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คู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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จัดทำโดย
สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละ
ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาสี่ปี
1.  ประชาคมหมู่บ้าน
2.  รวบรวมนำข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล

3.  ประชาคมระดับตำบล
4.  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมรวบแนวทางและข้อมูลเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี
แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น

6. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี
7.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี
8.  รายงานอำเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ
9.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาตำบล
10.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดทำเป็นข้อบัญญัติ

11.  เสนอให้สภาเทศบาลตำบลให้ความเห็นชอบ
12.  นายอำเภออนุมัติ
13.  นายกเทศมนตรีลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ
14.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ
-จัดทำเอง
- สนับสนุนงบประมาณ

15. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ 
-  ตรวจสอบงบประมาณ
-  เสนอโครงการ

คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลบ้านโภชน์  
ของเทศบาลตำบลบ้านโภชน์  อำเภอหนองไผ่  จังหวัดเพชรบูรณ์
	ลำดับ
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	สำนักงานปลัด
กระบวนงาน : การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบล
	

	1
	แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น
	1.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
1.2  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น


	-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  1  ข้อ  7  และ  ข้อ  9
	-  ดำเนินการเมื่อคณะกรรมการชุดเดิมหมดวาระแล้ว  ซึ่งคณะกรรมการแต่ละชุดมีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสองปี
-ภายในเดือนพฤศจิกายน
	

	2
	การเตรียมการจัดประชุมประชาคม
	2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้นำชุมชนทุกหมู่บ้าน  กำหนดวัน  เวลา  และสถานที่จัดเวทีประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ลำดับการนำเสนอ
2.2  ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  เพื่อนำแผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบูรณาการ
2.3  แจ้งอำเภอ/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วมกระบวนการ
2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ  70  ของครัวเรือนทั้งหมด

	-  หนังสือเชิญอำเภอ/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมบูรณาการ
-  แบบนำเสนอแผนงาน/โครงการ
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หมวด 1 ข้อ 10 (1)

	-  ดำเนินการภายในเดือนกุมภาพันธ์
	

	ลำดับ
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	สำนักงานปลัด
กระบวนงาน : การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบล
	

	3.

	การประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน
	3.1  ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน
3.2  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/ผู้นำชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการหมู่บ้านนำเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจุ
ลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมูล  แผนงาน/
โครงการ
3.4  วิเคราะห์ข้อมูลจัดลำดับความสำคัญ
3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้นและลงมติ  โดยการยกมือ
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม
	-  หนังสือเชิญประชุม
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ  17 (1)
-  สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมฯ
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมทุกหมู่บ้าน  ทั้ง  13หมู่บ้าน
-  ภาพถ่าย
-  แบบประเมิน
	-  ดำเนินการระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - มีนาคม
-  ออกประชาคมทั้งหมด  13  หมู่บ้าน  วันละ  1  หมู่บ้าน  รวม  13  คน
	.

	4. 
	การรวบรวมนำข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้าน
	4.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมูลของทั้ง  13 หมู่บ้าน
4.2  จัดลำดับความสำคัญ  ความจำเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บ้านเพื่อดำเนินการต่อไป
	-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่ละหมู่บ้าน  ทั้ง  13  หมู่บ้าน
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (2)
-  บันทึกรายงานการประชุม

	-  ดำเนินการทันที่ประชาคมระดับหมู่บ้านเรียบร้อยแล้วทั้ง  13  หมู่บ้าน  ภายในเดือน  มีนาคม
	


	ลำดับ
	กระบวนงานบริการ
	ขั้นตอนการให้บริการ
	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	5.
	ประชาคมระดับตำบล
	5.1  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมูลแผนงาน/โครงการ  ของทั้ง  13  หมู่บ้าน  ที่จัดลำดับจัดความสำคัญ ความจำเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บ้านมาพิจารณา
5.2  เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับตำบลรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปัญหาตามลำดับ
5.3  สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจัดลำดับและลงมติโดยการยกมือ
	-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการทั้ง  13  หมู่บ้าน
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ  17 (2)
-  สมุดลงชื่อเข้าร่วมประชุมประชาคมระดับตำบล
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับตำบล  -  ภาพถ่าย
	-  ดำเนินการทันทีหลังจากรวบรวมข้อมูลการประชาคมระดับหมู่บ้านทั้ง  13 หมู่บ้าน  ภายในเดือน  เมษายน
	

	6.
	จัดทำร่างแผนพัฒนาฯ
	6.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม  วิเคราะห์ปัญหา  ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นและจัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น
6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดทำร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่
	-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับตำบล
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการเพื่อจัดลำดับความสำคัญ
-  จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของตำบล
	-  ดำเนินการทันทีหลังจากประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับตำบลเสร็จสิ้นแล้ว  ภายในเดือนพฤษภาคม
	

	7.
	ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/คณะกรรมการสนับสนุนฯ
	7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนท้องถิ่นเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของตำบล
7.2  สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อนำเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบต่อไป
	-  หนังสือเชิญประชุม
-  สมุดลงชื่อผู้เข้าประชุม
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 1 ข้อ 12
-  บันทึกรายงานการประชุม
-  ภาพถ่าย
	-  ดำเนินการทันทีหลังจากจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วภายในเดือนพฤษภาคม
	


	ลำดับ
	กระบวนงานบริการ
	
ขั้นตอนการให้บริการ

	เอกสารประกอบการพิจารณา
	ระยะเวลาการให้บริการ
	หมายเหตุ

	
	สำนักงานปลัด
กระบวนงาน : การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบล
	

	8.
	สภาพิจารณาเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
	8.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีต่อสภาเทศบาลตำบลเพื่อให้ความเห็นชอบ
8.2  สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละยุทธศาสตร์
8.3  สภาท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยกมือ
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ
	ส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (4)
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ
-  ภาพถ่าย
	
	

	9.
	ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น
	9.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น
9.2  นำแผนพัฒนาสี่ปีไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผู้นำชุมชนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ประกาศใช้และปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสี่สิบวัน

	-  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี
-  รายงานให้ผู้กำกับดูแลในระดับอำเภอทราบ
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ 17 (4) และ หมวด 5 ข้อ 24,25
	-  ดำเนินการทันทีเมื่อดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว  ภายในเดือนมิถุนายน
	

	9.
	ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น
	9.3  อปท.ใช้แผนพัฒนาสี่ปีเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  รวมทั้งวางแนวทางเพื่อให้มีการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงการที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาสี่ปี
9.4  ประสานแผนพัฒนาสี่ปีที่เกินศักยภาพเพื่อเสนอคณะกรรมการระดับอำเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป
9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน
9.6  จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดทำแผนพัฒนาอำเภอและแผนพัฒนาจังหวัด
9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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	10.
	จัดทำแผนการดำเนินงาน
	10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่น ๆ ที่ดำเนินการในพื้นที่ของ อปท.
10.2  จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
10.3  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการดำเนินงาน  แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนดำเนินงาน
10.4  ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศเพื่อให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสี่สิบวัน
	-  แผนพัฒนาท้องถิ่น
-  ข้อบัญญัติตำบล
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  5  ข้อ  26
	-  ดำเนินงานให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของปีงบประมาณนั้นหรือภายในสี่สิบวันนับแต่วันที่ตั้งงบประมาณดำเนินการหรือได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้องดำเนินการในพื้นที่ อปท.ในปีงบประมาณนั้น
	

	11.
	การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
	11.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น
11.2  คณะกรรมการกำหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม
11.3  ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น
11.5  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่นคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วไปอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี
11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสี่สิบวัน

	-  แผนพัฒนาท้องถิ่น
-  ข้อบัญญัติตำบล
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 6 ข้อ 28,29,30,และ ข้อ 31
-  ผู้บริหารประกาศการติดตามแผนและประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ
	-  ดำเนินการทันทีหลังจากจัดทำแผนการดำเนินงานแล้ว  ภายในเดือนธันวาคม
	


