
คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น เทศบาลตำบลเทพาลัย อำเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 

 

คูม่อืการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที่เทศบาลตำบลเทพาลยั 
การเพิม่เตมิแผนพฒันาทอ้งถิน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย  เทศบาลตำบลเทพาลยั 
อาํเภอคง จงัหวดันครราชสมีา 

 

 

 

 

 

 
เทศบาลตำบลเทพาลัย  

อำเภอคง   
จงัหวัดนครราชสีมา  

โทร. ๐-4497-8076 ต่อ 11 (สำนักปลัดเทศบาล) 
www.taepalaicity.go.th 

  



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น เทศบาลตำบลเทพาลัย อำเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 

 

คำนำ 

          คู่มือการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลเทพาลัยฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ
ดำเนินการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลตำบลเทพาลัย ทั้งนี้  การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นให้มีความ
ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักระเบียบ กฎหมาย กำหนดอันนำไปสู่การตอบสสนองความต้องการ
ของประชาชนในพื้นที่ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่นนี้ขึ้น โดยรวมองค์กรความรู้     
จากระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุ่มกระบวนงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ตลอดจนถึง
ช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและถูกต้อง 

 

 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

เทศบาลตำบลเทพาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น เทศบาลตำบลเทพาลัย อำเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 

 

สารบญั 
 
เรือ่ง หนา้ 
ชื่องาน 1 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 1 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 

สถานที่ให้บริการ 1 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีการเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น เทศบาลตำบลเทพาลัย อำเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 

 

คู่มอืการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีเ่ทศบาลตำบลเทพาลยั 

หนว่ยงาน : งานวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลเทพาลัย 

ชือ่งาน : การเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน และระยะเวลาการปฏบิัตงิานแตล่ะขัน้ตอน : 

ขั้นตอนและการดำเนนิงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ 
1. รับข้อร้องเรียน/ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในพื้นที่ 5 นาที สำนักปลัดเทศบาล 
2. สำนัก/กอง ตรวจสอบแผนพัฒนาท้องถิ่น ทำบันทึกเสนอ
เหตุผลความจำเป็นที่ต้องเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

10 นาที สำนัก/กอง 

3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ทำบันทึกเสนอเหตุความ
จำเป็นที่ต้องเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น และแจ้งกำหนดประชุม 

60 นาที สำนักปลัดเทศบาล 

4. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทำ
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ิมเติม พร้อมเหตุผลความจำเป็นเสนอ
ต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

60 นาที สำนักปลัดเทศบาล 

5.คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดทำประชาคมพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม 

2 ชั่วโมง สำนักปลัดเทศบาล 

6. เสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมต่อสภาเทศบาลตำบล 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5 วัน สำนักปลัดเทศบาล 

7. ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามประกาศใช้ พร้อมทั้งปิดประกาศให้
ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน นับแต่วันที่
ผู้บริหารลงนามประกาศใช้ 

15 นาที สำนักปลัดเทศบาล 

8. รายงานให้อำเภอ/จังหวัด/อบจ.ทราบ 30 นาที สำนักปลัดเทศบาล 
 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

สถานทีร่ับบรกิาร : งานวิเคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลตำบลเทพาลัย อำเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 

ชอ่งทางการตดิตอ่สอบถามขอ้มลู 
- เทศบาลตำบลเทพาลัย อำเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 
- โทร./โทรสาร 0-4497-8076 ต่อ 11 (สำนักปลัดเทศบาล) 
- www.taepalaicity.go.th 

 
 
 
 


