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การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ป ี
 

ตามคู่มือกาจัดท าหรือการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 
2566 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แนบท้ายหนังสือส านักงาน ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/  
ว70  ลงวันท่ี 19  มิถุนายน  2563)  ให้แนวทางการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ก าหนดให้ แผนอัตราก าลัง 
3 ปี เป็นเครื่องมือส าคัญในการตรวจสอบการใช้ต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปอย่างคุ้มค่า 
มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพื่อควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

ในแผนอัตราก าลังก าหนดให้แสดงข้อมูลอัตราก าลังท้ังข้าราชการส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้างให้
อยู่ในฉบับเดียวกัน ซึ่งได้แก่ ข้อมูลต าแหน่งและอัตราของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น 
ข้าราชการถ่ายโอน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างทุกประเภท ท้ังท่ีต้ังจ่ายจาก
หมวดเงินเดือน ค่าจ้างของท้องถิ่นและท่ีต้ังจ่ายจากเงินจัดสรรเงินเดือน ค่าจ้างจากเงินอุดหนุนรัฐบาล       การ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566)   มีแนวทางการด าเนินการซึ่งมีสาระส าคัญ 
ดังนี้ 

1. การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

ประกอบด้วย 
- นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นประธานกรรมการ 
- ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชาร  เป็นกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการท่ีรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
- ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รบมอบหมายไม่เกิน 2 คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ท้ังนี้ การออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้ระบุช่ือและ

ต าแหน่ง หรือ ระบุเฉพาะต าแหน่งก็ได้ 
2.  บทวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ 
 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและก าหนดภารกิจตามยุทธศาสตร์การ

พัฒนา แผนพัฒนาในช่วงระยะ 3 ปี ข้างหน้า ตามกฎหมายจัดต้ังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท 
และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542 
ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้มีความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (2561 – 2580)  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของ
รัฐบาล นโยบายของผู้บริหาร และสภาพปัญหาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยแบ่งออกเป็นด้านๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น ด้านโครงสร้างพื้นฐาน ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านการการเมือง ด้านการบริหาร ด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม เป็นต้น เพื่อให้ทราบว่าในแต่ละส่วนราชการมีภารกิจอะไรท่ีจะต้อง
ด าเนินการในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า  และอยู่ในอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือตามนโยบาย
หรือไม่ ท้ังนี้ ให้วิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม รวมถึงแนวทางในการ
เข้าไปแก้ไขปัญหาหรือการด าเนินการพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับหลักการ SWOT เพื่อให้การด าเนินการเกิด
ประโยชน์สูงสุดและอยู่ภายใต้อ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 
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3. บทวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน   ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น วิเคราะห์ว่า ใน
การด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีและภารกิจตามข้อ 2 จะต้องก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในต าแหน่งใด และจ านวนเท่าใด จึงจะ
ท าให้การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบนั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ส าหรับความต้องการก าลังคน ให้พิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน และ
คาดคะเนว่า จะมีภารกิจใดเพิ่มขึ้นในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า โดยพิจารณาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล แผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั่น นโยบายท่ีส าคัญของรัฐบาลและ นโยบายของผู้บริหาร และสภาพปัญหาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

ท้ังนี้ ให้มีการเก็บสถิติปริมาณงานท่ีเกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการ โดยอาจอ้างอิงข้อมูลจากผล
การด าเนินการประจ าปีท่ีรายงานต่อสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีชัดเจนเพื่อ
ประกอบการพิจารณาว่าแต่ละส่วนราชการจ าเป็นต้องใช้อัตราก าลังท่ีเป็นข้าราชการ พนักงานจ้าง รวมท้ังส้ิน 
เป็นจ านวนเท่าใด แล้วจ าแนกเป็นประเภทต าแหน่งและระดับให้เหมาะสมกับปริมาณงานและคุณภาพงานนั้น
ต่อไป ให้ด าเนินการรวบรวมปริมาณงานท่ีเกิดขึ้นกับเวลาท่ีใช้ไปท้ังหมด เปรียบเทียบเวลาท่ีบุคคลนั้นจะต้องใช้
ไปในการปฏิบัติหน้าท่ีใน 1 ปี กล่าวคือ ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
มีเวลาปฏิบัติราชการคิดเป็น 82,800 นาที ต่อปี เทียบกับเวลาท้ังหมดท่ีต้องปฏิบัติงานนั้นให้ส าเร็จ กรณีมี
เศษเกิดกึ่งหนึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มได้ และมีการเปรียบเทียบอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น
กับองค์กรปกครองส่วนท้อถิ่นในกลุ่ม/ขนาดเดียวกันในกรณีพบว่าการก าหนดจ านวนอัตราก าลังมีความแตกต่าง
กัน อย่างมีนัยส าคัญ ก็ให้ทบทวนเหตุผลความจ าเป็นในการก าหนดต าแหน่งนั้นอีกครั้ง การก าหนดต าแหน่ง
ใหม่ขอให้พิจารณาเกล่ียอัตราก าลังท่ีว่างเป็นอันดับแรก 

4. บทวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 

 ให้มีการส ารวจและประเมินความรู้ ความสามารถของก าลังคนท่ีมีอยู่เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
วางแผนพัฒนาบุคคลหรือฝึกอบรมก าลังคนให้เหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถอันเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อให้การใช้อัตราก าลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนังกานจ้างเกิดประโยชน์สูงสุด 

5. การก าหนดต าแหนงในแผนอัตราก าลัง 3 ปี  

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าผลท่ีได้จากการวิเคราะห์ข้างต้นมาจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
โดยแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566) ก าหนดให้น าข้อมูลข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ข้าราชการถ่ายโอน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง รวมไว้
ในแผนอัตราก าลังฉบับนี้ โดยแยกข้อมูลเป็นแต่ละส่วนราชการและเรียงล าดับรหัสส่วนราชการตามหนังสือ
ส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.5/ว52 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2558  เรื่อง 
การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  
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 1)  ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและระดับต าแหน่ง ตามประกาศ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2558 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

    2)  ก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม 1) โดย
พิจารณาว่า ควรก าหนดต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด จ านวนเ ท่าใด จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ 
อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานและปริมาณงานในส่วนราชการนั้น 

 3)  ต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ก าหนดในส่วนราชการ ตาม 2) ต้องเป็นต าแหน่งสายงาน
ท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งแล้ว
ตามประกาศ ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558  ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน  2558  (จ านวน 99 สายงาน)  กรณีการ
ก าหนดต าแหน่งในสายงานใหม่ท่ียังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่ งสายงานนั้น ให้ ก. 
จังหวัด เสนอให้ ก.กลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก่อน 

 4) การก าหนดต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังให้แสดงกรอบอัตราก าลังของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ประจ าปี 2563 ท่ีมีอยู่เดิมท้ังหมด โดยระบุการก าหนด
ต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งท่ีจะก าหนดขึ้นใหม่ของปีท่ี 1 (2564) ปีท่ี 2 (2565) และ ปีท่ี 3 (2566)  
ท้ังนี้ให้ค านึงถึงประเภทต าแหน่งและสายงานท่ีมีอยู่ในปัจจุบันเท่านั้น   

ท้ังนี้ ก่อนขออนุมัติก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่ให้พิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งท่ีว่างและมี
ความจ าเป็นน้อยก่อน โดยการตัดโอนต าแหน่ง หรือการปรับปรุงและตัดโอน (เกล่ียต าแหน่ง)  ไปไว้ในงานท่ี
ส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วน ส าหรับลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างห้ามปรับเกล่ียต าแหน่ง 

6.  การก าหนดเลขที่ต าแหน่งและเลขที่ส่วนราชการ 

 ให้คือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 
0809.5/ว52  ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน  2558  เรื่อง การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
เข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง) และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0809.4/ว849 ลง
วันท่ี 5 มีนาคม 2562  

7. ประมาณค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื่น 

    การค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลในแผนอัตราก าลัง 3 ปี เป็นเครื่องมือ
การควบคุมภาระค่าใช้จ่าย จึงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
และประโยชน์ตอบแทนอื่น ดังนี้ 

      1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะก าหนดภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ประโยชน์ตอบแทนอื่นเกินกว่า ร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ไม่ได้ 

      2. วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายท่ีเป็นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน สิทธิสวัสดิการต่างๆ 
และกรอกข้อมูลลงในแบบค านวณ และต้องแสดงบัญชีการจัดคนลงสู่ต าแหน่งในแต่ละส่วนราชการ 
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      3. ประมาณการเงินเดือนของข้าราชการให้ด าเนินการดังนี้ 

   3.1 ต าแหน่งประเภทท่ัวไปและวิชาการ กรณีมีผู้ครองต าแหน่งให้ค านวณอัตรา
เงินเดือน คูณด้วย 12 เดือน   ส าหรับกรณีต าแหน่งว่าง  ให้ใช้อัตราขั้นต่ าของต าแหน่งแรกบรรจุกับอัตราขั้น
สูงของต าแหน่งเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับรวมกันหารสอง เอาค่ากลางมาคูณ 12 เดือน 

 3.2  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นและบริหารท้องถิ่นท่ีมีคนครอง  อัตรา
เงินเดือนคูณด้วย 12 เดือน  ส าหรับต าแหน่งว่า ให้เอาอัตราขั้นต่ ากับอันตราขั้นสูงรวมกันหารสอง เอาค่ากลาง
คูณด้วย 12 เดือน  

 ท้ังนี้ ต าแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาการและอ านวยการท้องถิ่น และบริหารท้องถิ่น ให้
ประมาณการเพิ่มขึ้นอัตรา 1 ขั้นของอัตราเงินเดือน 

3.3  เงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นและอ านวยการท้องถิ่น และวิชาการ   
ให้ค านวณเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทนอื่นนอกเหนือจากเงินเดือน คูณด้วย 12 เดือน 

     4. การประมาณการค่าจ้างลูกจ้างประจ า ให้ค านวณโดยใช้อัตราค่าจ้างของผู้ครอบ
ต าแหน่งนั้น ท้ังนี้ให้ประมาณการภาระค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึนอัตรา 1 ข้ันของอัตราค่าจ้าง 

     5. กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจท่ีมีลักษณะงานและช่ือต าแหน่งสอดคล้องกับสายงาน
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล เป็นต าแหน่งว่า ให้ใช้ฐานอัตราเงินค่าตอบแทนตามคุณวุฒิท่ีใช้บรรจุ  
และประมาณการค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึนอัตราร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทน 

     6. ข้าราชการถ่ายโอน ลูกจ้างประจ าถ่ายโอน หรือบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับจัดสรร
เงินอุดหนุนเป็นเงินเดือน ค่าจ้าง ให้ระบุในแผนอัตราก าลัง ให้ครบถ้วน แต่ไม่ต้องน ารายจ่ายนั้นมาค านวณ  
กรณี องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าเงินรายได้มาจ่ายเป็นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเกินกว่าอัตราท่ีได้รับ
จัดสรร ให้น าเงินส่วนท่ีจ่ายเกินมาค านวณเป็นภาระค่าใช้จ่ายดานการบริหารงานบุคคลด้วย 

    7. ให้ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอื่นในอัตราไม่เกินร้อยละ 15 ของยอดรวม
เงินเดือน ค่าจ้าง ในแต่ละปี 

8. อัตราเงินประจ าต าแหน่ง 

    ให้ถือปฏิบัติตามประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับอัตรา
เงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอื่น ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2559 

9. ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

    ให้ใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2563 และฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
เพิ่มขึ้นไม่เกินร้อยละ 5 เป็นฐานการค านวณ ส าหรับปี 2565 และ 2566 เพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 5 ส าหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดท่ีมีงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการเกี่ยวกับการประปา หรือกิจการสถานธนานุ
บาล และได้ต้ังงบประมาณไว้ในข้อบัญญัติ ให้น ามารวมเป็นฐานการค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลด้วย  
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10. ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

      ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอร่างแผนอัตราลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 
– 2566 ต่อ ก.อบต. จังหวัด ภายในเดือนสิงหาคม 2563 เมื่อ ก.อบต. จังหวัดมีมติเห็นชอบร่างแผน
อัตราก าลัง 3 ปี แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่
วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง การสรรหาผู้มาด ารง
ต าแหน่งและการพัฒนาบุคลากรในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า  

11. การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการหรือปรับปรุงต าแหน่งบริหาร   

      กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความประสงค์ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ การ
ปรับปรุงระดับต าแหน่ง หรือการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าข้อมูลและ
เอกสารเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวประกอบการพิจารณาด้วย และมิให้ เสนอในคราวเดียวกับการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี  โดยให้แยกต่างหาก ภายหลังจากได้รับความเห็นชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 แล้ว เนื่องจากต้องมีการวิเคราะห์ปริมาณงาน คุณภาพงาน ความยุ่งยาก
ซับซ้อนของงาน และแต่งต้ังคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาเรื่องดังกล่าวเป็นการเฉพาะ 

12. การก าหนดหรือการปรับปรุงลูกจ้างประจ าหรือพนักงานจ้าง 

      1) การก าหนดต าแหน่งหรือปรับปรุงต าแหน่งลูกจ้างประจ า ให้ถือปฏิบั ติตามหนังสือ
ส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท. 0809.5/ว121 ลงวันท่ี 14 พฤษภาคม 2553 เรื่องการบริหารงาน
บุคคลเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า , หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.58ว78  ลงวันท่ี 7 
พฤศจิกายน 2556 เรื่องประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2556 และ หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.
อบต. ท่ี มท 0809.3/ว9 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการบริหารงานบุคคลของ
ลูกจ้างประจ า 

     2) การก าหนดต าแหน่งหรือการปรับปรุงต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปเป็นพนักงานจ้าง
ประเภทผู้มีทักษะ  ให้คือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว77  ลงวันท่ี  
29 ตุลาคม 2547  เรื่อง แจ้งมติคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  (ก.กลาง) เรื่อง 
ปรับปรุงต าแหน่ง (ค่าจ้าง) พนักงานจ้างท่ัวไป และการก าหนดต าแหน่งและเรื่องต่อสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
ตามประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 12 พฤษภาคม 
2547  แก้ไขถึง  (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2557 

13. การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี  

      ในระหว่างประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเหตุผล
ความจ าเป็นต้องการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ  การปรับปรุงประเภทองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
ปรับปรุงระดับต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพิ่ม ยุบเลิกต าแหน่ง หรือการอื่นใดท่ีกระทบต่อแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ให้เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัด และให้จัดท าประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปีทุกครั้ง โดยให้
ระบุมติ ก.อบต.จังหวัด ครั้งท่ีเท่าใด เมื่อวันท่ีเท่าใดให้ชัดเจน  
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14. กรณีภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเกินร้อยละ 40  

      ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว
1632  ลงวันท่ี  20  มิถุนายน  2555  เรื่อง แนวทางการปรับลดค่าใช้จ่ายด้านบุคคลให้เป็นไปตามมาตรา 
35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   ให้ ก.อบต.จังหวัด แนะน าก ากับ ติดตาม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมิให้ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายด้านบุคคลเกินกว่าอัตราท่ีก าหนดในมาตรา 35 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   ขึ้นได้ ท้ังนี้แนวทางการปรับลดภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลให้ค านึงถึงและคงอัตราต าแหน่งของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้
ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ด้วย 

15. การก าหนดแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล 

      ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1013.4/42 ลงวันท่ี 5 พฤษภาคม 
2563 เรื่อง เครื่องมือส ารวจทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐด้วยตนเอง (Digital 
Govermment Skill Self-Assessment) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้เป็นแนวทางการพัฒนาทักษะ
ด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื่อปรับเปล่ียนเป็นรัฐบาลดิจิทัล ตามมติคณะรัฐมนตรีในการ
ประชุมเม่ือวันท่ี 26 กันยายน  2560 

4. สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 “แผนอัตราก าลัง 3 ปี”  เป็นเครื่องมือส าคัญในการตรวจสอบการใช้ต าแหน่งขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปอย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพื่อควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542”  

ในแผนอัตราก าลังก าหนดให้แสดงข้อมูลอัตราก าลังท้ังข้าราชการส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้างให้
อยู่ในฉบับเดียวกัน ซึ่ง ได้แก่ ข้อมูลต าแหน่ง และอัตราของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น 
ข้าราชการถ่ายโอน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างทุกประเภท ท้ังนี่ต้ังจ่ายจาก
หมวดเงินเดือน ค่าจ้างของท้องถิ่น และท่ีต้ังจ่ายจากการได้รับจัดสรรเงินเดือน ค่าจ้างและเงินอุดหนุนของ
รัฐบาล  

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566  จึงเป็นเครื่องมือในการ
ตรวจสอบการใช้ต าแหน่งท่ีเหมาะสม คุ้มค่าและเกิดประสิทธิภาพ ในห้วงเวลา ของปีงบประมาณ พ.ศ.    
2564 - 2566  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  มีองค์ประกอบส าคัญ คือ 

1.  การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. การวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจ ซึ่งประกอบด้วย อ านาจหน้าท่ี ภารกิจหลัก ภารกิจรอง  

จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส  ภัยคุกคาม และแนวทางแก้ไขปัญหา 
3. การวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 
4. การวิเคราะห์ วางแผนการใช้ก าลังคน 
5. การก าหนดต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
6. การก าหนดเลขท่ีต าแหน่งและเลขท่ีส่วนราชการ 
7. ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื่น 
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8. อัตราเงินประจ าต าแหน่ง  
9. ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
10. ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง 
11. การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการหรือปรับปรุงต าแหน่งบริหาร 
12. การก าหนดหรือการปรับปรุงลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
13. การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
14. การก าหนดแนวทางการพัฒนาพนักงานท้องถิ่นและลูกจ้าง 
12. แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 
13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง      
 
 ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3  ปี 

            
1. หนังสือ ท่ี มท 0809.2/ว 136 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2558  เรื่อง ประกาศมาตรฐาน

ท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการ และระดับต าแหน่ง พ.ศ.2558 
2. หนังสือ ท่ี มท.0809.2/ว21 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2563  เรื่อง ประกาศมาตรฐาน

ท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่ง อบต. (ฉบับท่ี 2) 
3. หนังสือ ท่ี มท 0809.1/ว154 ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง ช่ือส่วนราชการของ 

อปท. (ส านัก/กอง/ฝ่าย) 
4. หนังสือ ท่ี มท 0809.3/ว293 ลงวันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่อง ประกาศอัตรา

เงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 
5. หนังสือ ท่ี มท 0809.3/ว652 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2559 เรื่อง ประกาศอัตราเงิน

ประจ าต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.5/ว52 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง การ

ก าหนดเลขท่ีต าแหน่ง (ระบบแท่ง) 
7. หนังสือ ท่ี มท 0809.3/ว8 ลงวันท่ี 17 เมษายน  2561 เรื่อง ประกาศมาตรฐานท่ัวไป

เกี่ยวกับอัตราค่าจ้างและการให้ลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับค่าจ้าง 
8. หนังสือ ท่ี มท 0809.2/ว138 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการ

ค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลของ อปท. 
9. หนังสือท่ี มท 0809.2/ว70 ลงวันท่ี 19 มิถุนายน 2563 เรื่อง การจัดท าแผน

อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chat แสดงขั้นตอนการท างาน (โดยละเอียด) 
ขั้นตอนส าคัญในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ขั้นตอนที่ 1. การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านแหลม โดย งานการเจ้าหน้าท่ี จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  
3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 -  2566) ประกอบด้วย 

 - นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม      ประธานกรรมการ 
 - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม       กรรมการ 
 - หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ       กรรมการ 
 - หัวหน้าส่วนราชการท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคล     เลขานุการ 
 - ข้าราชการหรือพนักงานท่ีได้รับมอบหมายไม่เกิน 2 คน        ผู้ช่วยเลขานุการ 
    คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง มีหน้าท่ี 

-  วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีของ อปท. และก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรอง
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาในช่วงระยะ 3 ปีข้างหน้า ตามกฎหมายจัดต้ังองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร และ 
สภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  เพื่อให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
แหลม  บรรลุตามพันธกิจท่ีต้ังไว้ ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องแผนอัตราก าลังคนให้สามารถ
รองรับสถานการณ์ท่ีอาจเปล่ียนแปลงไปในอนาคต 

-  วิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขต  
-  วิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 
-  วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 
-  เพิ่ม – ลดอัตราต าแหน่ง 
-  การก าหนดต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

  -  ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื่น 
-  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ 
-  การก าหนดแนวทางการพัฒนา 
 

ขั้นตอน  2. จัดการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี   
    1. เชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  ให้งานการเจ้าหน้าท่ี ด าเนินการจัดท า

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  และก าหนดวันเวลาและสถานท่ีในการ
ประชุม 

 2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  โดยให้คณะกรรมการด าเนินการตามหน้าท่ีท่ี
ก าหนด  โดยนักทรัพยากรบุคคล ท าหน้าท่ีเลขานุการ บันทึกรายงานการประชุม  หน้าท่ีของคณะกรรมการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง มีดังต่อไปนี้ 
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2.1 วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี/ภารกิจหลักและภารกิจรอง 
2.2 วิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 
2.3 วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 
2.4 สภาพปัญหาและความต้องการของประชาชนในเขต อปท. 
2.5 สรุปปัญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคล 

  
ขั้นตอนที่  3.  จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 

ประกอบด้วย รายการในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประกอบด้วย 
1. หลักการและเหตุผล 
2. วัตถุประสงค์ 
3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
4. สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขต อปท. 
5. ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีของ อปท. 
6. ภารกิจหลักและภารกิจรอง 
7. สรุปปัญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคล 
8. โครงสร้างการก าหนดต าแหน่ง 
9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอื่น 
10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่ง 
12. แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 
13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 
 

ขั้นตอนที่  4.  การรวบรวมเอกสาร ประกอบการจัดท าร่างแผนอัตราก าลัง  
นักทรัพยากรบุคคล จ าท าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารท่ีจ าเป็นในแผนอัตราก าลัง  3 ปี ตามแบบท่ี

ก าหนด นอกเหนือจากรายงานการประชุมท่ีสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เช่น วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี/
ภารกิจหลักและภารกิจรอง  วิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน  วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน  
สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขต อปท. สรุปปัญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคล  แล้ว  
นักทรัพยากรบุคคลต้องจัดท า แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง บัญชีแสดงภาระ
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น  บัญชีแสดงการจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ี
ต าแหน่ง  และจัดหาเอกสารประกอบ เช่น ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2563  ร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2564 บัญชีแสดงปริมาณงานของต าแหน่งต่างๆ เป็นต้น 
เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
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ขั้นตอนที่ 5. การเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  

เมื่อจัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี เรียบร้อยแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบล เสนอร่างแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ต่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในเดือนสิงหาคม 2563  เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ ต่อไป 

  
    ขั้นตอนที่ 6  ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 
 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3  

ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566 แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3  ปี  
โดยให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง 
การสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งและการพัฒนาบุคลากรในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า   

   ท้ังนี้ให้ปิดประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน ท้ัง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว็ปไซด์ และช่องทาง
ประชาสัมพันธ์อื่นๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
ข้ันตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี สามารถเขียนเป็น Flow Chat ได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
         จัดการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
         1. งานการเจ้าหน้าท่ีเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 3 ปี  และก าหนดวันเวลาและสถานท่ีในการประชุม 
         2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  โดยนักทรัพยากร 
 บุคคล ท าหน้าท่ีผู้ช่วยเลขานุการ บันทึกรายงานการประชุม   
                2.1 วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี/ภารกิจหลักและภารกิจรอง 

2.2 วิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 
2.3 วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 

      2.4 สภาพปัญหาและความต้องการของประชาชนในเขต  
2.5 สรุปปัญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคล 

 

ขั้นตอนที่ 1 
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปีประกอบด้วย 

นายก อปท.    เป็นประธาน 
ปลัด อปท.    เป็นกรรมการ 
หน.ส่วนราชการทุกส่วน   เป็นกรรมการ 
หน.ส่วนราชการ(งานบุคคล)  เป็นกรรมการ/เลขานุการ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รบมอบหมาย 
ไม่เกิน 2 คน    เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 
จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 

          นักทรัพยากรบุคคล ท าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลจากการประชุมและเอกสารประกอบ
จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง  ตามหนังสือท่ี มท 0809.2/ว70 ลว. 19 มิ.ย.63)  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. วัตถุประสงค์ 
3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
4. สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขต อปท. 
5. ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีของ อปท. 
6. ภารกิจหลักและภารกิจรอง 
7. สรุปปัญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคล 
8. โครงสร้างการก าหนดต าแหน่ง 
9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอื่น 
10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่ง 
12. แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 
13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 
 



                                           12 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
จัดท าประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 

        เมื่อ ก.อบต.จังหวัด พิจารณาเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3  ปี ประจ าปีงบประมาณ 
2564 – 2566 แล้ว ให้ อปท. ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3  ปี  โดยให้มีผลบังคับใช้
ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป  ท้ังนี้ให้ปิดประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน          ณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว็ปไซด์ และช่องทางประชาสัมพันธ์อื่นๆ  

 
 

ขั้นตอนที่ 5 
เสนอขอความเห็นชอบ ต่อ ก.อบต.จังหวัด 

ส่งร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัด 
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5. ผลส าเร็จของงาน (เชิงคุณภาพ) 
     ผลส าเร็จของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม  คือ 
  1. จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566) ได้ทันเวลาท่ี
ก าหนด และ ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566) ก่อนวันท่ี         1 
ตุลาคม 2563  

2. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและระบบงานท่ี
เหมาะสม กับภารกิจ อ านาจหน้าท่ี 

3. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม มีแผนอัตราก าลังท่ีประกอบด้วยพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในปริมาณอัตราท่ีสามารถปฏิบัติงานได้เพียงพอกับปริมาณงาน  จนเกิด
ประสิทธิภาพได้ 

4. สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีก าหนด    
 
6. การน าไปใช้ประโยชน์ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถน าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 – 2566)  ไปใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการตรวจสอบการใช้ต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
เป็นด้วยความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ และควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลไม่ให้เกินร้อยละ 40 ของ
งบประมาณรายจ่าย ตามมาตรา 35  การรับโอน บรรจุ หรือแต่งต้ังต าแหน่งใดๆ จ าเป็นต้องตรวจสอบแผน
อัตราก าลัง 3 ปี เพื่อให้สอดคล้องกับ  แผนพัฒนา  แผนอัตราก าลัง และ ข้อบัญญัติงบประมาณ  ดังนั้น การ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี จึงสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้ดังนี้ 

1. ใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนการใช้อัตราก าลัง  ในการบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย พนักงาน
ส่วนต าบล/ลูกจ้างประจ า  และการสรรหาพนักงานจ้าง ตามกรอบอัตราก าลังท่ีก าหนด 

    2. สามารถปรับลดต าแหน่งท่ีไม่จ าเป็น  และก าหนดเพิ่มต าแหน่งท่ีจ าเป็น ตามโครงสร้าง 
อ านาจหน้าท่ี และภารกิจ  

3. ใช้ในควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีก าหนด    
4. สามารถน าข้อมูลจากการจัดท าแผนอัตราก าลัง มาใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนา

บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
 
7. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
  ข้อจ ากัดเรื่องค่าใช้จ่ายไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่าย  ท าใหอ้งค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านแหลม ไม่สามารถก าหนดต าแหน่งท่ีต้องการเพิ่มได้ เช่น นักวิชาการสาธารณสุข , เจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และต าแหน่งนิติกร  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ในส่วนของ งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานบริหารงานสาธารณสุข  งานก าจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล และงาน
กฎหมายและคดี จึงถูกก าหนดให้อยู่ในส านักปลัด  ท าให้งานของส านักปลัดมีโครงสร้างท่ีหลากหลาย  
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8. วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ 
 เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม มีรายได้น้อย (ตามประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ  2563  =  22,000,000 บาท  ) ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล ไม่เกินร้อยละ 40 จึงถือได้ว่าจ ากัด
ความต้องการก าลังคนเป็นอย่างมาก  ดังนั้น การก าหนดต าแหน่งท่ีจ าเป็นเพิ่ม จึงเป็นไปได้ยาก การแก้ไข
ปัญหา จึงใช้วิธี  
  1. มอบหมายหน้าท่ีของงานท่ีไม่มีผู้ครองต าแหน่ง แต่มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงาน ให้กับ
พนักงานส่วนต าบลท่ีสามารถปฏิบัติงานได้ เช่น มอบหมายให้นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติงานสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม   ให้นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ท้ังนี้เพื่อเป็นการลดภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล ในขณะท่ีมีความจ าเป็นในภารกิจและหน้าท่ี   
  2. การก าหนดต าแหน่งเพิ่มในต าแหน่งท่ีจ าเป็น และลดในต าแหน่งท่ีจ าเป็นน้อยกว่า    ปรับ
เกล่ียเป็นต าแหน่งท่ีจ าเป็น เช่น ต าแหน่ง คนงาน มีท้ังหมด 4 อัตรา  ต าแหน่งว่าง 1 อัตรา แต่คนงานประจ า
รถขยะ  มีเพียง 2 อัตรา ต้องการเพิ่ม  จ านวน 1 อัตรา  จึงขอก าหนดต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ 1 อัตรา 
และขอยุบต าแหน่ง คนงาน 1 อัตรา เพื่อไม่ให้กระทบต่อค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร  
  ท้ังนี้ นอกจากภารกิจ อ านาจและหน้าท่ี ต้องค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วน ความปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงาน  การมีแผนอัตราก าลัง 3 ปีท่ีมีประสิทธิภาพ ไม่จ าเป็นต้องมีทุกต าแหน่งท่ีต้องการ รองรับทุก
ภารกิจ  แต่มีผู้เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และต้องค านึงถึงภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล เป็นส าคัญด้วย 
  
10. ข้อเสนอแนะ 
  1.การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  เป็นการจัดท าแผนท่ีประกอบด้วยข้อมูลในหลายๆ ด้าน  
การจัดการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ในครั้งเดียว อาจได้ข้อมูลไม่เพียงพอต่อการวิเคราะห์
ข้อมูลประกอบแผนอัตราก าลัง  งานการเจ้าหน้าท่ีต้องจัดหาข้อมูลประกอบการพิจารณาให้เพียงพอต่อการ
วิเคราะห์ข้อมูลในหัวข้อต่างๆ  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการอัตราก าลังของแต่ละกอง/ งาน
ในแต่ละส่วนราชการ  ควรด าเนินการจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เพื่อมาประกอบการเสนอขอเพิ่ม/ลด หรือก าหนด
ต าแหน่ง ในการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
  2. การวิเคราะห์ปริมาณงานของแต่ละต าแหน่งท่ีมีอยู่ สามารถท าให้ทราบถึงความต้องการ
และความจ าเป็นของต าแหน่ง  งานการเจ้าหน้าท่ีสามารถเก็บข้อมูลมาประกอบการพิจารณาได้ 
  3. การเสนอร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่งผลต่อการประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ภายใน
วันท่ี 1 ตุลาคม ) และเกี่ยวข้องกับการสรรหาอัตราก าลังให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี จึงจ าเป็นต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จทันตามเวลาท่ีก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 


