
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 
 อำเภอยะหา     จังหวัดยะลา 
 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการทำงานของนัก วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง สามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ 
ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจำเป็นต่อการ 
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้สู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะ 
เป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนได้จัดทำและรวบรวมจากความรู้และ 
ประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระท่ีสำคัญ กระชับ 
เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานต้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
  
 
 
 

      สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ดังนี้ 

 

ติดตามและประเมินผล     ต้ังข้อสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 

 

 

คณะกรรมการติดตาม    ผู้บริหารท้องถิ่น   สภาท้องถิ่น 
และประเมินผล     รายงานผล          เสนอ 
 
 
 
ผู้บริหารท้องถิ่น             เสนอ      คณะกรรมการ         เสนอ         ผู้บริหารท้องถิ่น 
                พัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
  ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผน       ต้ังข้อสังเกต/เสนอแนะ/รับทราบ 
  พัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบ ในท่ี 
  เปิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงาน        งบประมาณ : อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
  ผลและเสนอความเห็นดังกล่าวและต้อง        ภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม 
  ปิดประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า                ของทุกปี 
  สามสิบวัน 
 
 



ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล มีดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ 
แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเบินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2559 ข้อ๒๘ ดังนี้ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย 
1) สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน 
2) ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นตัดเลือกจำนวนสองคน 
3) ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บริหารท้องถิ่นตัดเลือกจำนวนสองคน 
4) หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
5) ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน 
โดยให้คณะกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทำหนา้ท่ีประธานคณะกรรมการและกรรมการอีก 

หนึ่งคนทำหน้าท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ 
กรรมการตามข้อ ๒๘ ให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสองปีและอาจได้รับการลัดเลือกอีกได้ 

ขัน้ตอนที่ ๒ 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาม 

และประเมินผลแผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๒๔ (๓) 

ขั้นตอนที่ ๓ 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการติดตามและประเมินผล 

เผนพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2๕๔๘ ข้อ ๒๙ (๒) 

ขั้นตอนที่ ๔ 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้ 

จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น และ 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมท้ังประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่น 
ทราบในท่ีเบิดเผยภายในสิบห้าวันนับแต่วันรายงานผลและเสนอดวามเห็นดังกล่าวและต้องปิดประกาศไว้เป็น 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวันโดยอย่างน้อยปีละสองครั้งภายในเดือนเมยายนและภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกตรองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒)               
พ.ศ.2559  ข้อ ๑๓ (๓) 
 
 



ขั้นตอนที่ ๕ 
ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนา 

ห้องถิ่น พร้อมกันประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในท่ีเปิดเผย 
ภายใบสิบห้าวันนับแต่วันท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเสนอผลการติดตามและประเมินผลดังกล่าวและต้องบิดประกาศโดย 
เปิดเผยไม่น้อยกวาสามสิบวัน โดยอย่างน้อยปีละสองครั้งภายในเดือนเมษายนและภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาชององค์กรปกดรองส่วนท้องถิ่น(ฉบับท่ี ๒)                  
พ.ศ. 2558 ข้อ 14 (5) 
 

การจัดทำแผนดำเนินงาน 
 
ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน  สามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 
 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ   รวบรวมโครงการ/กิจกรรม               อปท. 
 แผนพัฒนาท้องถิ่น              
               หน่วยงานอื่น 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ   จัดทำร่างแผนดำเนินงาน 
 แผนพัฒนาท้องถิ่น      
 
 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ   เสนอร่างแผนดำเนินงาน 
 แผนพัฒนาท้องถิ่น       
         
 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น   พิจารณาร่างแผนดำเนินงาน 
         

เสนอร่างฯ ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 ผู้บริหารท้องถิ่น     ผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 
 
 
                   ประกาศใช้ 
 
 



มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ  ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2. แจ้งให้กอง ส่งรายละเอียดตามแบบ ผด.0๒ พร้อมท้ังแจ้งให้ส่วนราชการสังกัดส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 

และรัฐวิสาหกิจ ส่งรายละเอียดโครงการท่ีเข้ามาดำเนินการในพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบล 
3. เชิญประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน เพื่อจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน 
4. ประชุมเพื่อจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน ตามรูปแบบของแผนดำเนินงาน แบบ ผด.๐๓ และ ผด.0๒ 
5. จัดทำรายงานประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผน 
6. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพัฒนาตำบล 
7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาตำบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
8. จัดทำประกาศใช้แผนการดำเนินงาน 

 
หมายเหตุ - ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓0 วัน นับแต่วันท่ีประกาศใช้งบประมาณฯประจำปี งบฯเพิ่มเติม 
งบฯจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน ไครงการจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆท่ีเข้ามา
ดำเนินการในพื้นท่ีของ อปท.ในปังบประมาณนั้น 
- การขยายเวลาการจัดทำและการแก้ใขเป็นอำนาจของผู้บริหาร อปท.                                                              
 
 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่                  
พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำแผนข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
ปฏิทินงบประมาณการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1 แต่งต้ังคณะทำงานและแจ้งให้จัดทำร่างข้อบัญญัติฯ งานนโยบายและแผน 
2 ทุกกองจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงานทาง

การเงิน  สถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อประกอบการการคำสนวนขอ
ต้ังงบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 1) โดยยึดแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี เป็นหลัก 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

3 ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับท่ี 1 จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างฯ 

4 ทุกกองจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงานทาง
การเงินสถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อประกอบการคำนวณขอต้ัง
งบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 2) 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

5 ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ ฉบับท่ี 2 จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างฯ 

6 ทุกกองจัดส่งร่างข้อบัญญัติฯ และกองคลังจัดส่งข้อมูลรายงานทาง
การเงินสถิติและบทวิเคราะห์ต่างๆ เพื่อประกอบการคำนวณขอต้ัง
งบประมาณ (ร่างฉบับท่ี 3) 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

7 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  .ให้ต้ังเงินงบประมาณยอดใดเป็น
งบประมาณประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำ
เป็นร่างงบประมาณรายจ่ายฯ ในระบบ e-Laas เสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

นายก อบต. 
จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
คณะทำงานยกร่างฯ 

8 ผู้อำนวยการกองช่างจัดส่งงบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประเภท
ก่อสร้าง/ปรับปรุงส่ิงก่อสร้างให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณพิจารณา 
ผู้อำนวยการกองทุกกองจัดส่งงบประมาณค่าใช้จ่ายโครงการให้เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณพิจารณา 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 



ลำดับที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
9 เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทำการพิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์และแก้ไข

งบประมาณขั้นต้นแล้วเสนอต่อผู้บริหาร 
งานนโยบายและแผน 

10 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
และยื่นญัตติเสนอต่อสภา อปท 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

11 สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้ประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุม 
 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างฯ 

12 เสนอร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณต่อ
นายอำเภอ 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 

เมื่อ
นายอำเภอ

อนุมัติ 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณฯ และนำเผยแพร่ในเว็บไซต์ อบต. 
ภายใน 3 วันทำการ  นับแต่วันท่ีประกาศใช้  โดยประชาสัมพันธ์ส่ือ
เว็บไซต์ฯลฯรวมทั้งขั้นตอนวิธีการในการท่ีประชาชนจะเข้าตรวจดูและ
เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็นให้ประชาชนทราบอย่างท่ัวถึง 

จนท.งบประมาณ 
ผู้อำนวการกองทุกกอง 
นักวิเคราะห์ฯ 
คณะทำงานยกร่างฯ 

 องค์การบริหารส่วนตำบล  รายงานเผยแพร่ข้อบัญญัติฯ ให้อำเภอทราบ
ภายใน  15 วันทำการนับแต่วันท่ีได้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 

 

 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 



 

การแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลแผน 
 
 
ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมีนผลแผน 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความเปิดเรื่องให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2. คัดเลือกคณะกรรมการท่ีมาจากสภาท้องถิ่น 
3.  คัดเลือกคณะกรรมการจากเวทีประชาคม 
๔. ผู้บริหารท้องถิ่นตัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ /หัวหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (หนังสือสอบถามหัวหน้าส่วนราชการ 

         และตอบรับ หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิและตอบรับ) 
     5. คัดเลือกตัวแทนจากหัวหน้าส่วนการบริหาร (หนังสือเชิญประชุมรายงานการประชุมหนังสือแจ้งผลการ 
         ประชุม)  
     6. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง 
     7. แจ้งคำส่ัง/เชิญประชุมเพื่อคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
     8. ประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกประธาน/เลขานุการ 
     9. ประชุมเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสนบัสนุน 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 

ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 
มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

1. บันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังกรรมการสนับสนุน 
2. ส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบก่อนแต่งต้ัง 
3. บันทึกเสนอความเห็นแต่งต้ังคณะกรรมการ 
4.  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการ ในคำส่ังแต่งต้ัง 
5.  แจ้งให้คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพฒันาต้องถิ่น 
 
 

ขั้นตอนการแต่งต้ังดณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
 
 

มีรายละเอียดขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1. จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. แจ้งคณะกรรมการท่ีมาจากตำแหน่งทราบ 
3. สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากสภา 
4. สรรหาคณะกรรมการท่ีมาจากประชาคม 
5.  สรรหาคณะกรรมการท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก (หนังสือสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนส่วนราชการ /          
     ตอบรับ) 

      ๖. บันทึกเสนอคำส่ังคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
      7. แจ้งคำส่ังให้คณะกรรมการทราบ (คณะกรรมการจากสภา,ประชาคม,ผู้ทรงคุณวุฒิ/หัวหน้าส่วนราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


