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1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม 

3. การวิเคราะห์กระบวนงานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (Input-Output Analysis) 

    3.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 
          การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี จัดท าข้ึนตอบสนองต่อหลักการและเหตุผล ดังต่อไปนี้ 
         ๑) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งก าหนดให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ว่าจะมีต าแหน่งใดระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวน
เท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยาก ปริมาณและคุณภาพของงาน ตลอดจนทั้ง
ภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  จัดท าแผน
อัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครปฐม ทัง้นี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
         ๒) คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล    
เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครปฐม พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงามแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล  วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการ
ใช้ก าลังคน จัดท ากรอบอัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามแผน
อัตราก าลัง 3 ป ี
          จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบล จึงต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง  3 ปี  เพ่ือเป็นกรอบในการ
ก าหนดต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง ใช้ต าแหน่งและพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ในระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการบริหารงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบได้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 

3.2  ผลลัพธ์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 
     ๑) องค์การบริหารส่วนต าบลมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 
     ๒) องค์การบริหารส่วนต าบลมีการก าหนดต าแหน่งและสามารถจัดอัตราก าลังให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ของ

องค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย 
     ๓) องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
     ๔) องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่างเหมาะสม    

ไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่กฎหมายก าหนด 
     ๕) องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถใช้บุคลากรในองค์กรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
     ๖) องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กร สามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนและ

ความต้องการของประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    



 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ส านัก/กอง : ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 

 

    ๓.๓ ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 
          ๑) ข้อมูลอ านาจหน้าที่ ภารกิจและความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า  
ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ให้สอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (2560-2579) 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและสภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
          ๒) ข้อมูลจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม รวมถึงแนวทางในการเข้าไปแก้ไขปัญหาหรือด าเนินการพัฒนา
ท้องถิ่นให้สอดคล้องกับหลักการ SWOT เพ่ือให้การด าเนินการเกิดประโยชน์สูงสุดและอยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 

     ๓) ข้อมูลสถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของส านัก/กอง 
     ๔) ข้อมูลการเปรียบเทียบอัตราก าลังกับองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 
     ๕) ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

    3.4 กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 
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1. ข้ อมู ลยุ ทธศาสตร์ การ
พัฒนา/แผนพัฒนา ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี  ข้ างหน้ า 
นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น
และสภาพปัญหาในพื้นที่และ
ความต้องการของประชาชน 
2. ข้อมูลอ านาจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
3. ข้อมูลสถิติปริมาณงาน    
ที่เกิดขึ้นของส านัก/กอง 
4. ข้อมูลการเปรียบเทียบ
อัตราก าลังกับองค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่มีขนาดเดียวกัน 
(Benchmarking) 
5. ข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 

๑. แต่งตั้ งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตรา   
ก าลัง 3 ปี 
๒. วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และก าหนดภารกิจ
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนา และประเมิน
ความต้องการก าลังคน ในช่วงระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า 
๓. วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน    
ให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถและ
ต าแหน่ง 
๔. น าผลจากการวิเคราะห์มาจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง 
๕. วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน
และประโยชน์ตอบแทนอื่น 
๖. เสนอร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต่อ ก.
จังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๗. ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี เพื่อเป็น
กรอบการก าหนดต าแหน่ ง  การสรรหา
ต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง และการพัฒนา
บุคลากรในต าแหน่งต่างๆ เป็นระยะเวลา     
3 ป ี

1 . ก ร อ บ โ ค ร ง ส ร้ า ง
อัตราก าลัง ระยะเวลา  
3 ป ี
2.  โคร งสร้ า ง  อบต . 
ต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้ างประจ า
และพนักงานจ้างที่จะ
รองรับการด าเนินการ
ตามภารกิจของ อบต. 
3. จ านวนอัตราก าลังที่
เหมาะสมกับภารกิจและ
ปริมาณงาน 
4. ส านัก/กอง ทราบ
แนวทางในการพัฒนา
บุคลากร ให้มีคุณภาพ
แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ ค ว า ม
ต้องการของประชาชน 
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4. Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

 
 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

2.1 วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและ
ก าหนดภารกิจตามกฎหมายหรือตาม
นโยบายผู้บริหาร ช่วงระยะ 3 ปี 
ข้างหน้า 

5 เสนอร่างแผนฯ  
ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

2.2. วิเคราะห์ประเมินความต้องการ
ก าลังคน โดยพิจารณาจากภารกิจ 
ปริมาณงานในปัจจุบัน 

2.3. วิเคราะห์การวางแผนการใช้
ก าลังคน เพื่อใช้อัตราก าลังให้เกิด
ประโยชนส์ูงสุด 

3. น าผลการวิเคราะห์มาจดัท ากรอบ
อัตราก าลัง ในช่วงระยะเวลา 3 ป ี
ดังนี ้
3.1 ก าหนดโครงสรา้งการแบ่งส่วน
ราชการและระดับต าแหน่ง 
3.2 ก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการ
ต่างๆ การก าหนดต าแหน่งเพิม่ใหม่ให้
จัดท าข้อมูลตามแบบ 1-5 
3.3 วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย 
(เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน สทิธิ
สวัสดิการต่างๆ) จะต้องไม่เกินร้อยละ 
40 ของเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 

6. ประกาศใช้แผนอตัราก าลัง 3 ปี 
เมื่อ ก.จังหวัด เห็นชอบ 

8. จัดท าแผนฯในรอบปีถัดไป เมื่อ
ครบก าหนดระยะเวลาการใช้แผนฯ 

2. ประชุม คกก. จัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ป ี

4. จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ป ี

7. ด าเนินการสรรหาบคุคลมาบรรจุ
แต่งตั้งในต าแหน่งท่ีได้ก าหนดในแผน
อัตราก าลัง 3 ป ี
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5. มาตรฐานกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 
    ๑) การด าเนินการตามกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต้องด าเนินการขั้นตอนและเงื่อนไขที่ก าหนดใน         
Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
    ๒) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ให้เป็นไปตามกรอบของหลักเกณฑ์การก าหนดขนาดการก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
ใหม่ให้ก าหนดเท่าที่จ าเป็น โดยค านึงถึงจ านวนลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย เพ่ือมิให้เกิดปัญหา
คนล้นงาน และให้พิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งที่ว่างและมีความจ าเป็นน้อยก่อน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน 
(เกลี่ยต าแหน่ง) ไปไว้ในงานที่มีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วนมากกว่า    
 

6. รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 
    ขั้นตอนที่ 1 : แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประกอบด้วย 
                    - นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     เป็น     ประธานกรรมการ 
                    - ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      เป็น     กรรมการ 
                    - หัวหน้าส่วนราชการ                    เป็น     กรรมการ 
                    - ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับมอบหมายหนึ่งคนเป็นกรรมการและเลขานุการ 
     ขั้นตอนที่ 2 : ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าร่างแผนอัตราก าลังฯ     

  ๑) คณะกรรมการฯ วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ ภารกิจและความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า  ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท พระราชบัญญัติแผน          
และข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับกรอบ
ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา 
อ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและสภาพปัญหาภายใน 
เขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น โดยแบ่งออกเป็นด้านๆ ตามความเหมาะสม เช่น ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน            
ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านการเมือง ด้านการบริหาร ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เป็นต้น  เพ่ือให้ทราบว่าใน
แต่ละส่วนราชการ มีภารกิจอะไรที่จะต้องด าเนินการในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า และอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือตามนโยบายหรือไม่  

ทั้งนี้ให้วิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม รวมถึงแนวทางในการเข้า
ไปแก้ไขปัญหาหรือด าเนินการพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับหลักการ SWOT เพ่ือให้การด าเนินการเกิดประโยชน์สูงสุดและ
อยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ส านัก/กอง : ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 

 

     ขั้นตอนที่ 2 : ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าร่างแผนอัตราก าลังฯ     
  ๒) ให้คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ว่าในการด าเนินการตามอ านาหน้าที่และภารกิจที่ได้ก าหนดในยุทธศาสตร์

การพัฒนาและกฎหมายที่เกี่ยวข้องจะต้องก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้างในต าแหน่งใด และจ านวนเท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบนั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ส าหรับความต้องการก าลังคนนั้น ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานที่มีอยู่ในปัจจุบัน 
และคาดคะเนว่าจะมีภารกิจใดเพ่ิมขึ้นในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า โดยพิจารณาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น นโยบายที่ส าคัญของรัฐบาล
และนโยบายผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนปัญหาภายในเขตพ้ืนที ่
     ขั้นตอนที่ 3 : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้างต้นมาจัดท ากรอบอัตราก าลัง โดยแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6) ก าหนดให้น าข้อมูลข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการ
ถ่ายโอน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง รวมไว้ในแผนอัตราก าลังฉบับนี้ โดยแยก
ข้อมูลเป็นแต่ละส่วนราชการและเรียงล าดับรหัสส่วนราชการ ตามหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘๐๙.๕/ว ๕๒ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภท
ต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  
     ๑) การก าหนดเลขท่ีต าแหน่งและเลขที่ส่วนราชการ  การก าหนดเลขท่ีต าแหน่งและเลขที่ส่วนราชการใน
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ให้ถือปฏิบัติตาม หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๕๒ ลงวันที่ 
๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  
     ๒) ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เป็นการค านวณภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี นั้น เพ่ือให้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี เป็นเครื่องมือการควบคุมภาระ
ค่าใช้จ่ายได้อย่างสอดคล้องกับข้อเท็จจริง และตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะก าหนดภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน เกินกว่าร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไม่ได้ 
     ๓) ฐานค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖4
ให้ใช้ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖3 เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ ๕ เป็นฐานในการค านวณ 
ส าหรับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ๒๕๖5 และ ๒๕๖6 ให้บวกเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๕ เพ่ือเป็นฐานการค านวณภาระค่าใช้จ่าย 
ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ 
     ๔) อัตราเงินประจ าต าแหน่ง การค านวณเงินประจ าแหน่งและเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามประกาศ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเหนอกเงินเดือน ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๔๗ และหนังสือ
ส านักงาน ก.จ.,ก..ท. และก.อบต. ที่ มท. ๐๘๐๙.๓/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน และประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
เงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๙ 
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ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ส านัก/กอง : ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 

                     ๕) ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ต่อ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เนื่องจาก ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบร่าง
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี แล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕๖4 – ๒๕๖6) 
โดยมีผลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖3 เป็นต้นไป เพ่ือเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่ง     การสรรหาต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง 
และการพัฒนาบุคลากรในระยะ ๓ ปี ข้างหน้า คือ ปีงบประมาณ ๒๕๖4-๒๕๖6 
    ๖) การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการหรือปรับปรุงต าแหน่งบริหาร  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการแลระดับต าแหน่งของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง (หมายเหตุ ตามหนังสือส านักงาน ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 143 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 เรื่อง 
ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ) 
    ๗) การก าหนดหรือการปรับปรุงต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไปเป็นพนักงานตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ   
ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๗๗ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ เรื่อง แจ้งมติ
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่อง ปรับปรุงค่าตอบแทน(ค่าจ้าง) พนักงานจ้างทั่วไป 
และการก าหนดต าแหน่ง และเรื่องต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
       ส าหรับลูกจ้างประจ าให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว 
๑๒๑ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า และหนังสือก.จ., ก.ท. และ       ก.
อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๗๘ ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๖ 
    ๘) การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  กรณีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ การปรับประเภทองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การปรับปรุงระดับต าแหน่ง การก าหนดต าแหน่งเพ่ิม หรือการอ่ืนใดที่กระทบต่อแผนอัตราก าลัง ๓ ปี   
ให้จัดท าประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกครั้ง โดยประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕๖4-๒๕๖6) ครั้งที่ ......
ทั้งนี้ ให้ระบุว่าเป็นไปตามมติ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต. จังหวัด และก.เมืองพัทยา ครั้งที่เท่าใด เมื่อวันที่เท่าใดให้ชัดเจน 
    ๙) กรณีภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเกินร้อยละ ๔๐ ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ. , 
ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๖๓๒ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการปรับลดค่าใช้จ่าย
ด้านบุคลากรให้เป็นไปตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
 

     ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 
                ๑) หลักการและเหตุผล คือ หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยมีเนื้อหาสาระที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย ที่ท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความจ าเป็นต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขึ้น 

                     ๒) วัตถุประสงค์  
                ๓) ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชน      
ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                ๔) ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                ๕) ภารกิจหลักและภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการ 



 
 

 

 

 
ผู้จัดท า 
                    (นางสาวน้ าฝน  ถิ่นวงษ์พรหม) 
ต าแหน่ง          นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 
                      (นายปรีชา  ทรัพย์สุริต) 
ต าแหน่ง                หวัหนา้ส านักปลัด 
 
ผู้รับรอง 
                    (นายธงชัย  อ านาจนิกร) 
ต าแหน่ง    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ส านัก/กอง : ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 

               ๖) สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
               ๗) โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
               ๘) แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
               ๙) บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในส่วนราชการ 
               ๑๐) แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
               ๑๑) ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 

 

     ขั้นตอนที่ 5 : เสนอ ก.จังหวัด เห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

     ขั้นตอนที่ 6 : เมื่อ ก.จังหวัด ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 
3 ปี เพ่ือเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง และการพัฒนาบุคลากรในต าแหน่งต่างๆ     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นระยะเวลา 3 ปี  
 

     ขั้นตอนที่ 7 : สรรหาบุคคลมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้ก าหนดในแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

     ขั้นตอนที่ 8 : เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนอัตราก าลัง 
3 ปี ในรอบปีถัดไป 
      
7. ระบบการติดตามประเมินผล : ด าเนินการติดตามประเมินผลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ดังนี้ 

7.1  การด าเนินการตามกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต้องด าเนินการขั้นตอนและเงื่อนไขที่ก าหนดใน Work 
Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี หรือไม่ อย่างไร สรรหาบุคคลมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ก าหนดในแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ครบถ้วน หรือไม่ อย่างไร 

 
 


