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คํานํา 
 

 การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองปกครองสวนทองถ่ิน มีวัตถุประสงค             

เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นําไปใชเปนเคร่ืองมือในการวางแผนการใชอัตรากําลังคนพัฒนากําลังคน 
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถดําเนินการตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไดสําเร็จ      
ตามวัตถุประสงคและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
  การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ทําใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถคาดคะเนไดวา             

ในอนาคต ในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา จะมีการใชอัตรากําลังขาราชการ  พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง

ตําแหนงใด  จาํนวนเทาใด จงึจะเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน อีกทั้ง      
เปนการกําหนดทิศทางและเปาหมายในการพัฒนาขาราชการพนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง และสามารถ
ใชเปนเคร่ืองมือในการควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลไมใหเกนิกวารอยละ40 ของ งบประมาณ

รายจายประจําป ไดอีกดวย 

  ท่ีผานมาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล และ อบต.) ไดมีการจดัทําแผนอัตรากําลัง 3 

ป ในรอบปงบประมาณ 2546-2548   ซ่ึงขณะนีใ้กลครบกาํหนดรอบระยะเวลาการใชแผนอัตรากาํลัง 3 ป ดังกลาว

แลวเพื่อเปนการเตรียมความพรอมสําหรับการจัดทําแผนอัตรากําลังในรอบถัดไปขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน(ประจําปงบประมาณ 2549-2551) และเพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ. เทศบาล และ 

อบต.) สามารถจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ไดอยางถูกตอง  กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน โดยสวน

มาตรฐานท่ัวไป  การบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  จึงได
จัดทําคูมือการ        จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป (ประจําปงบประมาณ 2549-2551) ข้ึน โดยมีวัตถุประสงค

เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปไดอยางถูกตองตอไป 
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บทนํา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สวนท่ี 1 

บทนํา 
1.หลักการและเหตุผล 

  1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยไดบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความเปน

อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความตองการและความเหมาะสมของทองถ่ินประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  บัญญัติใหคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ิน (ก.กลาง) กําหนดมาตรฐานท่ัวไปเกีย่วกับอัตราตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนง ใหเหมาะสม

กับลักษณะการบริหารและอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจะตองอยูภายใตมาตรฐานกลาง
เกีย่วกับการบริหารงานบุคคลท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) กําหนด 

  1.2  คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดจัดทํามาตรฐาน

กําหนดตําแหนงไวเปนบรรทัดฐานในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ินทุกตําแหนง                      
โดยกําหนดตําแหนงเปนประเภทและสายงานตามลักษณะงานและจัดตําแหนงในประเภทเดยีวกนัและ                  

สายงานเดยีวกนัท่ีคุณภาพของงานอยูในระดับเดียวกนัโดยประมาณเปนกลุมเดียวกนั  
  1.3 คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน(ก.จังหวดั) กําหนดตําแหนง                           

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน วาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด            
โดยคํานึงถึงภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฎิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน ปริมาณงาน 

ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีจะตองจายดานการบริหารงานบุคคล โดยให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําเปนแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ในรอบระยะเวลา 3 

ป เพื่อใชในการกําหนดตําแหนง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน       
(ก.จังหวดั) ท้ังนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 

(ก.กลาง)  กําหนด 

 

2.ความหมายของแผนอัตรากําลัง 3 ป 
  แผนอัตรากําลัง 3 ป คือ แผนอัตรากําลังท่ีองคกรปกครองปกครองสวนทองถ่ิน จัดทําข้ึน              

เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง ใชตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน และลูกจาง โดย
คาดคะเนวาจะมีการใชอัตรากําลังขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน และลูกจางตําแหนงใด จํานวนเทาใด 

เพื่อให   สอดคลองเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงและเปน
การกําหนดทิศทางและเปาหมายในการพฒันาขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง  
 

 

 

 



 

ความหมายของคําในคูมือการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง     องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล และ องคการบริหารสวนตําบล  
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หมายถึง ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดั พนกังานเทศบาล  

และพนกังานสวนตําบล 

ก.ถ.            หมายถึง  คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

ก.กลาง           หมายถึง 1) คณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดั (ก.จ.) 

 2) คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 

3) คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) 

ก.จังหวัด           หมายถึง 1) คณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด (ก.จ.จ.) 

     2) คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 

     3) คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
 

3.วัตถุประสงคของการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
  3.1  เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีโครงสรางการบริหารงานทีเ่หมาะสมไมซํ้าซอน 

  3.2 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการกําหนดตําแหนงและสามารถจัดอัตรากําลัง      

ใหเหมาะสมกบัอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองทองถ่ิน และกฎหมาย 

  3.3 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถตรวจสอบการกําหนดตําแหนงและ             

การใชตําแหนงไดอยางถูกตองเหมาะสม 

  3.4 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถวางแผนการใชจายงบประมาณดาน                

การบริหารงานบุคคลไดอยางเหมาะสม ไมเกินรอยละส่ีสิบของบประมาณรายจายประจําปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

  3.5 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชบุคลากรในองคกรใหเกดิประโยชนสูงสุด 

  3.6 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถกาํหนดแนวทางการการพัฒนาองคกร             

ปกครองสวนทองถ่ิน ตลอดจนสามารถแกไขปญหาความเดือดรอนและความตองการของประชาชนใน        
องคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 2 

องคกรรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 2 

องคกรรับผิดชอบ 
 

1.องคกรในการกํากับดูแลการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประกอบดวย 
  1.1 คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) มีหนาท่ีในการพิจารณา              

ใหความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตรวจสอบวาองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินมีการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป โดยกําหนดตําแหนง และใชตําแหนงเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม

หรือไม และมีภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลเกินกวาท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม   
  1.2 คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง)  มีหนาท่ีในการพจิารณา               

ใหความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในกรณีท่ีคณะกรรมการขาราชการ

หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) พิจารณาแลวเห็นวาแผนอัตรากาํลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินยัง

ไมเหมาะสม แตองคกรปกครองสวนทองถ่ินยืนยนัวาแผนอัตรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี

จัดทําข้ึนมีความเหมาะสม  และแจงยืนยนัตอคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) 

ใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) สงเร่ืองใหคณะกรรมการกลางขาราชการ

หรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) พิจารณาแผนอัตรากาํลัง 3 ป ดงักลาว เม่ือคณะกรรมการกลางขาราชการ

หรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) มีมติเปนประการใด ใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน 

(ก.จังหวดั) และองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือปฎิบัติตามนั้น 
 

2.องคกรในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  
  องคกรปกครองสวนทอง มีหนาท่ีในการจัดทําแผนอัตรากาํลัง 3 ป  โดยแตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทําแผนอัตรากําลังประกอบดวย นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เปนประธานกรรมการ ปลัดองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน และหวัหนาสวนราชการ เปนกรรมการ และมีขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน 1 คน 

เปนเลขานกุารคณะกรรมการ   ใหคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  โดยคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาท่ี

ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฎิบัติ ความยาก และคุณภาพของงาน ปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระคาใชจาย
ดานการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เสนอใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) พิจารณาใหความเห็นชอบ  และประกาศใชแผนอัตรากําลัง 3 ป เพื่อเปนกรอบใน

การกําหนดตําแหนงและใชตําแหนงขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามรอบระยะเวลา 3 ป และเม่ือครบ

กําหนดแลวใหจัดทําแผนอตัรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในรอบถัดไป 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 3  

ข้ันตอนการจัดทําแผนอัตรากําลงั 3 ป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนที่ 3  

ข้ันตอนการจัดทําแผนอัตรากําลงั 3 ป 
 

1.ขั้นตอนการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
1.1 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวิเคราะหอํานาจหนาท่ี ภารกจิและความรับผิดชอบ 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา  ตามกฎหมายจัดต้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

แตละประเภท พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  

ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนพัฒนาจังหวัด              
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผูบริหารทองถ่ินและสภาพปญหา
ภายในเขตพืน้ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น เพื่อใหทราบวา ลักษณะงานท่ีจะตองดําเนินการในระยะเวลา 
3 ป ขางหนามีอะไรบาง จํานวนภารกิจมีเพิม่มากข้ึนอยางไร และมีลักษณะพิเศษท่ีมีความจําเปนตองใช

ผูปฎิบัติงานท่ีมีความเชี่ยวชาญ ชํานาญงานเฉพาะดานหรือไม  ประเภทใดบาง จํานวนเทาใด และภารกิจท่ี
องคกรปกครองทองถ่ินจะทํานั้น  องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีอํานาจหนาท่ีท่ีจะดําเนินการไดหรือไม 
  1.2 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําการวิเคราะหเพื่อประเมินความตองการกําลังคนวา 

ในชวงระยะเวลา 3 ป ตอไปขางหนา มีความจําเปนตองใชกําลังคนประเภทใด ระดับใด จํานวนเทาใด                      

จึงจะสามารถปฎิบัติงานตามภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ินได
อยางมีประสิทธิภาพ การวเิคราะหความตองการกําลังคน องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณาได
จากภารกิจ และปริมาณงานท่ีมีอยูในปจจบัุน และคาดคะเนวาจะมีในอนาคต 3 ปขางหนา ซ่ึงอาจพิจารณาได

จากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนพัฒนาจังหวดั แผนพฒันาอําเภอ  แผนพัฒนาตําบล นโยบาย
ของรัฐบาล นโยบายของผูบริหารทองถ่ิน และสภาพปญหาภายในเขตพืน้ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินนัน้  

  1.3 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําการวิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน ใหเหมาะสม

กับความรูความสามารถ และตําแหนง เพือ่ใหมีการใชกาํลังคนเกิดประโยชนสูงสุด  
  1.4 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําการสํารวจ ประเมินความรู ความสามารถของ                

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินของตน เพื่อวางแผนการพัฒนาหรือ        
ฝกอบรมกําลังคนใหสามารถปฎิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร 

  1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําผลท่ีไดจากการวิเคราะหขางตน มาจัดทํากรอบ

อัตรากําลังขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประจําสวนราชการตาง ๆ ภายในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน                      โดยดําเนินการ  ดังนี ้
 

 

 

 

 



 

   1)  กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

ประกาศกําหนดสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2) กําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประจําในสวนราชการ 

ตาง ๆ ตามโครงสรางการแบงสวนราชการตาม 1) โดยพิจารณากําหนดตําแหนงเปนตําแหนงใด สายงานใด 

ระดับใด และมีจํานวนเทาใด ใหเปนไปตามความจําเปน ความเหมาะสมกับภารกิจ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ
ลักษณะงานท่ีตองปฎิบัติ ความยาก และคุณภาพของงาน และปริมาณงานในสวนราชการนั้น 

   3) ตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ท่ีกําหนดในสวนราชการตาม 2) 

ตองเปนตําแหนงสายงานท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดจดัทํา                   

มาตรฐานกําหนดตําแหนงแลว สําหรับตําแหนงผูปฎิบัติในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ระดับ 2 หรือระดับ 3                  

ทุกตําแหนงสายงานใหกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงระดับควบ เปนระดับ 1-3 ระดับ 2-4 หรือระดับ 3-5 

แลวแตกรณ ี

   4) การกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน ตามแผนอัตรากําลัง

ใหกําหนดเปนแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในระยะเวลา 3 ป ใหแสดงกรอบอัตรากําลัง

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังหมด และการกาํหนดตาํแหนงเพิม่ใหมเปนรอบปท่ีหนึ่ง ปท่ีสอง และปท่ี
สาม 

   5) ในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ตามแผน

อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีจัดทําข้ึนในคร้ังแรกใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน กาํหนด
เปนตําแหนงใด ระดับใด ในสวนราชการตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองกําหนดภายใต
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) กําหนด 

6) การกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน ขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินใหพิจารณากําหนดไดตามความเหมาะสม ความจําเปน ตามลักษณะงานท่ีปฎิบัติ  ความยาก และ
คุณภาพของงาน และปริมาณงาน  และใหคํานึงถึงตําแหนงสายงานของตัวขาราชการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  ท่ีมีอยูในปจจุบันประกอบดวย 

  1.6 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําแผนอัตรากําลัง 3 ป ท่ีไดจัดทําข้ึน เสนอให

คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณาใหความเหน็ชอบ เมื่อให

คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) ไดพิจารณาใหความเหน็ชอบแลว ใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ประกาศใชแผนอัตรากําลัง 3 ป เพือ่เปนกรอบการกําหนดตําแหนงและใชตําแหนงของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

  เม่ือครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนอัตรากาํลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดาํเนนิการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปน
ระยะเวลา 3 ป ในรอบปถัดไป 

   



 

 

1.7 ในการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) 

 ตามขอ 1.6 หากคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) เหน็วา แผนอัตรากําลัง                   

ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําข้ึนยงัไมเหมาะสม ใหองคกรปกครองทองถ่ินดําเนินการปรับปรุง                     
แผนอัตรากําลัง 3 ป  ตามความเหน็ของคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) แตหาก                  

องคกรปกครองสวนทองถ่ินเหน็วา แผนอัตรากําลัง 3 ป ท่ีไดจัดทําข้ึนนั้นมีความเหมาะสมแลว ใหแจงยืนยนั

แผนอัตรากําลัง 3 ป ตอคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) ใหคณะกรรมการ              

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  (ก.จังหวัด) เสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางขาราชการ             

หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) พิจารณา ซ่ึงผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เปนประการใดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.

จังหวดั) และองคกรปกครองสวนทองถ่ินดาํเนินการไปตามนั้น 

 2.ระยะเวลาดําเนินการ   การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน                    

เดือนกนัยายน  เพื่อมีผลใชบังคับต้ังแตเร่ิมปงบประมาณถัดไปของรอบการจัดทําแผนอัตรา3 ป                       

(รอบป 2549 –2551)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 4  

เคาโครงและเน้ือหาสาระสําคัญของแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(ตัวอยาง) 
การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549-2551 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน …………………………… 
************************************** 
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หลักการและเหตุผล 1.

คําอธิบาย  : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล , อบต.)   ระบุหลักการและเหตุผล                

ในการจดัทําแผนอัตรากําลัง 3 ป โดยมีเนื้อหาสาระท่ีเกีย่วของกับระเบียบ กฎหมาย ท่ีทําใหองคกรปกครอง               

สวนทองถ่ิน มีความจําเปนตองจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ข้ึน เชน 

1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  (ก.กลาง) เร่ืองมาตรฐาน 

ท่ัวไปเกีย่วกับอัตราตําแหนง  กําหนดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) 

กําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน วาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด 
จํานวนเทาใด ใหคํานึงถึงภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพ  ของ
งาน ปริมาณ ตลอดจนท้ังภาระคาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล , อบต.)   ท่ีจะตองจาย

ในดานบุคคล โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล , อบต.)     จัดทําแผนอัตรากําลังของ

ขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลาง
ขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ท้ังนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีคณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง)กําหนด 

1.2 คณะกรรมการกลางขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดมีมติเห็นชอบ 

ประกาศกําหนดการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยกําหนดแนวทางใหองคกร        
ปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล , อบต.)    จัดทําแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อเปน

กรอบในการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน โดยใหเสนอให
คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณาใหความเหน็ชอบ โดยไดกําหนดให

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล หรือ อบต.) แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 

วิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล หรือ อบต.) วิเคราะห

ความตองการกําลังคน วิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑ
และเง่ือนไข ในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ินตามแผนอัตรากําลัง 3 ป 

  1.3  จากหลักการและเหตุผลดังกลาว องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ, เทศบาล ,อบต.) 

จึงไดจดัทําแผนอัตรากําลัง 3 ป สําหรับปงบประมาณ พ.ศ.2549-2551 ข้ึน 

 
 
 
 



 
 
 
 
 วัตถุประสงค 2.

 
คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ระบุวัตถุประสงคของการจัดทํา               

แผนอัตรากําลัง 3 ป ตามเหตุผลและความจาํเปนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.)       

แตละแหง  เชน 

 2.1 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ……………มีโครงสรางการ 

แบงงานและระบบงานท่ีเหมาะสม ไมซํ้าซอน 

 2.2 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ……………. มีการกําหนด 

ตําแหนงการจดัอัตรากําลัง โครงสรางใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ตามกฎหมายจัดต้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท  และตามพระบัญญัติ 

กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

 2.3 เพื่อใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด)สามารถตรวจสอบ 

การกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินวาถูกตองเหมาะสมหรือไม 
 2.4 เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากรของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) …………………. 

 2.5 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) …………………. สามารถ 

วางแผนอัตรากําลัง ในการบรรจุแตงต้ังขาราชการเพื่อใหการบริหารงาน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(อบจ.,เทศบาล,อบต.) เกิดประโยชนตอประชาชนเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจตามอํานาจหนาท่ี มีประสิทธิภาพ 

มีความคุมคา สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปน 

การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดเปนอยางด ี

 2.6 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงาน 

บุคคลใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 

ฯลฯ 
 

 

 

 

 



 

 

 

คํา 
 

ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 3.

คําอธิบาย : ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) กําหนดขอบเขต 

และแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 โดยใหมีเนื้อหาครอบคลุมในเร่ืองตางๆ  ดังตอไปนี ้

 3.1 วิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน      

(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ………ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละประเภท และ 

ตามพระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  

ตลอดจนกฎหมายอ่ืนใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผูบริหาร  และสภาพปญหาของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล,อบต.)  ………… 

 3.2 กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพื่อรองรับภารกิจ 

ตามอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาของจังหวดั………………ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 3.3 กําหนดตําแหนงในสายงานตางๆ จํานวนตําแหนง และระดับตําแหนง ใหเหมาะสมกับ 

ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมท้ังสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ 
กลุมงานตางๆ 

 3.4 จัดทํากรอบอัตรากําลัง 3 ป โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตองไมเกิน 

รอยละส่ีสิบ  ของงบประมาณรายจาย  

 3.5 ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินทุกคน ไดรับการพัฒนาความรูความสามารถ 

อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

ฯลฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) ระบุสภาพปญหาใน 

เขตพืน้ท่ีท่ีรับผิดชอบและความตองการของประชาชนโดยแบงออกเปนดานตางๆ เพื่อสะดวกในการดําเนนิการ
แกไขใหตรงกบัความตองการประชาชนอยางแทจริง  เชน 

1. ดานโครงสรางพื้นฐาน 

2. ดานเศรษฐกิจ 

3. ดานสังคม 

4. ดานการเมืองการบริหาร 

5. ดานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
 

 

 

4.สภาพปญหาของพ้ืนที่และความตองการของประชาชน 

ภารกิจ อํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 5.

คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) วิเคราะหภารกิจ  

อํานาจหนาท่ีของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในดานตาง ๆ เชน 

ดานโครงสรางพื้นฐาน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้5.1 

(1) การจัดการและดูแลสถานีขนสงทางบกและทางนํ้า  
(2) การสรางและบํารุงรักษาทางบกและทางน้าํท่ีเช่ือมตอระหวางองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินอ่ืน  
(3) การขนสงมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
(4) การสาธารณูปการ  
(5) การจัดใหมีและการบํารุงทางน้ําและทางบก  
(6) การจัดใหมีและบํารุงทางระบายนํ้า 
(7) การจัดใหมีน้ําสะอาดหรือการประปา  
(8) การจัดใหมีตลาด ทาเทียบเรือและทาขาม  
(9) การจัดใหมีและการบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  

ฯลฯ 
 

 

 

 



 

 

5.2 ดานสงเสริมคุณภาพชีวติ มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้
(1) การจัดการศึกษา  
(2) การจัดใหมีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การปองกันและการควบคุม 

      โรคติดตอ  
(3) การปองกัน การบําบัดโรค และการจัดต้ังและบํารุงสถานพยาบาล  
(4) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผูดอยโอกาส 

(5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ  
(6) การจัดใหมีโรงฆาสัตว 
(7) การจัดใหมีสุสานและฌาปนสถาน  
(8) การจัดใหมีการบํารุงสถานท่ีสําหรับนักกฬีา การพักผอนหยอนใจ สวนสาธารณะ                   

สวนสัตว ตลอดจนสถานท่ีประชุมอบรมราษฎร  
(9) การบํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  

ฯลฯ 

5.3 ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย  
มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้

(1) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน 

(2) การปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 

(3) การจัดใหระบบรักษาความสงบเรียบรอยในจังหวัด  
(4) การรักษาความสงบเรียบรอยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาตําบล  

ฯลฯ 

5.4 ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการทองเท่ียว  
มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้

(1) การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนจงัหวัด และประสานการจัดทําแผนพัฒนา
จังหวดัตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด  

(2) การจัดต้ังและดูแลตลาดกลาง  
(3) การสงเสริมการทองเท่ียว  
(4) การพานิชย การสงเสริมการลงทุนและการทํากิจกรรมไมวาจะดําเนนิการเองหรือ

รวมกับบุคคลอ่ืนหรือจากสหการ  
ฯลฯ 

 

 

 



 

 

5.5 ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอม  
มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้

(1) การคุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

(2) การจัดต้ังและการดูแลระบบบําบัดน้ําเสียรวม 

(3) การกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลรวม  
(4) การกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 

(5) การจัดการส่ิงแวดลอมและมลพิษตางๆ  
ฯลฯ 

5.6 ดานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน  
มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้

(1) การจัดการศึกษา 
(2) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวฒันธรรมอันดีของทองถ่ิน  
(3) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 

(4) การจัดใหมีพพิิธภัณฑและหอจดหมายเหตุ 
(5) การศึกษา การทํานุบํารุงศาสนา และการสงเสริมวัฒนธรรม 

ฯลฯ 

5.7 ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัตภิารกิจของสวนราชการ 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

(1) สนับสนุนสภาตําบลและองคกรปกครองสวนทองงถ่ินอ่ืนในการพัฒนาทองถ่ิน 
สนับสนุน หรือชวยเหลือสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนในการ
พัฒนาทองถ่ิน  

(2) ประสานและใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีของสภาตําบล และองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอ่ืน 

(3) การแบงสรรเงินซ่ึงตามกฎหมายจะตองแบงใหแกสภาตําบลและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินอ่ืน 

(4) การใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอ่ืน  

ฯลฯ 
 

 

 

 



 

 

                 

 
ภารกิจหลกั และภารกจิรอง ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะดําเนินการ 6.

 

คําอธิบาย : ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) นําภารกิจท่ีไดวเิคราะห 

ตามขอ 5 นํามากําหนดภารกจิหลัก และภารกิจรอง เชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) 

…………วิเคราะหแลวพิจารณาเห็นวาภารกิจหลัก  และภากิจรอง  ท่ีตองดําเนินการ   ไดแกอะไรบาง เชน  
   

            ภารกิจหลัก 

      1. การปรับปรุงโครงสรางพื้นฐาน 

      2. การพัฒนาส่ิงแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 

      3. การพัฒนาและปรับปรุงแหลงทองเที่ยว 
      4. การพัฒนาการเมืองและการบริหาร 

ฯลฯ 
           ภารกิจรอง 

1. การฟนฟวูัฒนธรรมและสงเสริมประเพณทีองถ่ิน 

2. การสงเสริมการเกษตร 

3. การสนับสนุนและสงเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

ฯลฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 
 

 

7. สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง 

คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) สรุปปญหาในการกําหนดโครงสราง 

สวนราชการและกรอบอัตรากําลังและแนวทางในการแกไขปญหา เชน  
        องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.)  …….กําหนดโครงสรางการแบงสวน 

ราชการออกเปน 5 สวน ไดแก สวนอํานวยการ สวนกิจการสภา สวนแผนและงบประมาณ สวนการคลัง และ

สวนการชาง และกําหนดกรอบอัตรากําลังจํานวนท้ังส้ิน……………อัตรา แตเนื่องจากองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินมีภารกิจและปริมาณงานท่ีเพิ่มมากข้ึนจากเดิม และมีความตองการใชบุคลากรท่ีมีความชํานาญหรือ
เช่ียวชาญเฉพาะดาน ในการปฎิบัติภารกิจ  ดังนั้น  จึงตองมีการกําหนดโครงสรางและกําหนดกรอบ
อัตรากําลังใหสอดคลองกับภารกิจและอํานาจหนาท่ีเพื่อท่ีจะใหสามารถแกไขปญหาขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน                                ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ฯลฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คําอธิบาย : เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) ไดทําการวิเคราะหภารกจิและ 

ปริมาณงาน รวมทั้งสภาพปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในดานตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) นําผลการวิเคราะหมาจัดทํากรอบโครงสรางสวนราชการ โดย  

ทําการเปรียบเทียบใหเห็นวากรอบโครงสรางสวนราชการเดิมท้ังหมดมีภารกิจงานประกอบดวยอะไรบาง 
และกรอบโครงสรางสวนราชการท่ีจะกําหนดข้ึนใหมมีภารกิจงานประกอบดวยอะไรบาง  เพื่อเปนขอมูล                          
นําเสนอใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณา ท้ังนี้ ใหระบุรายละเอียด                     

ทุกสวนราชการ  ดังนี้  
8.1 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.)….จะกาํหนดภารกจิดานสงเสริม 

การทองเท่ียวเพิ่มข้ึน จึงกําหนดงานงานเก่ียวกบัการสงเสริมการทองเท่ียว ในสํานกัปลัด…ฝายบริหารงานทัว่ไป 

เพิ่มข้ึนในกรอบโครงสรางอัตรากาํลัง เปนตน 
โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

สํานักปลัด ... สํานักปลัด 1.

1.1 ฝายบริหารบุคคล 

งานการเจาหนาท่ี 

งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
ฯลฯ 

 

 

1.2 ฝายบริหารงานท่ัวไป 

งานธุรการ สารบรรณ จัดทําคําสั่ง ประกาศ 

งานเก่ียวกับการสงเสริมการทองเที่ยว 

งานเก่ียวกับรักษาความสงบเรียบรอยฯ 

ฯลฯ 
 

1.3 ฝายนิติกร 

งานดานนิติกร 

งานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติ  
งานดําเนินการกิจการพานิชย 
งานการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินฯ 

ฯลฯ 
 

1. 

1.1 ฝายบริหารงานบุคคล 

งานการเจาหนาที่ 
งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
งาน…………………………… 

ฯลฯ 

1.2 ฝายบริหารงานท่ัวไป 

งานธุรการ สารบรรณ จัดทําคําสั่ง ประกาศ 

งานเก่ียวกับการสงเสริมการทองเที่ยว 

งาน………………………… 

งาน…………………………… 

ฯลฯ 

1.3 ฝายนิติการและการพานิชย 
งานดานนิติกร 

งานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติ 

งาน………………………… 

งาน…………………………… 

ฯลฯ 
 

 

โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 8.



 

 

8.2 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) ไดทําการวิเคราะหภารกจิ 

และปริมาณงาน และ ไดจัดทํากรอบโครงสรางอัตรากําลังใหมแลว ใหทําการวเิคราะหเพื่อประมาณการ                            
การใชอัตรากําลังขาราชการ  พนักงานสวนทองถ่ินและลูกจาง ในอนาคตวาในระยะเวลา 3 ป ตอไปขางหนา 

จะมีการใชจํานวนขาราชการ พนกังานสวนทองถ่ินและลูกจางจํานวนเทาใด จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และ
ปริมาณงาน และเพื่อใหคุมคาตอการใชจายงบประมาณ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย ท้ังนี้  เพื่อให
สามารถบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล   โดยนําผลการวิเคราะหตาํแหนงมากรอกขอมูล      

ลงในกรอบอัตรากําลัง 3 ป ดังนี ้

ตัวอยาง     
 การจัดทํากรอบอัตรากําลัง 3 ป  

 
กรอบอัตรากําลังใหม เพิ่ม/ลด สวนราชการ กรอบ

อัตรากําลังเดิม 2546 2547 2548 2546 2547 2548 

หมายเหตุ 

สํานักปลัด 

นักบริหารงานท่ัวไป 7 

นักบริหารงานท่ัวไป 6 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 3 – 5  หรือ 6 ว 

บุคลากร 3 – 5 หรือ 6 ว 

นิติกร  3 – 5 หรือ 6 ว 

นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว 3 – 5 หรือ 6 ว 

เจาพนักงานการทองเท่ียว 2 – 4 หรือ 5 

เจาหนาที่สงเสริมการทองเท่ียว 1 – 3 หรือ 4 

เจาพนักงานธุรการ 2 – 4 หรือ 5 

เจาหนาที่ธุรการ 1 – 3 หรือ 4 

เจาหนาที่บันทึกขอมูล 1 – 3 หรือ 4 

กองกิจการสภาฯ 

ฯลฯ 

กองแผนและงบประมาณ 

ฯลฯ 

กองคลัง 
ฯลฯ 

กองชาง 
ฯลฯ 

หนวยตรวจสอบภายใน 

ฯลฯ 
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รวม 10 13 13 14 +3 +1 +1  



 

 
9. ภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่น 

คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ.,เทศบาล, อบต.)นําผลวิเคราะหการกําหนดอัตรากําลังขาราชการ พนักงานและลูกจาง มาคํานวณภาระคาใชจายดาน

การบริหารงานบุคคล เพื่อประมาณการคาใชจายที่ องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ.,เทศบาล, อบต.)จะตองจายดานการบริหารงานบุคคล สําหรับนําไปจัดทําเปน

ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และเพื่อประโยชนในการควบคุมการใชจายดานการบริหารงานบุคคลไมใหเกนิรอยละ 40 ของงบประมาณรายจาย 

ประจําป ตามที่กฎหมายกําหนด ดงันี ้
จํานวนที่มีอยู กําลังคนที่ตองการเพิ่ม ภาระคาใชจายที่ตองการเพิ่มขึ้น (2) คาใชจายรวม (3) ที ชื่อสายงาน ระดับ

ตําแหนง 
จํานวน
ทั้งหมด จํานวนคน จํานวนเงิน(1) 2546 2547 2548 2546 2547 2548 2546 2547 2548 

 นักบริหารงาน อบจ. 
นักบริหารงานทั่วไป 
เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
นักบริหารงานการคลัง 
นักบริหารงานชาง 
บุคลากร 
เจาพนักงานธุรการ 
เจาหนาที่ธุรการ 
เจาหนาที่บันทึกขอมูล 
ลูกจางประจํา 

ฯลฯ 

7 
6 
5 
6 
6 
5 
4 
1 
1 

            

           รวม (4)    

           คาจางพนักงานจาง (5)    

           ประโยชนตอบแทนอื่น (6)    

           (7)    รวมไมเกินรอยละ 40 

   



หมายเหตุ  (1) รายจายจริง 
 (2)  คิดจาก  (เงินเดอืนขั้นต่ํา+ขั้นสูงของระดับตําแหนงที่เพิ่มขึ้นหารดวย2  คูณดวย12)  + ขั้นเงนิเดือนคนเดิมทีเ่พิม่ขึ้น 
 (3)  ภาระคาใชจายปที่ผานมา + (2)   
 (4)  รวมคาใชจายทั้งหมด 
 (5)  คิดจากคาจางพนักงานจางตามแผนอัตรากําลัง 4 ป  
 (6)  คิดจาก  (4)  คณูดวย 20%   
 (7)  คิดจาก  (4)  + (5)  + (6)  หารดวยจํานวนงบประมาณรายจายประจําปนั้นคูณดวย 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ยกตัวอยาง :  กรอบโครงสรางสวนราชการของ  อบต 

                                                                                                                                                                      

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการตามแผนอัตรากําลัง 3 ป 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงาน อบต. 7) 

รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงาน อบต. 6) 

หนวยตรวจสอบภายใน 

สํานักงานปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป 6) 

กอง / สวนการคลัง 

(นักบริหารงานคลัง 6) 

กองชางสวนโยธา 
(นักบริหารงานชาง 6) 

ฯลฯ 

 

ฝายผังเมือง 4. 

3. 

2. 

1.ฝายกอสราง 
ฯลฯ 

ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร 
ฯลฯ 

ฝายประสานสาธารณูปโภค 

ฯลฯ 

 

4. 

3. 

2. 

ฝายการเงิน 

ฯลฯ 

ฝายบัญชี 
ฯลฯ 

ฝายพัฒนาและจดัเก็บรายได 
ฯลฯ 

ฝายทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

ฯลฯ 

1. 1. ฝายบริหารทั่วไป 

            ฯลฯ 

2. ฝายนโยบายและแผน 

            ฯลฯ 

3. ฝายเทศกิจ 

            ฯลฯ 

4. ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            

 
ฯลฯ 

10.



 

 
 

 

คําอธิบาย   : ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดแนวทางการพัฒนาขาราชการหรือ                    
พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง เพื่อเพ่ิมพูนความรู ทักษะทัศนคติ ท่ีดีมีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะ                         
ทําใหการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินและลูกจาง  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                 
ประสิทธิผล  โดยกําหนดใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจางของ ทุกคน ทุกตําแหนง  ไดมี
โอกาสไดรับการพัฒนา โดยกําหนดแนวทางการพัฒนาขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง ไวใน
แผนอัตรากําลัง 3 ป เปนรอบระยะเวลา3 ป  เชนเดยีวกบัการวางแผนอัตรากําลัง 3 ป  ท้ังนี้ วิธีการพัฒนาอาจ

ใชวิธีการใด วธีิการหนึ่งหรือหลายวิธีกไ็ด เชน  การปฐมนิเทศ การฝกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เปนตน  
 

 

  
 

 

12. ประกาศคุณธรรม จรยิธรรมของขาราชการ พนักงาน และลูกจางของ 
     องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

11. แนวทางการพัฒนาขาราชการ พนักงาน และลูกจางของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน       

 

คําอธิบาย: ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.)  ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของ

ขาราชการ พนกังานสวนทองถ่ิน และลูกจาง เพื่อใหขาราชการ พนักงาน และลูกจาง ยึดถือเปนแนวปฏิบัติ 
ยกตัวอยางเชน 

1. ขาราชการ พนกังาน หรือลูกจาง  ตองปฏิบัติงานดวยความต้ังใจ มุงม่ัน มีความ 

ซ่ือสัตย สุจริต โปรงใส สามารถตรวจสอบได 
2. …………………………………………………………………………… 

3……………………………………………………………………………… 

                                                                   ฯลฯ 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 5 

การปรบัปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สวนท่ี 5 

การปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 

ในระหวางการประกาศใชบังคับแผนอัตรากําลัง 3 ป องคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะตองทํา   
การปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป กรณีมีเหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองดําเนินการในเร่ือง  ดังตอไปนี ้

1. การกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ินเพิ่มข้ึนใหม นอกเหนือจากท่ี  

กําหนดในแผนอัตรากําลัง เพื่อรองรับภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานหรือปริมาณงานท่ีเพิ่มมากข้ึน  
  2. มีการยบุเลิกตําแหนงและเปล่ียนแปลงเก่ียวกบัตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน 

ดังนี ้
2.1 การยุบเลิกตําแหนง หมายถึง การยุบเลิกตําแหนงท่ีวางและไมมีความจําเปนตอ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2.2 การเปล่ียนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง ดังนี ้
(1) การปรับปรุงตําแหนง  หมายถึง การปรับปรุงสายงานของตําแหนง แตอยูในงานเดิม 

สวนราชการเดิม เชน ปรับปรุงตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ 1-3 (05-1-002) เปนเจาพนักงานธุรการ 2-4                 

เลขท่ีตําแหนงเดิม และงานเดิม สวนราชการเดิม เปนตน 

(2) การปรับขยายระดับตําแหนง หมายถึง การปรับขยายระดับตําแหนงในสายงานเดิม 

สังกัดงานและสวนราชการเดิม เชน ปรับขยายระดับ เจาหนาท่ีการเงนิและบัญชี 1-3 (03-4-003) เปนเจาหนาท่ี

การเงินและบัญชี 4 เลขท่ีตําแหนงงานสวนราชการเดิม เปนตน 

(3) การปรับลดระดับตําแหนง  หมายถึง การปรับลดระดับตําแหนงในสายงานเดิม สังกดั 

งานและสวนราชการเดิม เชน ปรับลดระดับ พยาบาลวิชาชีพ 6 (05-6-002) เปนพยาบาลวิชาชีพ 3-5 เลขท่ี

ตําแหนงงานและสวนราชการเดิม เปนตน 

(4) การตัดโอนตําแหนง หมายถึง  การตัดโอนตําแหนงเดิม จากงานหนึ่งไปไวอีกงานหน่ึง  
เชน การตัดโอนตําแหนงชางโยธา 1-3 (04-2-002) งานวศิวกรรม กองชาง ไปไวในงานแผนทีภ่าษี กองคลัง      

(03-2-02) เปนตน 

(5) การเปล่ียนแปลงเลขท่ีตําแหนง หมายถึง การเปล่ียนแปลงเลขที่ตําแหนงของตําแหนง 
เดิมในงานเดียวกัน เชนเปล่ียนเลขท่ีตําแหนงของเจาหนาท่ีบริหารงานทะเบียนและบัตร 3-5 จาก 01-5-002 เปน 

01-5-001 เปนตน 

(6) การปรับปรุงและตัดโอนตําแหนง หมายถึง การเกล่ียตําแหนงท่ีวางจากงานหน่ึงไปไวอีก 

งานหน่ึง (สวนราชการเดียวกันหรือไมก็ได) ซ่ึงจะเปนการปรับปรุงท้ังช่ือตําแหนงและเลขท่ีตําแหนง เชน เกล่ีย

ตําแหนงนักวชิาการสุขาภิบาล 3-5 (05-2-002) งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม  กองสาธารณสุขและ          

ส่ิงแวดลอม ไปเปนนักวิชาการคลัง 3-5 (03-2-003 ) งานแผนท่ีภาษี กองคลัง เปนตน  
 



 

 

  3.ใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) เปนผูพิจารณาใหความ

เห็นชอบการยบุเลิกตําแหนงผูปฎิบัติและเปล่ียนแปลงเกีย่วกับตําแหนง ตามขอเสนอขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  หากคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) เห็นชอบตามขอเสนอขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ถือไดวาคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดใหความ

เห็นชอบแลว หากคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) ไมเห็นชอบกับขอเสนอของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และองคกรปกครองสวนทองถ่ินยืนยนัขอเสนอนั้น ใหเสนอผานคณะกรรมการ        
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) ใหคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน               

(ก.กลาง) ใหความเหน็ชอบตอไป 

  4. การพิจารณาขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปล่ียนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงพนกังานประจําป 

ใหดําเนินการโดยยึดกรอบอัตรากําลังตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนเกณฑ หากมี

เหตุผลและความจําเปนท่ีจะขออนุมัตินอกเหนือจากกรอบฯ ก็ใหขออนมัุติเปนกรณพีิเศษ 

  5.การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปล่ียนแปลงเก่ียวกับตําแหนง ใหพจิารณาถึงเหตุผลและ

ความจําเปนในดานปริมาณงานและคุณภาพของงานเปนสําคัญ 

  6.การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปล่ียนแปลงเก่ียวกับตําแหนง นอกจากจะพิจารณาเหตุผล

ดานปริมาณงานและคุณภาพของงานแลว ใหคํานึงถึงจํานวนของลูกจางท้ังประจําและช่ัวคราวท่ีปฎิบัติงานในงาน
นั้นดวย  ท้ังนี้ เพื่อมิใหเกิดปญหางานลนมือ หรือปญหาอ่ืนตามมา 
  7.การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปล่ียนแปลงเก่ียวกับตําแหนงใหพจิารณาถึงความสําคัญกับ

ความเหมาะสมและถูกตองของกรอบตําแหนงในงานน้ันดวย 

  8.ในการเสนอขอกําหนดตําแหนงและการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง ใหองคกร               

ปกครองสวนทองถ่ินช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน                    
(ก.จังหวดั) พิจารณาโดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

1) สภาพท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2) เหตุผลและความจําเปนการการขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม หรือขอปรับปรุงการ 

กําหนดตําแหนง 
3) ช่ือตําแหนง สายงาน ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนงท่ีขอกําหนดใหม และขอ 

ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
4) ลักษณะงาน หนาท่ีความรับผิดชอบท่ีจะมอบหมายใหตําแหนงท่ีขอกําหนดใหม และ 

ตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม ปฎิบัติมีอะไรบาง  
5)  ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานหรือภารกิจท่ีเพิ่มมากข้ึนจากเดิมถึง 

ขนาดท่ีมีความจําเปนตองกาํหนดตําแหนงเพิ่มใหม หรือมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  โดยใหทําการ
เปรียบเทียบใหเหน็วา ภารกิจปจจุบันมีอะไร จํานวนเทาใดบาง และภารกิจท่ีเพิ่มมากข้ึนหรือลดลงมีอะไรบาง  
 



 

6) กรอบโครงสรางสวนราชการ และตําแหนงขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังหมด 

7) กรอบโครงสรางสวนราชการและกรอบโครงสรางอัตรากําลังปจจุบัน ของสวนราชการ
ท่ี 

ขอกําหนดตําแหนงใหม และท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และกรอบโครงสรางสวนราชการและกรอบ               
โครงสรางอัตรากําลัง ภายหลังจากท่ีไดมีการขอกําหนดตําแหนงใหม และท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
        8) ตารางการวิเคราะหภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลปจจุบัน และภายหลังจากท่ี

ไดมีการขอกําหนดตําแหนงใหม และท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
  9.การขอกําหนดตําแหนงใหม และการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม เม่ือไดรับความ

เห็นชอบจากผูมีอํานาจแลวใหถือวาเปนการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการแกไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตรากําลังตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 6 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ท่ีปรึกษา 
 

นายสาโรช  คัชมาตย    อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

นายชุมพร  พลรักษ    รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

นายธวัชชัย  ฟกอังกูร    รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

นายวสันต  วรรณวโรทร    ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 
 

 

คณะผูจัดทํา 
 

พ.จ.อ.ชนินทร  ราชมณี    หัวหนากลุมมาตรฐานคุณวฒุิและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

นายพราหมณ  นิยะบุตร    หัวหนากลุมมาตรฐานและโครงสรางอัตรากําลัง 
จ.อ.กฤษฎา     ปญญาอินทร   บุคลากร 6 ว 

นายสมเกยีรติ  โคตวงศ    บุคลากร 6 ว 

นายทว ี           พึ่งสาคร    บุคลากร 6 ว 

นางสาวฐิติมา  ปุยออต    บุคลากร 6 ว 

นางสาวสุรัตน   รัตนภัทรนันท   เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 5 

นายนคร พันธสวัสดิ ์   นิติกร 5 

จ.ส.อ.จิระพงษ  แปลงแดง   บุคลากร 4 
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