
 

กระบวนการ : การจัดท าแผนงานด้าน KM ที่เหมาะสม 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง อ าเภอเชียงดาว จังหวัดเชียงใหม่ 

ส านักปลัดเทศบาล ฝ่ายอ านวยการ งานการเจ้าหน้าที่ 
  



 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง  
การวิเคราะห์กระบวนงานการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (Input - Output Analysis) 

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี :  
 การจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี จัดท าขึ้นตอบสนองต่อหลักการและเหตุผล ดังต่อไปนี้ 
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต า แหน่ง
และ มาตรฐานของต าแหน่ง ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ ข้อ ๕ ก าหนดให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.จังหวัด) ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลต าบลว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด 
อยู่ในส่วนราชการใด จ านวน เท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ความยากและคุณภาพ ของงาน ปริมาณ ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่
จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้เทศบาล ต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความ เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.
จังหวัด)ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 
ก าหนด 
 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง ลง วันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ดังกล่าว ก าหนดเพ่ือเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างให้เกิด
ความเหมาะสมและให้ การปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัว 
ประสิทธิภาพประสิทธิผลและ ประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยได้ก าหนดให้คณะกรรมการกลาง พนักงานเทศบาลน ามาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน
จ้างมาก าหนดเป็นประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับพนักงานจ้าง พร้อมทั้งให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ตาม ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๓) ลง วันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศก าหนดต าแหน่ง
พนักงาน เทศบาล ลงวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๕๕ โดยก าหนดแนวทางให้เทศบาลจัดท าแผนอัตราก าลัง
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วน ท้องถิ่น โดยให้เสนอให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล(ก.ท.จ.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ โดยได้ ก าหนดให้เทศบาล แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์
อ านาจหน้าที่และภารกิจของเทศบาล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้
ก าลังคน จัดท ากรอบอัตราก าลัง และก าหนด หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งพนักงาน
เทศบาล ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี จากหลักการและเหตุผลดังกล่าวเทศบาล จึงต้องจัดท าแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนด ต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง ใช้ต าแหน่งและพัฒนา
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า ให้เทศบาล มีการบริหารงานตาม



 

ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบใต้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายได้อย่างมี | ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

๒. ผลลัพธ์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี : 
 2.1 เทศบาลต าบลมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 
 2.2 เทศบาลต าบลมีการก าหนดต าแหน่งและสามารถจัดอัตราก าลังให้เหมาะสมกับอ านาจ
หน้าที่ของ เทศบาลต าบล และกฎหมาย 
 2.3 เทศบาลต าบลสามารถตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
 2.4 เทศบาลต าบลสามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่าง
เหมาะสม ไม่ เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่กฎหมายก าหนด 
 2.5 เทศบาลต าบลสามารถใช้บุคลากรในองค์กรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 2.6 เทศบาลต าบลสามารถก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กร สามารถแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อยและ ความต้องการของประชาชนในเทศบาลต าบลได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๓. ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี : 
 3.1 ข้อมูลยุทธศาสตร์การพัฒนา/แผนพัฒนา ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า นโยบายของ
ผู้บริหารท้องถิ่น และสภาพปัญหาในพื้นที่และความต้องการของประชาชน 
 3.2 ข้อมูลอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล 
 3.3 ข้อมูลสถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของส านัก/กอง 
 3.4 ข้อมูลการเปรียบเทียบอัตราก าลังกับเทศบาลต าบลที่มีขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 
 3.5 ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลต าบล 



 

4. กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

 
Input Processing Output 

 
 

 

  

  

1. ข้อมูลยุทธศาสตร์
ก า ร  พั ฒ น า 
แผนพัฒนาในช่วง 
ร ะ ย ะ เ ว ล า  ๓  ปี  
ข้างหน้า นโยบาย
ข อ ง ผู้ บ ริ ห า ร 
ท้องถิ่นและสภาพ
ปัญหา ในพ้ืนที่และ
ความต้องการ ของ
ประชาชน 
๒ .  ข้ อมู ล อ า น า จ
หน้าที่ของเทศบาล
ต าบล 
๓ .  ข้ อ มู ล ส ถิ ติ
ป ริ ม า ณ ง า น ที่  
เกิดขึ้นของส านัก/
กอง 
๔ .  ข้ อ มู ล ก า ร
เ ป รี ย บ เ ที ย บ 
อั ต ร า ก า ลั ง กั บ
เทศบาล ต าบลที่มี
ข น า ด เ ดี ย ว กั น 
(Benchmarking)  
๕ .  ข้ อ มู ล
งบประมาณ รายจ่าย
ป ร ะ จ า ปี ข อ ง 
เทศบาลต าบล 

1. กรอบโครงสร้าง 
อั ต ร า ก า ลั ง
ระยะเวลา ๓ ปี  
๒ .  โ ค ร ง ส ร้ า ง 
เทศบาล ต าแหน่ง 
พนักงานเทศบาล 
ต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างที่
จ ะ  ร อ ง รั บ ก า ร
ด า เ นิ น ก า ร  ต าม
ภารกิจของ เทศบาล  
๓ .  จ า น ว น
อั ต ร า ก า ลั ง  ที่
เหมาะสมกับภารกิจ 
และปริมาณงาน  
 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท า
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี  
- วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ และ
ก าหนดภารกิจตาม ยุทธศาสตร์
การพัฒนา และประเมินความ
ต้ อ ง ก า ร  ก า ลั ง ค น  ใ น ช่ ว ง
ระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า  
- วิเคราะห์การวาง แผนการใช้
ก าลังคน ให้ เหมาะสมกับความรู้ 
ความสามารถและต าแหน่ง  
- น าผลจากการวิเคราะห์ มา
จัดท ากรอบอัตราก าลัง  
-  วิ เ ค ร าะห์ ภ า ระค่ า ใช้ จ่ าย 
เกี่ยวกับเงินเดือนและ ประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน  
- เสนอร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ต่อ ก.จังหวัด พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
- ประกาศใช้แผน อัตราก าลัง ๓ 
ปี เ พ่ือเป็น กรอบการก าหนด
ต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง 
การใช้ต าแหน่ง และการพัฒนา 
บุคลากรในต าแหน่งต่าง ๆ เป็น
ระยะเวลา ๓ ปี 



 

๔. Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

 

๒. ประชุม คกก. จัดท าแผน อัตราก าลัง ๓ ปี  
๒.1 วิ เคราะห์อ านาจหน้าที่และก าหนด 
ภารกิจตามกฎหมายหรื อตามนโยบาย 
ผู้บริหาร ช่วงระยะ ๓ ปี ข้างหน้า 
๒.๒. วิเคราะห์ประเมินความต้องการ ก าลังคน 
โดยพิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานใน
ปัจจุบัน 
๒.๓. วิเคราะห์การวางแผนการใช้ ก าลังคน 
เพ่ือใช้อัตราก าลังให้เกิด ประโยชน์สูงสุด 
 

๓.  น าผลการวิ เ คราะห์ มาจั ดท า กรอบ 
อัตราก าลัง ในช่วงระยะเวลา 5 ปี ดังนี้  
๓.๑ ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วน ราชการ
และระดับต าแหน่ง  
๓.๒ ก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการ ต่าง ๆ 
การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ให้จัดท า ข้อมูล
ตามแบบ ๑ - ๕  
๓.3 วิ เคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย (เงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน สิทธิ สวัสดิการต่าง ๆ) 
จะต้องไม่เกินร้อยละ ๔๐ ของเงินงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี 
 

๔. จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

 

5. เสนอร่างแผนฯ 
ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 

6. ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง ๓ 
ปี เมื่อ ก.จังหวัด เห็นชอบ 

 

7. ด าเนินการสรรหาบุคคลมา
บรรจุ แต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้
ก าหนดในแผน อัตราก าลัง ๓ ปี 

7. ด าเนินการสรรหาบุคคลมา
บรรจุ แต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้
ก าหนดในแผน อัตราก าลัง ๓ ปี 

7. ด าเนินการสรรหาบุคคลมา
บรรจุ แต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้
ก าหนดในแผน อัตราก าลัง ๓ ปี 

 

8. จัดท าแผนฯในรอบปีถัดไป 
เมื่อ ครบก าหนดระยะเวลาการใช้
แผนฯ 

 



 

๕. มาตรฐานกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี : 

 5.1 การด าเนินการตามกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ต้องด าเนินการขั้นตอนและ
เงื่อนไขที่ ก าหนดใน Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
 5.2 การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ให้เป็นไปตามกรอบของหลักเกณฑ์การก าหนด
ขนาด 
 5.3 การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ให้ก าหนดเท่าที่จ าเป็น โดยค านึงถึงจ านวนลูกจ้างประจ า
และพนักงาน จ้างที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย เพ่ือมิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน และให้พิจารณา
ด าเนินการกับต าแหน่งที่ว่างและ มีความจ าเป็นน้อยก่อน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน 
(เกลี่ยต าแหน่ง) ไปไว้ในงานที่มีความส าคัญ และจ าเป็นเร่งด่วนมากกว่า 

6. รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี : 

ขั้นตอนที่ ๑ : แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประกอบด้วย 
 -  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นประธานกรรมการ 
 -  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นกรรมการ 
 -  หัวหน้าส่วนราชการ    เป็นกรรมการ  
 -  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับมอบหมายหนึ่งคนเป็นกรรมการและเลขานุการ 

ขั้นตอนที่ ๒ : ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าร่าง
แผนอัตราก าลังฯ 
 คณะกรรมการฯวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และก าหนดภารกิจตามยุทธศาสตร์การพัฒนา 
แผนพฒันา ในช่วง ระยะ ๓ ปี ข้างหน้า ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท 
พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอน การกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นโยบาย ของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหาร
ท้องถิ่นและสภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบ ว่าในแต่ละส่วน
ราชการ มีภารกิจอะไรที่จะต้องด าเนินการในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า และอยู่ในอ านาจหน้าที่ 
ตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามนโยบายหรือไม่โดยวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินถึงจุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส และภัย คุกคาม รวมถึงแนวทางในการเข้าไปแก้ไขปัญหาหรือด า เนินการพัฒนาท้องถิ่นให้
สอดคล้องกับหลักการ SWOT เพ่ือให้การด าเนินการเกิดประโยชน์สูงสุดและอยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่
ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 
 คณะกรรมการฯวิเคราะห์เพ่ือประเมินความต้องการก าลังคนว่า ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ต่อไป
ข้างหน้า ว่ามี ความจ าเป็นต้องใช้ก าลังคนประเภทใด ระดับใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด และ
ต าแหน่งใดที่มีความจ าเป็นต้อง ได้รับการพัฒนาในเรื่องใดบ้าง จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่
อยู่ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ซึ่งการวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณาได้



 

จากภารกิจ และปริมาณงานที่มีอยู่ในปัจจุบัน และคาดคะเนว่าจะมีเพ่ิมขึ้น ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี 
ข้างหน้า ซึ่งอาจพิจารณาได้จากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น และสภาพ
ปัญหาภายในเขต พ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

ขั้นตอนที่ 3 : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้างต้น มาจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง โดยให้น า ข้อมูลข้าราชการ ข้าราชการถ่ายโอน ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้าง ในส่วนราชการต่าง ๆ รวมในแผน อัตราก าลัง โดยด าเนินการ ดังนี้ 
 ๓.๑ ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและระดับต าแหน่ง ตามประกาศมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการก าหนด ส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๓.๒ ก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการต่าง ๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม ๓.๑ โดย
พิจารณาว่า ควรก าหนดต าแหน่งใด สายงานใด ระดับใด จ านวนเท่าใด (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง) จึงจะเหมาะสม กับภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานและปริมาณ
งานในส่วนราชการนั้น ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ก าหนดในส่วนราชการ ตาม 
๓.๒ ต้องเป็นต าแหน่งสายงานที่ คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) 
ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งแล้ว กรณีการ ก าหนดต าแหน่งในสายงานใหม่ที่ยังไม่ได้จัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น ให้ ก.จังหวัด เสนอ ให้ ก.กลาง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก่อน ยกเว้น การน ามาตรฐานก าหนด ต าแหน่งของ ก.
อ่ืน ตามที่ ก.กลาง ก าหนด ก็ให้ ก.จังหวัด เป็นผู้พิจารณาเห็นชอบได้ แต่ต้องมีเหตุผลแสดงการขอ 
ยกเว้นนั้นให้ชัดเจน 

1) ต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ ได้แก่ สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ ระดับ ๓ 
หรือระดับ ๔ ทุก ต าแหน่งสายงานให้ก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่งระดับควบถึงนอกระดับควบขั้นต้น 
(หนังสือ ส านักงาน ก.จ. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๘ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๒ เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการก าหนดต าแหน่งและระดับ ต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี) 

สายงานเริ่มต้นจากระดับ ๑ ให้ก าหนด เป็นระดับ 1-3/4 เช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ 1-3/4 
สายงานเริ่มต้นจากระดับ ๒ ให้ก าหนด เป็นระดับ ๒-๔/5 เช่น เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๔/๕ 
สายงานเริ่มต้นจากระดับ ๓ ให้ก าหนด เป็นระดับ 3-5/6ว เช่น บุคลากร ๓-๕/6ว 
สายงานเริ่มต้นจากระดับ ๔ ให้ก าหนด เป็นระดับ ๔-๖ว/7วช เช่น เภสัชกร ๔-๖ว/7วช 
๒) ต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ได้แก่ สายงานนักบริหารงานที่เริ่มต้นจากระดับ 5 

การก าหนดต าแหน่ง บริหารในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ให้ก าหนดได้ไม่เกินกรอบที่ ก.กลาง ก าหนด โดย
กรณีที่ก าหนดระดับต าแหน่งได้ ๒ ระดับ หมายถึง ท้องถิ่นสามารถก าหนดต าแหน่งได้ไม่เกินระดับที่
ก าหนด เมื่อก าหนดในระดับใดแล้ว หากจะมีการ เปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่งนั้น ต้องเสนอเรื่องขอ
ความเห็นชอบจาก ก.จังหวัด ทั้งนี้ โดยปกติแล้วจะไม่อนุญาตให้ปรับ สุดระดับต าแหน่ง เช่น กรอง
โครงสร้างให้ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายเป็นระดับ 5 หรือระดับ ๗ หากท้องถิ่นขอท าความตก สงกับ ก.
จังหวัด เพ่ือก าหนดเป็นระดับ 5 และได้รับความเห็นชอบแล้ว ต่อมาจะขอปรับเป็นระดับ ๗ ก็ให้เสนอ 
ปริมาณงาน คุณภาพงาน เพ่ือวิเคราะห์ค่างานว่าสมควรเป็นระดับ ๓ ได้หรือไม่ การปรับปรุงต าแหน่ง



 

ให้กระท าภายใต้ หลักการวิเคราะห์ค่างาน มิให้พิจารณาโดยค านึงถึงตัวบุคคล รายละเอียดตาม
หนังสือ ส านักงาน ก.ท. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๒๖๕ ลงวันที่ 4 ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง หารือการปรับลด
ระดับต าแหน่งบริหารของเทศบาลขนาดเล็ก จากระดับ ๗ เป็นระดับ 5 

๓) ส าหรับต าแหน่งลูกจ้างประจ าจะต้องเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
มติคณะกรรมการกลาง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ส่วนพนักงานจ้างจะต้องเป็นไปตาม
ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และมติคณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น 

๔) ข้าราชการครูและพนักงานจ้าง ที่ได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาลให้ก าหนดต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความต้องการ
อัตราก าลังไว้ในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี เพื่อใช้ เป็นข้อมูลในการขอรับจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้หมายเหตุในรายการว่า “การ สรรหาต าแหน่งดังกล่าววให้กระท าได้ก็
ต่อเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้ว” ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด มท ๐๘๐๙.๔/ว ๗ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ เรื่อง 
ประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
เทศบาล และหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว 60 ลงวันที่ ๒๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคล พนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเทศบาล 

๕) การก าหนดต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังให้แสดงกรอบอัตราก าลังของข้าราชการ
และพนักงานจ้างที่มีอยู่ เดิมทั้งหมด โดยระบุการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะก าหนดขึ้น
ใหม่ของปีที่หนึ่ง ปีที่สอง และปีที่สาม ภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ก าหนดโดย พิจารณาความเหมาะสม ความจ าเป็น ตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ความยาก คุณภาพของงาน และปริมาณงาน ทั้งนี้ ให้ ค านึงถึงต าแหน่งสายงานตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่มีอยู่ในปัจจุบันเป็นล าดับแรก เพราะหากขอก าหนดต าแหน่ง เป็นกรณี
พิเศษ อาจมีผลกระทบต่อเส้นทางความก้าวหน้าของบุคคลนั้น ในการเลื่อนระดับหรือเปลี่ยนสายงาน
ด้วย 
 ๓.๓ ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

1) วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายที่เป็นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน (เงินค่าจ้าง) สิทธิ
สวัสดิการต่าง ๆ โดยภาระ ค่าใช้จ่ายตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี จะต้องไม่เกินร้อยละ ๕๐ ตามท่ีบัญญัติ
ไว้ในมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒และแสดง
บัญชีการจัดคนลงสู่ต าแหน่งในแต่ละส่วนราชการ 

2) ข้าราชการถ่ายโอน ลูกจ้างประจ าถ่ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และพนักงานจ้างที่ ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนเป็นเงินเดือน ค่าจ้าง ให้ระบุข้อมูลในแผน
อัตราก าลัง แต่ไม่ต้องน ารายจ่ายนั้นมาค านวณเป็น ภาระค่าใช้จ่าย 

3) ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ในอัตราร้อยละ ๒๐ ของยอดรวมเงินเดือน/
ค่าจ้าง ในแต่ละปี  



 

ขั้นตอนที่ ๔ : จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 
 4.1 หลักการและเหตุผล คือ หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี โดยมี
เนื้อหาสาระที่ เกี่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย ที่ท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความจ าเป็นต้อง
จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ขึ้น 
 4.2 วัตถุประสงค์ 
 4.3 ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปีสภาพปัญหา ความต้องการของ
ประชาชนในเขตพ้ืนที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.4 ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.5 ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการ 
 4.6 สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 4.7 โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
 4.8 ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 4.9 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
 4.10 บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในส่วนราชการ 
 4.11 แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 4.12 ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 

ขั้นตอนที่ ๕ : เสนอ ก.จังหวัดเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

ขั้นตอนที่ 6 : เมื่อ ก.จังหวัด ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี เพ่ือเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง การใช้
ต าแหน่ง และการพัฒนาบุคลากรใน ต าแหน่งต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นระยะเวลา 
๓ ปี 

ขั้นตอนที่ ๗ : สรรหาบุคคลมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้ก าหนดในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

ขั้นตอนที่ 8 : เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดท าแผน อัตราก าลัง ๓ ปี ในรอบปีถัดไป 

๗. ระบบการติดตามประเมินผล 
ด าเนินการติดตามประเมินผลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ดังนี้ 
 ๗.๑ การด าเนินการตามกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ต้องด าเนินการขั้นตอนและ
เงื่อนไขที่ก าหนดใน Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปีหรือไม่ อย่างไร 
 ๗.๒ สรรหาบุคคลมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ก าหนดในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ครบถ้วน 
หรือไม่ อย่างไร 


