
 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 

 
 
 

 
ส านักปลดั เทศบาลต าบลฉวาง 

อ าเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 



 
 

 

  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีภารกิจและหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานเกีย่วกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนและเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวล
แผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ และมีภารกิจหลักในการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น การเพ่ิมเติม การเปลี่ยนแปลง การแก้ไข การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมทั้ง จัดท า
แผนการด าเนินงานให้สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนด อันน าไปสู่การตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ี 
  ดังนั้น เพ่ือความถูกต้องและเพ่ือประโยชน์ของการปฏิบัติงานของเทศบาล จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนนี้ขึ้น โดยรวมองค์ความรู้จากระเบียบที่เก่ียวข้องมาน าเสนอให้
ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอนในการด าเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและถูกต้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ศึกษาและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

      นางสาวบูรณิมา  ชินราช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ช านาญการ 
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การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 หลักการส าคัญของแผนพัฒนาท้องถิ่น ในปัจจุบัน 
 

1. การพ่ึงพาตนเองตามหลักการปกครองท้องถิ่น 
2. การค านึงถึงสถานะทางการคลังของแต่ละท้องถิ่น 
3. การมีส่วนร่วมของประชาชนและผู้เกี่ยวข้อง (ประชาคม) 
4. มีความเชื่อมโยงกับการพัฒนาตามนโยบายในทุกระดับ 
 
 
 

 แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

1. เป็นแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในระดับพื้นที่ท่ีอยู่ 
    ในความรับผิดชอบของแต่ละ อปท. 
2. ใช้เป็นกรอบในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาให้ตรงกับสภาพ 
    ความจริงตามบริบทของแต่ละท้องถิ่น 
3. เป็นแผนที่ได้รวบรวมโครงการพัฒนาแต่ละด้านตาม 
    ยุทธศาสตร์ของ อปท. มาบรรจุไว้ โดยค านึงถึงศักยภาพ 
    และฐานะการคลังของตนเองตามห้วงระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ 
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การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบการท าประชาคมท้องถิ่น 

            บันทึกในระบบสารสนเทศ(e-plan) 

         จัดเวทีประชุมประชาคมท้องถิ่น 
          (ชุมชน/ต าบล) 

         บันทึกข้อความแจ้งกองช่างส ารวจ 
         ประมาณการราคา(โครงสร้างพ้ืนฐาน) 

          ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
          (เห็นชอบแผน/โครงการ) 

             ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
            และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

 เสนอ/ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติโครงการ 

        แจ้งผู้น าหมู่บ้านประชาสัมพันธ์การท าประชาคมท้องถิ่น 
        (ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย,เชิญประชุม) 

1 
2 

3 
4 
 

          สรุปโครงการและประกาศให้ประชาชนทราบ 
          (โครงการที่ได้จากเวทีประชุมประชาคมท้องถิ่น) 

5 6 

          ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
          (ยกร่างแผน/โครงการ) 7 

8 

          บันทึกข้อความเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการ 
          พัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหาร 
          (ยกร่างแผน/โครงการ) 

9 

10 

                 รายงานอ าเภอทราบ 
                 (ส่งเล่มแผน จ านวน 3 เล่ม) 
          (ยกร่างแผน/โครงการ) 

11 12 

                แจ้งประชาสัมพันธ์ประชาชนทราบ ทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ที่ท าการก านัน – ผู้น าชุมชน/โรงเรียน 
              
          (ยกร่างแผน/โครงการ) 

13 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       

 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
              แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 7 
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การเพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น (ยกร่างแผน/โครงการ) 

 
 

             ประชุมคณะกรรมการแผนพัฒนาท้องถิ่น 
             (เห็นชอบร่างแผน/โครงการ) 

 
 

 
 
 
 

1 

2 

          ประชุมประชาคมท้องถิ่น(เฉพาะชุมชนที่ขอเพ่ิมเติมโครงการ)  
          เพ่ือแสดงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
          (ร่วมพิจารณาเห็นชอบร่างแผน/โครงการ รับทราบนโยบายท้องถิ่น 

3 

                ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ/ประกาศใช้แผนฯ 

                แจ้งประชาสัมพันธ์ประชาชนทราบ ทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ที่ท าการก านัน – ผู้น าชุมชน/โรงเรียน 

              

                รายงานอ าเภอทราบ 
                 (ส่งเล่มแผน จ านวน 3 เล่ม) 
          (ยกร่างแผน/โครงการ) 

4 

5                บันทึกในระบบสารสนเทศ 
                 (e-plan) 
          (ยกร่างแผน/โครงการ) 

6 

7 
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
   การเพ่ิมเติมแผนฯ จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนหรือเป็นการ 
                               บรกิารสาธารณะเท่านั้น    
                           
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
              แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 9 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 
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การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

1. งานแผนและงบประมาณ ท าบันทึกขออนุมัติจัดท าร่างแผนฯที่เปลี่ยนแปลง 

2. ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จัดท าร่างแผนฯ ที่เปลี่ยนแปลง 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นท าบันทึกเสนอประธานกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

4. จัดประชุมคณะกรรมการการพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาร่างแผนฯ ที่เปลี่ยนแปลง 

5. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุม้ติ/ประกาศใช้แผนฯ ที่เปลี่ยนแปลง 

6. รายงานอ าเภอทราบ (ส่งเล่มแผนฯ จ านวน 3 เล่ม) 

7. บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) 

8. แจ้งประชาสัมพันธ์ ทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ที่ท าการก านัน – ผู้น าชุมชน/โรงเรียน 
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
   การเปลี่ยนแปลงแผนฯ จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนหรือเป็นการ 
                               บรกิารสาธารณะเท่านั้น    
                           
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
              แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 10 วรรคหนึ่งและ 
              วรรคสอง 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 
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การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนฯ/อ านาจอนุมัติผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

1. งานแผนและงบประมาณ ท าบันทึกขออนุมัติจัดท าร่างแผนฯเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

2. เสนอ/ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จัดท าร่างแผนฯ ที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

3. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุม้ติ/ประกาศใช้แผนฯ ที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

4. รายงานอ าเภอทราบ (ส่งเล่มแผนฯ จ านวน 3 เล่ม) 

5. บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) 

6. แจ้งประชาสัมพันธ์ ทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ที่ท าการก านัน – ผู้น าชุมชน/โรงเรียน 
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
  โครงการที่ขอเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง จะต้องเป็นโครงการเกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ     
งานพระราชพิธี  รัฐพิธี นโยบายรัฐบาลและนโยบายกระทรวงมหาดไทย 
                           
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
              แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 10 วรรคสาม 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

1. งานแผนและงบประมาณท าบันทึกขออนุมัติ 
    แก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุม้ติ/ประกาศใช้ 
    การแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3. รายงานอ าเภอทราบ  
    (ส่งเล่มแผนฯ จ านวน 3 เล่ม) 
 

4. บันทึกในระบบสารสนเทศ (e-plan) 
 

5. แจ้งประชาสัมพันธ์ ทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ 
    ที่ท าการก านัน – ผู้น าชุมชน/โรงเรียน 
 
 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
  การแก้ไข หมายถึง การแก้ไขค าผิด/แก้ไขราคากลางในแผนพัฒนาท้องถิ่น  โดยไม่ท าให้
วัตถุประสงค์และสารส าคัญเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 
                           
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
              แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 8 และข้อ 21 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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น าข้อมูลมาจากระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ อปท. เมนู รายงาน : รายงานตามระเบียบฯ 

แผนของ อปท. และจัดท ารูปเล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 

จัดประชุมคณะกรรมการติดตามฯ เพ่ือด าเนินการติดตามรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
พร้อมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 
 
 

ท าบันทึกข้อความรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอประธานกรรมการพัฒนา 
 
 

 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือรับทราบรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

ท าบันทึกรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 

รับทราบรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศให้ประชาชนทราบ  
พร้อมท าบันทึกข้อความเสนอประธานสภาท้องถิ่น 

 
 

จัดประชุมสภาท้องถิ่น เพื่อรับทราบรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 
 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

1. งานแผนและงบประมาณ 
 

2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 

3. ประธานกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 

4. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

5. ประธานกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

6. ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

7. สภาท้องถิ่น 
 

ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์/บอร์ดของหนว่ยงาน 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
  การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ด าเนินการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี                           
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
        แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 12,13 และข้อ 29,30 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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                                    คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 

                                    ประธานกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 

                                    คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 

                                    ประธานกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
 
 

                                    ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนการด าเนินงาน 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

1. 

จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุน ฯ เพื่อจัดท าร่างแผนด าเนินงาน 

2. 

ท าบันทึกข้อความเสนอร่างแผนด าเนินงานต่อประธานกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3. 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา ฯ เพ่ือพิจารณาเสนอร่างแผนการด าเนินงาน 

4. 

ท าบันทึกฯเสนอร่างแผนการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

5. 

พิจารณา/อนุมัติแผนการด าเนินงาน และประกาศใช้ 

รายงานให้อ าเภอทราบ/ประชาสัมพันธ์ทาง
เว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/บอร์ดของหน่วยงาน 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
  การจัดท าแผนด าเนินงาน ให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ประกาศใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและ
โครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่ของ
เทศบาลในปีงบประมาณนั้น 
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           
              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
        แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 ข้อ 12 และข้อ 26 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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                                                           ท าบันทึกขออนุมัติพร้อมแนบร่างแผนด าเนินงานที่เพ่ิมเติม 
 
 
 
 

                                                           พิจารณา/อนุมัติร่างแผนด าเนินงานที่เพ่ิมเติมและประกาศใช้ 
 

 
 
 

                                                           รูปเล่มแผนการด าเนินงานที่เพ่ิมเติม จ านวน 3 เล่ม 
 

 
 
 

                                                           ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/บอร์ดของหน่วยงาน 
 
 
 
 

 

 
 

การจัดท าแผนการด าเนินงานเพิ่มเติม 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

งานแผนและงบประมาณ 

เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงานอ าเภอ 

งานแผนและงบประมาณ 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       
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     ค่าธรรมเนียม      
                           
               ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

    ช่องทางการให้บริการ        
                 
ส านักงานปลัด งานแผนและงบประมาณ เทศบาลต าบลฉวาง  เปิดให้บริการ : ทุกวันจันทร์-ศุกร์ 
เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน  075-480279     เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรสาร (Fax) 075-481151 
เบอร์โทรศัพท์ผู้รับผิดชอบโดยตรง : 064-1737786 , 065-2251469             
                  

    ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  
  การจัดท าแผนด าเนินงาน ให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ประกาศใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและ
โครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่ของ
เทศบาลในปีงบประมาณนั้น และการจัดท าแผนการด าเนินงานเพ่ิมเติมให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
                

     ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
                           

              ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
        แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 ข้อ 12 และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6732  
        ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 ข้อ 1 

    ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน     
                           
               สถานที่ : ส านักงานปลัด  งานแผนและงบประมาณ  เทศบาลต าบลฉวาง 



              คู่มือการปฏิบติังานนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน เทศบาลต าบลฉวาง       

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


