
 

 

 

คู่มือขัน้ตอนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลเมืองตาก 

 

 
 



คํานาํ 

    คู่มือการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเล่มน้ีจัดทําขึ้น เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็น
แนวทาง ในการปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติที่เก่ียวข้องในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  โดยได้รวบรวมความรู้ทางวิชาการ
จากแหล่ง ต่างๆ และถ่ายทอดประสบการณ์ในการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้ที่ได้ศึกษานําไป
ประยุกต์ใช้หรือเป็น แนวทางในการปฏิบัติงานด้วย กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองตาก จึงได้ จัดทํา
คู่มือจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี ของเทศบาลเมืองตาก  หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อส่วน
ราชการและผู้ปฏิบัติงาน สําหรับใช้เป็นคู่มือในการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถ นําไปสู่การปฏิบัติความสําเร็จ บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้           
กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองตาก 

 
กองวิชาการและแผนงาน  

               เทศบาลเมืองตาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



































แผนผังขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ ระยะเวลา ผู้รบัผดิชอบ 
1. ประชุมช้ีแจงการจัดทําแผนฯ 18 ต.ค.2559  กองวิชาการฯ 
2. ประชาคมระดับตําบล 21 ต.ค.2559  

 
นักวิเคราะห์/  
ผอ.กองวิชาการฯ 
/ปลั ดฯ /จนท .กอ ง
วิชาการ/ 
คกก.จัดทําแผน/คกก.
ส นั บ ส นุ น แ ผ น ฯ /
คณะกรรมการชุมขน/
สมาชิกสภาฯ 

3 รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/ความต้องการจากประชาคมหมู่บ้าน 
แผนชุมชน เพ่ือจัดทําประชาคมระดับตําบล 

21 ต.ค.2559  
 

จนท.กองวิชาการฯ 
จนท.ผู้รับผิดชอบงาน/ 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สนับสนุนแผนฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน /คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผน 

28 ต.ค.2559  
 

จนท.กองวิชาการฯ 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สนับสนุนแผนฯ 

5.จัดทําร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 28 ต.ค.2559  
 

จนท.กองวิชาการฯ 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สนับสนุนแผนฯ 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาฯ เพ่ือพิจารณาร่างแผนฯ 31 ต.ค.2559  
 

กองวิชาการฯ/ปลัด/ 
คณะกรรมการพัฒนาฯ 

7. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 31 ต.ค.2559  ผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏทินิการจัดทาํและประสานแผนพฒันาท้องถ่ินสีป่ี (พ.ศ.2561-2564) ขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ
หน่วย

ดําเนนิการ 
ระยะเวลาดําเนินการ 

1. แจ้งยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในเขตจังหวัดที่ ใ ช้อยู่ในปัจจุบันให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด 

อบจ. ภายในวันที่ 14 ตุลาคม 2559 

2.จัดประชุมประชาคมท้องถิ่นร่วมกับคณะกรรมการ
พัฒนา อบจ.และคณะกรมการประสานแผนพัฒนา
ท้องถิ่นระดับจังหวัด จัดทํา ทบทวน หรือเปลี่ยนแปลง
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในเขตจังหวัดและแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
เขตจังหวัดทราบ 

อบจ. ภายในวันที่ 14 ตุลาคม 2559 

3.การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี ให้ดําเนินการตาม 
ขั้นตอน ดังน้ี 
     1 .  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่ นจั ดประ ชุม
ประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือแจ้ง
แนวทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความ
ต้องการ ประเด็นการพัฒนา เพ่ือนํามากําหนดแนว
ทางการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี โดยให้นําข้อมูล
พ้ืนฐานจากหน่วยงานต่างๆและข้อมูลในแผนพัฒนา
หมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทํา
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
     2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา 
ท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลนํามาวิเคราะห์เพ่ือ 
จั ด ทํ า ร่ า ง แ ผ น พัฒน า ท้ อ ง ถิ่ น สี่ ปี  แ ล้ ว เ ส น อ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
     3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่าง 
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
     4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นสี่ปีและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ผู้บริหารท้องถิ่น
เสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีต่อสภาองค์การบริหาร
ส่วนตําบลเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อน แล้วผู้บริหาร
ท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่นสี่ปีต่อไป 

อบต./เทศบาล 
และเมืองพัทยา 

อบจ. 
 

ภายในเดือนตุลาคม 2559 
 

ภายในเดือนพฤศจิกายน 2559 

 
 
 



ปฏทินิการจัดทาํและประสานแผนพฒันาทอ้งถ่ินสีป่ี (พ.ศ.2561-2564) ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน(ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ
หน่วย

ดําเนนิการ 
ระยะเวลาดําเนินการ 

4. จัดส่งบัญชีประสานโครงการพัฒนาของอปท.สําหรับ 
ประสานโครงการพัฒนาอบจ.เพ่ือเสนอคณะกรรมการ 
ประสานแผนฯระดับอําเภอ 
     สําหรับเมืองพัทยา ให้จัดส่งบัญชีประสานโครงการ 
พัฒนาในระดับจังหวัด  เ พ่ือเสนอคณะกรรมการ
ประสานแผนฯระดับจังหวัด 

อบต./เทศบาล 
 
 

เมืองพัยา 
 

ภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2559 
 
 

ภายในวันที ่15 พฤศจิกายน 2559 

5. จัดการประชุมเพ่ือพิจารณาบูรณาการโครงการจาก 
ขั้นตอนที่ 4 เพ่ือจัดลําดับความสําคัญและจัดทําบัญชี 
โครงการเพ่ือการประสานแผนพัฒนาของอปท.เสนอ 
คณะกรรมการประสานแผนฯระดับจังหวัดตามแบบที่ 
กําหนด 

คณะกรรมการ
ประสานแผนฯ
ระดับอําเภอ 

 

ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2559 

6.จัดการประชุมเพ่ือพิจารณาบูรณาการโครงการจาก 
ขั้นตอนที่ 5 และนําเสนอบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่
ปีของอบจ.พร้อมแจ้งให้อปท.ในเขตจังหวัดทราบทุก
แห่ง 

คณะกรรมการ 
ประสานแผนฯ 
ระดับจังหวัด 

 

ภายในเดือน พฤศจิกายน 2559 

7.จัดส่ ง บัญชี โครงการ พัฒนาที่ เ กินศั กยภาพให้
คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ(กบจ.) 
 

อบจ. ภายในเดือน พฤศจิกายน 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพขั้นตอนการดําเนินการจัดทาํแผน 
 

1.ประชาคมหมู่บา้น 

2.ประชาคมระดบัตาํบล/รวบรวมข้อมูลปญัหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บา้น/แผนชุมชน 

3.ประชาคมระดบัตาํบล 

4.ประชุมคณะกรรมการสนบัสนุนการจัดทํารา่งแผนพฒันาเทศบาล และเสนอต่อคณะกรรมการพฒันาเทศบาล 

5.ประชุมคณะกรรมการพฒันาเทศบาลพิจารณารา่งแผน เสนอผูบ้รหิารท้องถ่ิน 

6.ประกาศใชแ้ผนพฒันาสีป่ ี

7.รายงานอําเภอ จังหวัด กระทรวงแรงงาน 

8.ประกาศใหป้ระชาชนทราบ 

9.ฝา่ยบรหิารและเจ้าหนา้ทีง่บประมาณจดัทาํเทศบญัญตั ิ

10.เสนอใหส้ภาเทศบาลเหน็ชอบ 

11.นายกเทศมนตรีลงนามประกาศใชเ้ทศบญัญตั ิ












































































