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ค าน า 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง ได้จัดท า “คู่มือการ 
ปฏิบัติงานส าหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการท างานด้านแผนพัฒนา” โดยเป็น
ผล จากการท างานที่ผ่านมาระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้มีการแก้ไข เพิ่มเติม หลายฉบับ ตั้งแต่ แผนพัฒนาสามปี แผนพัฒนาสี่ปี และปัจจุบัน เป็น
แผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้มีความสอดคล้องเชื่อมโยงข้อมูลแผนพัฒนาระดับจังหวัด ระดับภาค และ
ระดับประเทศ จึงอาจท าให้การ ท างานเกิดความสับสน มีความรู้ความเข้าใจคลาดเคลื่อน ยึดติดกับระเบียบเดิม
อยู่ส่งผลท าให้การปฏิบัติงานไม่ ถูกต้องตามข้ันตอน เนื้อหาสาระคู่มือฉบับนี้ มีประโยชน์ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดท าแผนด าเนินงาน การติดตามประเมินผลแผน การประสาน
แผน การประชาคม การประกาศสัดส่วน ประชาคม และสามารถประสานถ่ายทอดการท างานได้ระหว่าง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันเองท าให้การ ท างานด้านแผนพัฒนามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะมีประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ช่วยเพิ่มความรู้เกี่ยวกับการจัดท า 
แผนพัฒนา กระตุ้นให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในองค์กร ได้เรียนรู้ระเบียบ ขั้นตอน การท างานด้านแผน และ 
สามารถร่วมกันและปฏิบัติงานแทนกันได้ หากข้อความในคู่มือผิดพลาดประการใด หรือ หากม่ีข้อเสนอแนะที่
เป็น ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผนขอน้อมรับไง้ด้วยความยินดี
พร้อมที่ จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 



บทที่ 1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมา 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีแนวคิดมาจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 

บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2562 ตามาตรา 6 วิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ดังนี้ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์เชิงภารกิจ/ 
ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ไม่จ าเป็น การ
ปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันตามเหตุการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกตอบสนอง
ระยะเวลาความต้องการของประชาชน รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ ส าหรับให้
ข้าราชการได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริการแก่ประชาชนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ดังกล่าว 
ประกอบกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ที่ได้จัดประเภทของข้อมูลข่าวสารไว้ว่า 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด และ ไม่ว่าสื่อ
ความความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งของนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผังแผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ “ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ” 
หมายความว่า ข้อมูลที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
เมื่อจัดท าแล้วต้องประกาศหรือเผยแพร่สู่สาธารณะ ซึ่งการปฏิบัติงานด้านแผนมีส่วนเกี่ยวข้องกับประชาชนใน 
พ้ืนที่เพราะแผนเป็นตัวก าหนดทิศทางว่าจะพัฒนาไปทางไหนเพื่อให้ประชาชนในพื้นที่ได้รับประโยชน์จากแผน
นั้นและระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับแผนพัฒนาและชื่อเรียกเปลี่ยนไป จาก
แผนพัฒนาสามปีเป็นแผนพัฒนาสี่ปี และปัจจุบันเป็นแผนพัฒนาท้องถิ่น ทั้งนี้เพ่ือให้มีความสอดคล้องเชื่อมโยง
ข้อมูลแผนพัฒนาระดับจังหวัด ระดับภาค และระดับประเทศ จึงท าให้การท างานเกิดความสับสน มีความรู้
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนยึดติดกับระเบียบเดิมอยู่ส่งผลท าให้การปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามข้ันตอน  
         ส าหรับการท างานด้านแผนผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการวางแผนงานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกรอบ 
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด หากมีคู่มือปฏิบัติงานจะเป็นเหมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานด้านแผนพัฒนา 

ท้องถิ่นที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ ตั้งแต่ต้นจนจบทุกกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การ
ประกาศสัดส่วนประชาคมท้องถิ่น การจัดประชุมประชาคม การประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น การ
ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน การเสนอแผนต่อสภาท้องถิ่นเพ่ือเห็นชอบ การประกาศใช้ 
น าไปเป็น 

 
 
 

 
 
 



กรอบในการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เงินสะสม แผน
ด าเนินงาน การติดตามประเมินผลแผน เป็นต้น เหล่านี้ถือว่าเป็นกระบวนการท างานที่มีความซับซ้อน แต่ละ
ขั้นตอนมีห้วงระยะเวลาที่คาบเกี่ยวกันสอดคล้องกันไปตามปีปฏิทินและมีงบประมาณ มีความเกี่ยวข้องกับ
บุคคลหลายฝ่ายที่ต้องปฎิบัติงานร่วมกัน หากไม่มีคู่มือปฏิบัติงานอาจเกิดความสับสน เกิดความขัดแย้งในการ 
ท างาน ท ให้งานไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ไม่เกิดประสิทธิภาพ อาจเกิดผลเสียหายแก่ประชาชนและ
เกิดผลกระทบขึ้นกับองค์กรเนื่องจากความเข้าใจที่ไม่ตรงกันของผู้ปฏิบัติ 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง ได้เล็งเห็นถึงปัญหาและ 
ความส าคัญของการปฏิบัติงาน จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนและ
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนฉบับนี้ขึ้นมา เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยแก้ไขปัญหาความไม่เข้าใจ
ขั้นตอนการท างานได้ 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือผู้ปฏิบัติทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. เพ่ือผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
7. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
8 . ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
1.3 ประโยชน์ของก ารจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกันนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
7. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
8 . ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
9. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่ในองค์กรสามารถท างานแทนกันได้อย่างถูกต้องเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
10. ลดข้อผิดพลาดการท างานที่ไม่เป็นระบบ เสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
11. เป็นตัวช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงานเก่าได้อย่างถูกต้อง 
12. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
13. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างานมากข้ึน 
1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 
 



 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ครอบคลุมการจัดท าแผนและงบประมาณ รวมถึงการการ

ด าเนินการอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดท าแผนทั้งหมด ตั้งแต่ขั้นตอนการคัดเลือกตัวแทนประชาคม 
ประกาศสัดส่วนประชาคม การประชุมประชาคม การวิเคราะห์ปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน การแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น การแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน การประชุมสภาท้องถิ่น และ
การประกาศใช้แผนน าไปสู่การจัดท างบประมาณและแผนด าเนินงาน และการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลแผนเพื่อติดตามผลการด าเนินงานตามแผน รวมถึงการประสานแผนงานโครงการของ
ผู้ปฏิบัติงานนโยบายและแผน  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง ที่ต้องจัดท า ปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติมทุกปี 
1.5 ค าจ ากัดความ 

แผน หมายถึง แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนด าเนินงานประจ าปีรวมถึงการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาแผนพัฒน าท้องถิ่น หมายถึง แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก าหนดวิสัยทัศน์ ประเด็น 
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์
การพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล แผนพัฒนาหมู่บ้าน
หรือชุมชน อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนา ที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณ
แต่ละปีซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าและให้หมายความรวมถึงการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนา 

โครงการพัฒนา หมายถึง โครงการที่ด าเนินการจัดท าบริการสาธารณะ และกิจกรรมสาธารณะเพ่ือให้
การพัฒนาบรรลุตามวิสัยทัศน์ทีก าหนดไว้ 

ผู้บริหารท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บริหารขององค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

สมาชิกสภาท้องถิ่น หมายถึง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สมาชิกสภาองค์เทศบาล สมาชิก 
สภาเมืองพัทยา สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และสมาชิกสภาพองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

อ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
นายอ าเภอ หมายความรวมถึงปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอด้วย 
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดองค์เทศบาล ปลัด

เมืองพัทยา ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง คณะกรรมการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
คณะกรรมการพัฒนาของเทศบาล คณะกรรมการพัฒนาของเมืองพัทยา คณะกรรมการพัฒนาของ

องค์การบริหารส่วนต าบล และคณะกรรมการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนของเทศบาล คณะกรรมการ

สนับสนุนการจัดท าแผนของเมืองพัทยา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผน หมายถึง คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเทศบาล คณะกรรมการ 



ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของเมืองพัทยา คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และ คณะกรรมการคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน หมายถึง ผู้อ านวยการส านัก หัวหน้าส านัก ผู้อ านวยการ 
กองขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างงอ่ืนซึ่งเทียบเท่าต าแหน่งดังกล่าว 

พนักงานส่วนท้องถิ่น หมายถึง ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานเมือง 
พัทยา พนักงานส่วนต าบล และพนักงานหรือข้าราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง
ขึ้น 
 การประชาคมท้องถิ่น หมายถึง การจัดประชุมประชาคมเพ่ือจัดท า ทบทวน หรือเปลี่ยนแปลง 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดและแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขต 
จังหวัดทราบสหรับ อบจ. การจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวข้อง เพ่ือแจ้ง
แนวทางการพัฒนาท้องถิ่นทราบปัญหา ความต้องการประเด็นพัฒนาและประเด็นที่เก่ียวข้องตลอดจนความ
ช่วยเหลือทางวิชาการและแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการจัดท า 
แผนพัฒนาท้องถิ่นโดยให้น าข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนพัฒนาชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลและเทศบาล 

สัดส่วนประช าคม หมายถึง ตัวแทนประชาชนในต าบล ที่ได้รับการคัดเลือกจากผู้บริหาร และแต่งตั้ง
เป็นประชาคมต าบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
โครงสร้างการบริหารจัดการ บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
โครงสร้าง อบต. ตามกฎหมาย  

 
 

อบต.นาแสง 

สภาอบต.นาแสง
แสงแสง

สมาชิกสภา อบต.นาแสง 
หมู่บ้านละ 1 คน 

มี 9 หมู่บ้าน 
เลขาสภา อบต.1 คน 

 

นายก อบต.นาแสง 

เลขานุการนายก อบต. 

นาแสง 1 คน 

รอง นายก อบต.นาแสง  

2 คน 

ปลัด อบต.นาแสง 

รองปลัด อบต.นาแสง 

 

กองการศึกษา
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

ส านักปลัด กองช่าง กองคลัง 



2.โครงสร้างการบริหารงานด้านแผน 
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นายก อบต.นาแสง
แสง 

ปลัด อบต.นาแสงแสง 

หัวหน้าส านักปลัด  

ส านักปลัด 



2.2 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงาน

ในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก าหนดก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมงานปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้าน 
วิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินในหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์ 
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกจิ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.3 ประมวลผลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 
แผนปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือ กิจกรรมที่ได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย 
แผนงานโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและ 
เอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงการ และประมาณราค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ ย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจร ที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้สามารถผลิตผล 
งานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก 
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์แลพัฒนา
และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 



2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ ส านัก 

กองและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน 
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับท่ี 
ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพื่อช่วยในการ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรบัผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4.4 อ านวยการในการเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ 

การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือ

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านแผนมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. แผนพัฒนาท้องถิ่น 
2. แผนด าเนินงาน 
3. การติดตามประเมินผลแผน 
4. สัดส่วนประชาคมท้องถิ่น 

3.2 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน  
  1. แผนพัฒนาท้องถิ่น 
ตามแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) 

ด่วนที่สุด ที่ มท 010.3/ว7463 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ 
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 มาตรา 69/1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 มาตรา 50 

พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 มาตรา 45/1 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.254 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 1 ก าหนดให้แผนพัฒนาท้องถิ่น กรณีเทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง ให้จัดท าหรือทบทวนให้แล้วเสร็จภายสนเดือนตุลาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป
กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้จัดท าหรือทบทวนให้แล้วเสร็จในเดือนพฤศจิกายนก่อนปีงบประมาณ 
ถัดไป 

 
 
 
 

 



 
 

 

 
 
 



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการประชาสัมพันธ์ : Website:htttps:tombonnasang.go.th/facebook:อบต.นาแสง/ 

Line:กลุ่มอบต.นาแสง/หอกระจายข่าวหมู่บ้าน เสียงตามสาย 

ช่องทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  

เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน โทร/โทรสาร 042-490537 
www.tombonnasang.go.th 

 

ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล จังหวัดบึงกาฬ 

http://www.tombonnasang.go.th/


 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  

เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน โทร/โทรสาร 042-490537 
www.tombonnasang.go.th 

 

ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล  

จังหวัดบึงกาฬ 

http://www.tombonnasang.go.th/


 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  

เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน โทร/โทรสาร 042-490537 
www.tombonnasang.go.th 

 

ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล  

จังหวัดบึงกาฬ 

http://www.tombonnasang.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชอ่งทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  

เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน โทร/โทรสาร 042-490537 
www.tombonnasang.go.th 

 

http://www.tombonnasang.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล  

จังหวัดบึงกาฬ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  

เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน โทร/โทรสาร 042-490537 
www.tombonnasang.go.th 

 

ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล  

จังหวัดบึงกาฬ 

http://www.tombonnasang.go.th/


 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  
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ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล  
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ช่องทางการให้บริการ : 
ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง  
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ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน : ส านักปลัด งานนโยบายและแผน อบต.นาแสง อ าเภอศรีวิไล  

จังหวัดบึงกาฬ 

http://www.tombonnasang.go.th/


3.3 องค์กรจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยคณะกรรมการชุดต่างๆ ดังนี้ 
     1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
     2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  ข้อ 1 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
     ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น ประกอบด้วย 
         (1) ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานกรรมการ 
         (2) รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นทุกคน กรรมการ 
         (3) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 
         (4) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน กรรมการ 
         (5) ผู้แทนภาคราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจที่ผู้บริหาร 
    ท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน กรรมการ 
        (6) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก 
จ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินหกคน กรรมการ 
       (7) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการและเลขานุการ 
      (8) หัวหน้าส่วนการบริหารที่มีหน้าที่จัดท าแผน ผู้ช่วยเลขานุการ 
(โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.254ข้อ 8) 
**กรรมการตามข้อ (3) (4) และ (6) ให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีก 
**(ข้อ 5 โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ยกเลิกความในวรรคสองข้อ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า 
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548) 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 


