
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 



ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมไห้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     รวมทั้งได้ปรับปรุงชั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา  และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือ 
ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามรถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้   และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ 
ให้บุคคลต่างๆ  ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ได้จัดท าและรวบรวมจาก 
ความรู้  และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  ร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหา 
สาระที่ส าคัญ กระชับ เข้า ใจง่าย และเป็นปัจจุบัน  ถือเป็นผลงานที่ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติ งาน                              
เป็นอย่างยิ่ง   แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติม   หรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของ
นักวิเคราะหน์โยบายและแผนในอนาคต 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า   คู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ่งขึ้นในต้านต่างๆ ของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ความเข้าใจในกระบวนการท างานของนักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผนได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
     เทศบาลต าบลบ้านกรูด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง            หน้า 

ค าน า 
สารบัญ 

 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น      1 
การจัดท าแผนด าเนินงาน                                                                                     3 
การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                                                        4 
การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน                                                    6 
การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น                                        7 
การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น                                                                    8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เสนอ      รายงาน   

เสนอ
      

เสนอ      เสนอ      
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    การติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  

     

  กระบวนการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น มีดงันี้  ม 

คณะก.ก.ติดตาม     
และประเมินผล ผู้บริหารท้องถิ่น        สภาท้องถิ่น      

ผู้บริหารท้องถิ่น       ผู้บริหารท้องถิ่น       
คณะก.ก.พัฒนา                 
     ท้องถิ่น 

ประกาศผลการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ                        
ในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วัน     
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว 
และต้องปิดประกาศไว้เปน็ระยะเวลา               
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

     

         ตั้งข้อสงัเกต/เสนอแนะ/รับทราบ  

     

         งบประมาณ : อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง    
             ภายในเดือนธันวาคมของทุกป ี
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 
แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2549 ข้อ๒๘ ดังนี้ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
1. สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน 
2. ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
๓. ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
4. หัวหน้าสว่นการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน 
๕. ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน 
โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก 

หนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ 
กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในต าเหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 

ขั้นตอนที่ ๒ 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาม 

และประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย จ าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ 29 (๑) 

ขั้นตอนที่ ๓ 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                         
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ 29 (2) 

ขั้นตอนที่ ๔ 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้ 

จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น                     
และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่น 
ทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็นระยะ 
เวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในธันวาคมของทุกปี  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย            
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2561 ข้อ 12 

ขั้นตอนที่ ๕ 
ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนา 

ท้องถิ่น    พร้อมกันประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผย 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องปิดประกาศโดย 
เปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที3่) พ.ศ.2561 ข้อ 13 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผด.02 พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 

              และรัฐวิสาหกิจ สง่รายละเอียดโครงการที่เข้ามาด าเนินการในเขตเทศบาล 
3. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน เพ่ือจัดท ารา่งแผนการด าเนินงาน 
4. ประชุมเพ่ือจัดท าร่างแผนการด าเนินงาน ตามรูปแบบของแผนด าเนินงาน แบบ ผด.๐๑ และ ผด.o2 
5. จัดท ารายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน 
6. จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
๘. จัดท าประกาศใช้แผนการด าเนินงาน 

 
 
 
 

     

  ขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน สามารถเขียนเป็นแผนภูมิ ได้ดงันี้  ม 

 รวบรวมโครงการ/กิจกรรม คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ  

 อปท. 

หน่วยงานอื่น 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ  
 จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

 เสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

 พิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน  

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ  

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  

 เสนอร่างฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ  ผู้บริหารท้องถิ่น 

   ประกาศใช้ 

หมายเหตุ - ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณประจ าปี งบเพิ่มเติม
งบจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน โครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เข้ามา
ด าเนินการในพื้นที่ของ อปท.ในปิงบประมาณนั้น                                                                                 
             - การขยายเวลาการจัดท าและการแก้ไขเป็นอ านาจของผู้บริหาร อปท. 
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ล าดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะท างานและแจ้งให้จัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน 
2 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง

ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ                 
เพ่ือประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ 1)  
โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

3 ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ ฉบับที่ 1 จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่างเทศบัญญัติ 

4 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง
ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อ
ประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ ๒) 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

5 ประชุมคณะท างานพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ ฉบับที่ 2 จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะท างานยกร่างเทศบัญญัติ 

6 ทุกส่วนราชการจัดส่งร่างเทศบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่ง
ข้อมูลรายงานทางการเงิน สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ          
เพ่ือประกอบการค านวณขอตั้งงบประมาณ (ร่างฉบับที่ ๓) 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

7 นายกเทศมนตรีได้พิจารณาอนุมัติให้ตั้งเงินงบประมาณ 
ยอดใดเป็นงบประมาณประจ าปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณรวบรวมและจัดท าเป็นร่างประมาณการ
รายจ่ายฯ ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรี 
จนท.งบประมาณ 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
คณะท างานยกร่างเทศบัญญัติ 

8 ผู้อ านวยการกองข่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการประเภทก่อสร้าง/ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณพิจารณา 
ผู้อ านวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการให้เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณา 

ผู้อ านวยกองช่าง 
ผู้อ านวยกองทุกกอง 
จนท.งบประมาณ 

9 เจ้าหน้าที่งบประมาณท าการพิจารณา ตรวจสอบวิเคราะห์
และแก้ไขงบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 

จนท.งบประมาณ 

10 นายกเทศมนตรีพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณและยื่น
ญัตติเสนอต่อสภา อปท. 

นายกเทศมนตรี 
 

 

     

  ปฏิทินงบประมาณการจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  

         การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
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ล าดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

11 สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 
-อปท.จัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 

สภาท้องถิ่น 

12 เสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ต่อนายอ าเภอ 

ประธานสภาท้องถิ่น 

เมื่อ
อ าเภอ
อนุมัติ 

ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณฯ และน าเผยแพรใน             
เว็บไชต์เทศบาลภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประกาศใช้ 
โดยประชาสัมพันธ์สื่อเว็บไชต์ฯลฯ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการ     
ในการที่ประชาชนจะเข้าตรวจดูและเสนอแนะ 
หรือแสดงความคิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างท่ัวถึง 

จนท.งบประมาณ 
นักวิเคราะห์ฯ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 เทศบาล รายงานเผยแพร่เทศบัญญัติฯ ให้จังหวัดทราบ
ภายใน ๓ วันท าการนับแต่วันที่ไต้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 
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มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
๑. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๒. คัดเลือกคณะกรรมการที่มาจากสภาท้องถิ่น 
๓. คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
๔. ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วนราชการ 
    และตอบรับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ) 
๕. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจ้งผลการประชุม) 
๖. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
๗. แจ้งค าสั่ง/เชิญประชุมเพ่ือคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
๘. ประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
๙. ประขุมเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน  

    ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผน



๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
๑. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งกรรมการสนับสนุน 
๒. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบก่อนแต่งตั้ง 
๓. บันทึกเสนอความเห็นแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๔. ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ ในค าสั่งแต่งตั้ง 
๕. แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  

    ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  



๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
๒. แจ้งคณะกรรมการที่มาจากต าแหน่งทราบ 
3. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากสภา 
4. สรรหาคณะกรรมการที่มาจากประชาคม 
๕. สรรหาคณะกรรมการที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ.,ผู้แทนส่วนราชการ/ตอบรับ) 
๖. บันทึกเสนอค าสั่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

    ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


