
 

 

 

 

คู่มือการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ของเทศบาลต าบลดงมะไฟ 

ต าบลขมิ้น อ าเภอเมืองสกลนคร 

จังหวัดสกลนคร 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะหฺนโยบายและแผน 

กองวิชาการและแผนงาน 

 



 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 

 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพ่ือประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการ
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

 
3.  ประชาคมระดับต าบล 

 

4.  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมรวบแนวทางและข้อมูลเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

 

6. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสีป่ี 

 
7.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี 

 

8.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

9.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 
 

10.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นเทศบัญญัติ 

 

11.  เสนอให้สภาเทศบาลต าบลให้ความเห็นชอบ 

12.  นายอ าเภออนุมัติ 

13.  นายกเทศมนตรีลงนามประกาศเป็นเทศบัญญัติ 

14.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 

- สนับสนนุงบประมาณ 
 

15. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ



 

 

คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2561 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลดงมะไฟ 

ของเทศบาลต าบลดงมะไฟ  อ าเภอเมืองสกลนคร  จังหวัดสกลนคร 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

1.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

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 ี
 

 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้น าชุมชนทุกหมู่บ้าน  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานท่ี
จัดเวทีประชาคม  รูปแบบ  การจดัเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ล าดับการน าเสนอ 

2.2  ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  เพื่อน าแผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบรูณาการ 

2.3  แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องเพื่อเข้าร่วมกระบวนการ 

2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 

 

-  หนังสือเชิญอ าเภอ/
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง
เข้าร่วมบรูณาการ 

-  แบบน าเสนอ
แผนงาน/โครงการ 

-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจดัท า
แผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวด 1 ข้อ 10 (1) 
 

-  ด าเนินการภายในเดือน
มิถุนายน 

 



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน 

3.1  ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 

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

ลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมลู  แผนงาน/ 
โครงการ 

3.4  วิเคราะห์ข้อมูลจดัล าดับความส าคญั 

3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน 

3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้นและลงมติ  โดยการ
ยกมือ 

3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 

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

-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกชุมชน  ท้ัง  12 ชุมชน 

-  ภาพถ่าย 

-  แบบประเมิน 

-  ด าเนินการระหว่างเดือนมิถุนายน – 
กรกฎาคม 

-  ออกประชาคมทั้งหมด  12  ชุมชน  

. 

4.  การรวบรวมน าข้อมูลปญัหา/
ความต้องการ/โครงการจาก

การประชาคมหมู่บ้าน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม
ปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมูลของทั้ง  12 ชุมชน 

4.2  จัดล าดับความส าคญั  ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคม
หมู่บ้านเพื่อด าเนินการต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่
ละหมู่บา้น  ท้ัง  12  ชุมชน 

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

 

-  ด าเนนิการทันที่ประชาคมระดบั
หมู่บ้านเรยีบร้อยแล้วท้ัง  12  ชุมชน 
ภายในเดือน  กรกฎาคม 

 

 
 
 
 



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

5. ประชาคมระดับต าบล 5.1  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมลูแผนงาน/
โครงการ  ของทั้ง  12 ชุมชน  ที่จัดล าดบัจัดความส าคญั ความจ าเปน็
เร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บ้านมาพิจารณา 

5.2  เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับต าบลรวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปญัหาตามล าดับ 

5.3  สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจดัล าดับและลงมติโดยการ
ยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการทั้ง  13  
หมู่บ้าน 

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

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
ต าบล  -  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากรวบรวม
ข้อมูลการประชาคมระดับหมู่บ้าน
ทั้ง  12 ชุมชน  ภายในเดือน  
สิงหาคม 

 

6. จัดท าร่างแผนพัฒนาฯ 6.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่น ส่วน
ราชการและรัฐวสิาหกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อแจ้งแนวทางการพัฒนาท้องถิ่น 
รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็น การพัฒนาและประเด็นที่
เกี่ยวข้องตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่
เหมาะสมกับสภาพพื้นที่ เพื่อน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิน่สี่ปี โดยให้น าข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆ 
และข้อมลูในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณา
ประกอบการจดัท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวม
แนวทางและข้อมูลน ามาวิเคราะหเ์พื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาสี่ปีแล้วเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน/ระดับต าบล 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการเพื่อ
จัดล าดับความส าคัญ 

-  จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคลอ้งกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับ
ต าบลเสรจ็สิ้นแล้ว  ภายในเดือน
กันยายน 

 

 
 



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

7. การพิจารณาเห็นชอบรา่ง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

7.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสีป่ีแล้ว
เสนอต่อผูบ้ริหารท้องถิ่น 

7.2  ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติรา่งแผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้ 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น  ข้อ 17 (2) (3)  
-  บันทึกรายงานการประชุม 

 -  ภาพถ่าย 

- ภายในเดือนตลุาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 

 

8. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 8.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

8.2  น าแผนพัฒนาสี่ปีไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผู้น าชุมชน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน  15  
วัน  นับแต่วันท่ีประกาศใช้และปดิประกาศโดยเปดิเผยไม่น้อยกว่าสีส่ิบวัน 

 

-  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัตริ่าง
แผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ป ี
-  รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับอ าเภอ
ทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น   ข้อ 24,25 

-  ด าเนินการทันทีเมื่อด าเนินการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นเรียบร้อย
แล้ว   

 

9. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 9.3  อปท.ใช้แผนพัฒนาสี่ปีเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  และงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเตมิ  รวมทั้งวางแนวทางเพื่อให้มี
การปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงคร์วมโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาสี่ป ี

9.4  ประสานแผนพัฒนาสี่ปีท่ีเกินศักยภาพเพื่อเสนอคณะกรรมการระดับ
อ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน 

9.6  จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดท าแผนพัฒนาอ าเภอและ
แผนพัฒนาจังหวัด 

9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น   ข้อ 25 

  



 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

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

10.3  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน  
แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนด าเนินงาน 

10.4  ปิดประกาศภายในสิบห้าวนันับแต่วันท่ีประกาศเพื่อให้ประชาชน
ในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสีส่ิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  ข้อบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด  5  ข้อ  27 

-  ด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายใน
ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ี
ประกาศใช้งบประมารรายจ่าย
ประจ าปี งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเตมิ งบประมาณจากเงินสะสม
หรือไดร้ับแจ้งแผนงาน/โครงการ
จากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจหรือหน่วยงาน
อื่น ๆ ท่ีต้องด าเนินการในพื้นที่ 
อปท.ในปีงบประมาณนั้น 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 

11.3  ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการตดิตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

11.5  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่นคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นทราบโดยทั่วไปอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกปี 
11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่นอ้ยกว่าสี่สิบวัน 

 

-  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 

 



 

 

 


