงระยะเวลาที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและแผนพัฒนาภาค ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การบริหารงานเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ พ.ศ.2560 จึงได้ด าเนินการจัดท าระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับ 3) พ.ศ.2561 ซึ่งรัฐมนตรีว่าด้วยการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนาม
ในระเบียบดังกล่าว เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2561 และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว เมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 
2561 เล่ม 135 ตอน พิเศษ 246 ง ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
1. เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน  โดยมี 

แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน   
2. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  และการจัดท า

งบประมาณประจ าปี 
3. เพ่ือแสดงแนวทางและทิศทาง รวมทั้งเพ่ือเป็นการประเมินผลการพัฒนาในช่วงเวลาที่ก าหนดว่าสามารถ

สนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายหรือไม่   
4. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมแผนงาน โครงการพัฒนาต่างๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ทันทีที่ได้รับงบประมาณ 
 



การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมท้องถิ่นส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือแจ้ง

แนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา และแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพ
พ้ืนที่เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณา
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามาวิเคราะห์เพ่ือจัดท า
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

3.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  
4.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
5.ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารท้องถิ่น ขออนุมัติเชิญประชุมประชาคมท้องถิ่น และคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น  

ระยะเวลา 5 นาที 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิน่ จัดประชุมประชาคมท้องถิ่นเพื่อแจ้งแนวทางพัฒนา 
รับทราบปัญหาความต้องการ ประเด็นปัญหาและรวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ  

พร้อมเรียงล าดับความส าคัญของโครงการ  ระยะเวลา  1 วัน 
 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิน่ประชุมเพื่อพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอผูบ้ริหาร
ท้องถิ่น 

ระยะเวลา  1 วนั 
 

ส่งหนังสือแจ้งคณะกรรมการพัฒนา อบต.และสัดส่วนประชาคมระดับต าบล     
เข้าร่วมประชุมประชาคมท้องถิ่น 

ระยะเวลา 3  วัน (ก่อนวันประชุม) 
 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลน ามา
วิเคราะห์และจัดท ารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

ระยะเวลา  1 วนั 
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การเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิน่ 

การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมพร้อมเหตุผล
และความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 2) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่น  

3) ผู้บริหารท้องถิน่พิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
4) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพฒันาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ   

ระยะเวลา  1 วนั 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  
ระยะเวลา  1 วนั 

 

รายงานให้อ าเภอ / จังหวัด / อบจ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ทราบ ระยะเวลา  3 วนั 

 

ปิดประกาศและสง่ประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ  
ระยะเวลา  3 วนั 

 

บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) ระยะเวลา  1 วัน 
 

3 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

(ตามข้อ 22 ) 

)ตาม 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท ารา่งแผนพฒันาท้องถิ่นที่

เพิ่มเติม พร้อมเหตุผลและความจ าเป็น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 ระยะเวลา  1 วนั 
ระยะเวลา 5 นาที 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิน่ประชุมและประชาคมท้องถิ่นพจิารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นที่เพิ่มเติม แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ระยะเวลา  1 วนั 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  
ระยะเวลา  1 วนั 

 

ส่งหนังสือแจ้งคณะกรรมการพัฒนา อบต.และสัดส่วนประชาคมระดับต าบล     
เข้าร่วมประชุมประชาคมท้องถิ่น 

ระยะเวลา 3  วัน (ก่อนวันประชุม) 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพฒันาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ   

ระยะเวลา  1 วนั 
 

 

รายงานให้อ าเภอ / จังหวัด / อบจ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ทราบ ระยะเวลา  3 วนั 

 

ปิดประกาศและสง่ประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ  
ระยะเวลา  3 วนั 

 

บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) ระยะเวลา  1 วัน 
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การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) หน่วยงานแจ้งเปลี่ยนแปลงแผน     
 2) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมพร้อมเหตุผล
และความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 3) คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่น  

4) ผู้บริหารท้องถิน่พิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
5) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
 

แผนผังขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิน่ 
(อ านาจคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ตามข้อ 22/1 ) 

หน่วยงานแจ้งขอเปลี่ยนแปลงแผน     
 ระยะเวลา  1 วัน 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิน่ประชุมเพื่อพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 
แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  ระยะเวลา  1 วัน 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลง 
ระยะเวลา  1 วนั 

 

ส่งหนังสือแจ้งคณะกรรมการพัฒนา อบต.เข้าร่วมประชุม 
ระยะเวลา 3  วัน (ก่อนวันประชุม) 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพฒันาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  ระยะเวลา  1 วัน 

 
 

รายงานให้อ าเภอ / จังหวัด / อบจ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ทราบ ระยะเวลา  3 วนั 

 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น (ระยะเวลา 7 วัน 

 ระยะเวลา  1 วนั 

บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) ระยะเวลา  1 วัน 
 

ปิดประกาศและสง่ประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ  
ระยะเวลา  3 วนั 
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การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ  งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบาย
รัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอ านาจของผู้บริหาร ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

1. หน่วยงานแจ้งขอเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผน     
 2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม  

3. ผู้บริหารท้องถิน่พิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22/2 ) 

หน่วยงานแจ้งขอเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง     
 ระยะเวลา  1 วัน 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
ระยะเวลา  1 วนั 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ระยะเวลา  1 วัน 

 
 

รายงานให้อ าเภอ / จังหวัด / อบจ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ทราบ ระยะเวลา  3 วนั 

 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นทีเ่พ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง
เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ระยะเวลา 7 วัน) 

 ระยะเวลา  1 วนั 

ปิดประกาศและสง่ประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ  
ระยะเวลา  3 วนั 

 

บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) ระยะเวลา  1 วัน 
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การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจของผู้บริหาร ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

2. หน่วยงานแจ้งขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น     
 2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข  

3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(อ านาจผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 21 ) 

หน่วยงานแจ้งขอแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น     
 ระยะเวลา  1 วัน 

ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไข 
ระยะเวลา  1 วนั 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ระยะเวลา  1 วัน 
 

 

รายงานให้อ าเภอ / จังหวัด / อบจ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ทราบ ระยะเวลา  3 วนั 

 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นทีแ่ก้ไขเสนอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น (ระยะเวลา 7 วัน) 

 ระยะเวลา  1 วนั 

ปิดประกาศและสง่ประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ  
ระยะเวลา  3 วนั 

 

บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) ระยะเวลา  1 วัน 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม แนว

ทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่3 ) พ.ศ.2561   

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548   
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2559  
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2561 
5.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0810.3/ว6086 ลงวันที่ 19 สิงหาคม  2565  เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง

ปฏิบัติการใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือจัดท าบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะ   
 4. สถานที่ให้บริการ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
 5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา  
● เบอร์โทรศัพท์ / โทรสาร  044- 976218   
● เว็บไซต์ https://www.semayai.go.th/index.php 
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