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คูมือการปฏบิัติงาน 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

 

 

 

 

 

 

 

ขององคการบรหิารสวนตำบลหนองระเวียง 

อำเภอพิมาย  จังหวัดนครราชสีมา 
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วัตถุประสงคของคูมือปฏิบัติงาน 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะหนโยบายและแผน  องคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง  เพ่ือใชสำหรับเปน

แนวทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานนโยบายและแผน  โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการ

ดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงาน  หนาท่ี  โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทางาน  

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทางานและบรหิารจดัการลำดบังานใหเปนไปตามแผนงานที่กำหนด  

3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอประสานงาน กับ

หนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบรหิารงานอยางตอเนื่อง  

.เพือใชเ้ป็นเครอืงมือสาหรบัการฝึกอบรมและการแจง้รายละเอียด วิธีการปฏิบติังานใหก้บัผูปฏิบัติงานได  

มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  

ตำแหนงประเภท วิชาการ  

ชื่อสายงาน วิเคราะหนโยบายและแผน  

ระดับตำแหนง ระดับปฏิบัติการ /ชำนาญการ  

หนาที่และความรับผิดชอบ  

โดยมีลกัษณะงานทีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี 

1. ดานการปฏิบตักิาร  

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง 

และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย 

แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 

การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กาหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 

สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพ่ือชวยจัดทาแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 5 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 

หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกาหนดนโยบาย แผนงาน โครงการขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  

1.5 วิเคราะห กลั่นกรอง และจดัลำดับความสำคญัของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตาง ๆ 

เพื่อใหการดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

 



2 
 

 

 

 

 



3 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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งบประมาณรายจายประจำป และสามารถนำไปสูการปฏิบัติไดทันทีท่ีไดรับงบประมาณ 
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1. คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น
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2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น 
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  วนั 

 วนั/  หมู่บา้น  หรือ  วนั /  

หมู่บา้น  แลว้แต่ความเหมาะสม 

ภายใน  30  วนั 

 ภายใน  วนั หลงัจาก

รวบรวมขอ้มลูฯ 

ภายใน    วนั 

ภายใน   วนั  หลงัเรียงลาํดบั

ความสาํคญัของโครงการ 

 วนั  หลงัจาก คกก.

สนบัสนนุ เสนอรา่งฯ 

ภายใน  วนั  หลงัจากไดร้บั

อนมุตัิจากสภาทอ้งถิน 

ภายใน  วนั หลงั

ประกาศใชแ้ผนฯ 
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ภายใน   วนั  นบัแต่

วนัทรีวบรวมขอ้มลูเสรจ็ 

ภายใน   วนั  นบัแต่

วนัทรีวบรวมขอ้มลูเสรจ็ 

ภายใน   วนั  นบัแต่

วนัทรีวบรวมขอ้มลูเสรจ็ 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

แจง้ คกก.เขา้รว่มประชมุ 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัท ี

คกก.พฒัฯ พิจารณารา่งแผนฯ 

ภายใน   วนั  นบัแต่

วนัทสีภาทอ้งถนิ อนมุตั ิ

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

ประกาศใชแ้ผน 

 

เสนอรางแผนพัฒนาทองถ่ิน  ใหสภา อบต. พิจารณา

อนุมัติ 

ผูบริหารประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น 



11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

จดัทาํรา่งแผนฯ เสรจ็ 

ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

คกก.พฒัฯ พิจารณารา่งแผน 

ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

ผูบ้รหิารประกาศใชแ้ผนฯ 

ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

ผูบ้รหิารประกาศใชแ้ผนฯ 

สงแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหสภาทองถิ่นพิจารณา 
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ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

ผูบ้รหิารประกาศใชแ้ผนฯ 

 

ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

ผูบ้รหิารประกาศใชแ้ผนฯ 

ผูบริหารพิจารณา และสงใหสภาทองถ่ินพิจารณาอนุมัติ 
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ภายใน  วนั นบัแต่วนัที

ผูบ้รหิารพิจารณา 

ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

ผูบ้รหิารประกาศใชแ้ผนฯ 

ภายใน  วนั นบัแต่วนัที 

ผูบ้รหิารประกาศใชแ้ผนฯ 
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ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

 ทั้งหมดในพ้ืนที่ขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง 

           คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทาแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง รวบรวมขอมูลโครงการ
พัฒนา/ กิจกรรม ที่จะดำเนินการจริงในพ้ืนที่ ทั้งโครงการพัฒนา / กิจกรรมขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง
เอง และของหนวยงานอ่ืน  

ขั้นตอนที่ 2 การจัดทารางแผนการดำเนินงาน  
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง จัดทำรางแผนการดำเนินงาน โดย

พิจารณาจัดหมวดหมู ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร และแผนงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียงท่ีกำหนดไวใน

แผนพัฒนาทองถิ่น 
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ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณารางแผนการดำเนินงาน  

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง  นำรางแผนการ

ดำเนินงานเสนอคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง พิจารณารางแผนการดำเนินงาน  

ขั้นตอนที่ 4 การประกาศแผนการดำเนินงาน. 

คณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง เสนอผูบริหารทองถิ่น ประกาศเปนแผนการ

ดำเนินงาน ประจำปงบประมาณนั้น  ทั้งนี ้ ใหปดประกาศโดยเปดเผยใหประชาชนทราบโดยทั่วกันและสามารถ

ตรวจสอบได 
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วัตถุประสงคของการจัดทาแผนการดำเนินงาน  

1. เพื่อเปนเครื่องมือในการบริหารราชการทองถิ่นขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง ซึ่งจะชวยตอบสนอง
ภารกิจตามอำนาจหนาที่ของหนวยงาน รวมทั้งปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  

2. เพื่อใหทราบความกาวหนาการดำเนินการตามระยะเวลาและเปาหมายที่กำหนดไว สภาพผลการดำเนินงาน ตลอดจน
ปญหา อุปสรรคในการพัฒนาทองถ่ินตามภารกิจที่ไดกำหนดไว  

3. เพื่อเปนขอมูลสำหรับเรงรัด ปรับปรุง แกไข ขอบกพรองของการดำเนินงาน โครงการ การยกเลิกโครงการที ่ไม
เหมาะสมหรือหมดความจำเปนขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง  

4. เพื่อทราบถึงสถานภาพของการบริหารการใชจายงบประมาณขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง  
5. เพื่อสรางความรับผิดชอบของผูบริหารทองถิ่น ปลัด/รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล หัวหนาสานัก/ผูอำนวยการ

กองทุกระดับขององคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง ที่จะตองผลักดันใหการดำเนินการตามแผนงาน โครงการตางๆ เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคกับใหเกิดประโยชนกับผูมีสวนไดเสีย ผูมีสวนเก่ียวของ ประชาชนในตาบลสรรพยาหรือ
สังคมสวนรวมมากที่สุด  

6. เพื่อติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดรอยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ

ของสานัก/กอง ในปงบประมาณ พ.ศ.2562 
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ผูบริหารทองถิ่นแจงใหสภาองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียงทราบ 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

จดัทาํรา่งแผนฯ เสรจ็ 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัท ี

คกก.พฒัฯ พิจารณา 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

จดัทาํรา่งแผนฯ เสรจ็ 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

จดัทาํรา่งแผนฯ เสรจ็ 

ภายใน   วนั  นบัแต่วนัที

ประกาศฯ 


