
 



คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
และบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้มีความเหมาะสมทันต่อสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง และยังสามารถช่วยให้ทราบขอบเขต
ระยะเวลาการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ยังจะช่วยทำให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทั้งบุคลากรและหน่วยงานได้ชัดเจนยิ่งขึ้น คู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ สำนักปลัดจัดทำและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน ประกอบกับข้อระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระท่ีสำคัญ กระชับ เข้าใจง่ายและเป็นปัจจุบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

สำนักปลัด อบต.ด่านนอก 
  



สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 

ส่วนที่ ๑ บทนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 
มาตรฐานกำนหนดตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 - 4 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 - 11 
การเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 12 - 16 
การจัดทำแผนการดำเนินงาน 17 - 18 
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 19 - 22 















































 

23 คู่มือปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
กรณีจัดทำ 
 ๑. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. การเพิ่มเติม แก้ไข เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 ๓. การจัดทำแผนดำเนินงาน 
 ๔. การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
ที่ปรึกษา 
 ๑. นายสุทนิ โสงขุนทด  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 
 ๒. นายสำราญ พินิจ  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 ๓. นางสาววนิดา ถีสูงเนิน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 4. นางกนกลักษณ์ แดดขุนทด หัวหน้าสำนักปลัด 
 
ผู้รวบรวมและจัดทำ 
 ๑. นางกนกลักษณ์ แดดขุนทด  หัวหน้าสำนักปลัด    ผู้ตรวจทานคู่มือ 
 ๒. สิบเอกประดิษฐ สารจันทร์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  ผู้จัดทำ/รวบรวม 
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