
         
 

 

 
 

คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
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ค ำน ำ 
 

        คู่มือนี้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนงาน: การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือเกี่ยวกับการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนพัฒนาสี่ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๖๖๔) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ได้มีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้เข้าใจวิธีปฏิบัติงานง่ายขึ้นและช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ต่อไป 
 
 
 
 

 

                                 เทศบาลต าบลโพนทราย                                   
                                อ าเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 
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สำรบัญ 
            หน้ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักส ำนักงำนปลัด 
 กระบวนกำร : กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

บทที่ 1 บทน ำ 
 หลักการและเหตุผล         1 
 วัตถุประสงค์          2 
 ประโยชน์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       3 - 6 
 ความหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       6 - 7 

บทที่ 2 สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล 
 สภาพทั่วไปของต าบลบึงและข้อมูลพ้ืนฐานที่ส าคัญของต าบล     8 - 10 
 ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น        11 
 ศักยภาพของชุมชนในพ้ืนที่        11 

บทที่ 3 กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน       12 
 วัตถุประสงค์          13 
 ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน       13 - 14 
 โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลโพนทราย      15 – 2๓ 
 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก/กระบวนงาน      2๔ – 2๖ 
 แผนปฏิบัติการปฏิทินการจัดท าแผนสี่ปีและงบประมาณ     ๒๗-  ๒๘ 
 คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน       2๙ – 3๐ 
 แนวทางการด าเนินงาน         3๑ - 36 
 ประโยชน์ของแผนพัฒนาสามปี        36 
 ระบบติดตามและประเมินผล        3๕ – 3๓ 
         กระบวนกำร ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น             ๓๔- ๔๐ 

บทที่ 4 ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก ๔๙
 ระบบป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  ๔๙-๕๐ 
          พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ.2546               ๕๑       
         ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองเทศบาลฝ่ายบริหารต าบลโพนทราย พ.ศ. 255๙ ๕๑ – ๕๒    
         ประมวลจริยธรรมของข้าราชการเทศบาลต าบลโพนทราย พ.ศ. 255๙    ๕๒ 
         มาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง     ๕๒ 
           เทศบาลต าบลโพนทราย 
  



         
 

 

 
 
 
 
 
 


