
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                                                             เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน
ลักษณะงานโดยท่ัวไป
                                               ในสายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน
ท ําหนาที่ชวยศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  เพ่ือเสนอ แนะเพ่ือประกอบการกํ าหนดนโยบาย
จัดทํ าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดํ าเนินงานตามแผนและ โครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจเปนนโยบาย
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความ ม่ันคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเปนนโยบาย
แผนงานอบต.  แผนอํ าเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ   ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดยใกลชิด และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ชื่อและระดับของต ําแหนง
                    ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตํ าแหนง ดังน้ี คือ
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หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดยใกลชิด
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปนเจาหนาที่ชั้นตนท ําหนาที่ชวยศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  เพ่ือเสนอ

แนะเพื่อประกอบการก ําหนดนโยบาย  จัดทํ าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดํ าเนินงานตามแผนและ
โครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจเปนนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความ
มั่นคงของประเทศ  ทั้งนี ้ อาจเปนนโยบาย  แผนงานอบต.  แผนอํ าเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ

             หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณ ี และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางสังคมศาสตร การวางแผน  วิจัยทาง

สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นที ่ ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับ
ตํ าแหนงน้ีได

2.! ไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํ ากวานี้ทางการวางแผน  การบริหาร  วิจัยทาง
สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐ หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
ความรูความสามารถที่ตองการ

1.  มีความรูในวิชาการวิจัยทางสังคมศาสตร  การวางแผนและการบริหารอยางเหมาะสมแก
การปฏิบัติงานในหนาที่

2.  มีความรู  ความเขาใจในกฎหมายสภาต ําบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย   กฎ
ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่

3.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย

4.  มีความความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ
เดียวกัน  รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนงานที่คอนขางยากมาก  โดยไมจํ า
เปนตองมีผูก ํากับตรวจสอบ   หรือภายใตการตรวจสอบบาง   และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  เสนอแนะ  เพ่ือ
ประกอบการก ําหนดนโยบาย  จัดทํ าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดํ าเนินงานตามแผนและโครงการ
ตาง ๆ  ซึ่งอาจเปนนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคง
ของประเทศ  ทั้งนี ้ อาจเปนนโยบาย  แผนงานขององคการบริหารสวนตํ าบล  และโครงการระดับชาติแลวแตกรณี
ใหค ําปรึกษา  แนะนํ าในทางปฏิบัติแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงาน
ในหนาที ่ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมิน
ผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารงตํ าแหนง

ในระดับ 3  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบาย
และแผนหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป ส ําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3 ขอ 2
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3 แลวจะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนราชการที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  และเสนอแนะ

การแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ
ไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนที่ยากมาก  โดยไมจํ าเปน
ตองมีผูก ํากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึง

หรือหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผนการดํ าเนินการงานตามแผนและโครงการ
ตาง ๆซึ่งอาจเปนนโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตํ าบล  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การ
บริหารหรือความม่ันคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาต ิ  หรือระดับจังหวัดแลว
แตกรณี  ฝกอบรมใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที ่ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษา  แนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารงตํ าแหนง

            ในระดับ 4  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห
นโยบายและแผน    หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ า
            กวาระดับ 3   หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห
            นโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กํ าหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป ส ําหรับผูมีคุณ
            สมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3 ขอ 2

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 4  แลวจะตอง
1.   มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความเขาใจในงานของกระทรวง  ทบวง  กรมตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานใน

หนาที่
                          4.  มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 6
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  
หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ
เดียวกัน  รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํ านวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนในลักษณะผูช ํานาญการ  หรือผูมีความรู
ความสามารถและความช ํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ตองใชความช ํานาญเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพือ่ประกอบ
การกํ าหนดนโยบาย  จัดทํ าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดํ าเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่ง
อาจเปนนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ
ทั้งนี้  อาจเปนนโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตํ าบล แผนอํ าเภอ  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัด  
แลวแตกรณี  ฝกอบรมใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่  เขารวมประชุม
คณะกรรมการตาง ๆตามท่ีไดรับแตงต้ังเขารวมประชุมในการกํ าหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด  
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่กํ าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก ําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสาน
งานวางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารง

            ตํ าแหนงในระดับ 5  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารง
            ตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ

งานวิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 5  แลว
 จะตอง

1.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 7
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนในลักษณะผูช ํานาญการ  หรือผูมีความ
รูความสามารถและความช ํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ตองใชความช ํานาญเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพือ่ประกอบ
การกํ าหนดนโยบาย  จัดทํ าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดํ าเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่ง
อาจเปนนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ
ทั้งนี้  อาจเปนนโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตํ าบล แผนอํ าเภอ  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัด  
แลวแตกรณี  ฝกอบรมใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่  เขารวมประชุม
คณะกรรมการตาง ๆตามท่ีไดรับแตงต้ังเขารวมประชุมในการกํ าหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด  
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่กํ าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก ําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสาน
งานวางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารง

             ตํ าแหนงในระดับ 6  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
             วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 3  และไดดํ ารง
              ตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
              วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 6  แลว จะตอง
1.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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