
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่ 
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ส านักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลนากระตาม 

อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 



 
ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักวิเคราะห์นโยบายและ         
และแผน บุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่ จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือ
ฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างท างานข้อระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ     
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้
โปรดแจ้งส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากระตามทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 
 

                                                                                   ส านักปลัด 
                                                                                    องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม 
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# $%&'()*+,-./012/3+441*5/6$,+7894:;0+;<=7<>4## # # # ?@A@B@#"

# 5/CD*+,E1F42)4*+,-./012/3+4# "

# ,7;765=+*+,-./012/3+4<2&=7E1F42)4G*+,6-=DH;4<-=3<>4I1J4+KL)3M/H4"" N"

# ,7;765=+*+,-./012/3+4<2&=7E1F42)4G*+,<*LOE<>4I1J4+KL)3M/H4"" " P"

# ,7;765=+*+,-./012/3+4<2&=7E1F42)4@*+,2/Q2+'<=7-,76'/4>=<>4I1J4+KL)3M/H4"R"

# ,7;765=+*+,-./012/3+4<2&=7E1F42)4G*+,S1QKT<>4*+,QT64/43+4G"" " UVG"

# *W8'+;KDH6*DH;5EL)3@# # # # # # # # ??X



คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน : หน้า 1 

คู่มือการปฏิบัตงิานต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
➢ วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
     จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำกระตำม ใช้ส ำหรับ

เป็นแนวทำงกำรท ำงำนของกระบวนงำนแต่ละประเภทด้ำนนโยบำยและแผน โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รำยละเอียดของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในควำมรับผิดชอบตำมภำระงำนหน้ำที่โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
           1. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ใช้เป็นเกณฑ์มำตรฐำนในกำรท ำงำน 

 ๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำนและบริหำรจัดกำรล ำดับงำนให้เป็นไปตำม
แผนงำนที่ก ำหนด 

๓. เพ่ือทรำบกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วงจรกำรด ำเนินงำนและทรำบถึงผู้ติดต่อระสำนงำน 
กับหน่วยงำนอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรบริหำรงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมืองมือส ำหรับกำรฝึกอมและกำรแจ้งรำยละเอียด วิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนได ้
➢ มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ต ำแหน่งประเภท  วิชำกำร 
ชื่อสำยงำน  วิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับต ำแหน่ง  ระดับช ำนำญกำร 

➢ หน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงามที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
          ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม จังหวัด และสถำนกำรณ์
เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวำงแผนประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ  สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือ
ควำมมั่นคง 

2. ศึกษำวิเครำะห์ภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำรพัฒนำ
เศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ  หรือโครงกำรให้บรรลุ
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3. ประมวลและวิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำนและ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำมมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
แผนพัฒนำ ๓ ปี แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

๔. ศึกษำวินครำะห์ วิจัย คันคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำระบข้อมูล เพ่ือช่วยก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
โครงกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน : หน้า 4 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
➢ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๑. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(ยกร่างแผน/โครงการ/ค านวณงบประมาณที่ใช้) 

๒. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น (เห็นชอบร่างแผน/โครงการและงบประมาณที่ใช้) 

๓. ประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับหมู่บ้าน เพ่ือแสดงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ    
พัฒนาท้องถิ่นโดยมีการประชาคมหมู่บ้านเฉพาะหมู่บ้านที่มีการเพ่ิมเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

           (ร่วมพิจารณาเห็นชอบร่างแผน/รับทรานโยบายท้องถิ่น) 

๔. ประชุมประชาคมท้องถิ่นระดับต าบล เพื่อแสดงการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                     (ร่วมพิจารณาเห็นชอบร่างแผน/รับทราบนโยบายท้องถิ่น) 

๕. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

๖. จัดท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนากระตามเพ่ือเสนอ 
                     แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติมเข้าสภาท้องถิ่น 

๗. สภาท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเพ่ิมเติม 

๘. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติม 

๙. รายงานให้คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/ 
                     อ าเภอทราบ 

๑๐. บันทึกโครงการแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เพ่ิมเติมในระบสารสนเทศ (e-plan) 

๑๑. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม 
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