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ค าน า 

คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นรอบระยะเวลา 3 ปี เพ่ือเป็นเครื่องมือส าหรับน าไปใช้ในการ
สรรหา การใช้ การพัฒนา และการรักษาบุคลากร   ซึ่งการจัดท าแผนอัตราก าลังคน (Manp0wer Planning) เป็นกิจกรรม
หรืองาน ในการก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุด ไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับด าเนินการ         
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และโดยวิเคราะห์เกี่ยวกั บอุปสงค์
และอุปทานก าลังงาน  เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีการที่จะให้ได้ก าลังคนที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมอย่างเพียงพอ 
การคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ต้องการเข้ามาท างานในองค์กรในช่วงเวลาที่เหมาะสม เพ่ือปฏิบัติงานได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ขององค์กร หรืออีกนัยหนึ่งการวางแผนอัตราก าลัง 3 ปี คือวิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และ
รู้จักปรับปรุงพัฒนาบุคคลเหล่านั้นให้อยู่กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป มีลักษณะส าคัญ ดังนี้ 

 เป็นเรื่องที่เก่ียวกับอนาคต 

 เป็นการกระท าหรือการปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ 

 เป็นเรื่องที่เก่ียวกับสาเหตุที่ก่อให้เกิดผลของการกระท า ด้วยมีการกระท าท่ีต่อเนื่องหรือติดต่อกัน 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี จะท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถคาดคะเนได้ว่า ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า จะมีการใช้อัตราก าลังต าแหน่งใด   จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด และพัฒนาบุคลากรในเรื่อง
ใด จึงจะเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และยังสามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเพ่ือไม่ให้เกินกว่า
ร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ด้วย 

คู่มือการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปีได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม เพ่ือให้การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และบรรลุวัตถุประสงค์ตั้งไว้ต่อไป 
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บทที่ 1 
 

 

การวางแผนก าลังคน (Manpower Planning) หรือการวางแผนทรัพยากรมนุษย์เป็นกิจกรรมหรืองาน ใน
การก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุดไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับด าเนินการให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์ และวิเคราะห์เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานก าลัง
งาน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีการที่จะให้ได้ก าลังคนที่มีความรู้ ความสามารถอย่างเพียงพอ หรือกล่าวโดยทั่วไป การมี
จ านวนและคุณภาพที่จะปฏิบัติงานในเวลาต้องการ  เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรจ านวนอัตราก าลังที่
เหมาะสม และคัดเลือกที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ต้องการเข้ามาท างานในองค์กรในช่วงเวลาที่เหมาะสม เพ่ือปฏิบัติงานได้
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ หรืออีกนัยหนึ่ง การวางแผนก าลังคนคือ วิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และรู้จัก
ปรับปรุงพัฒนาบุคคลเหล่านั้นให้อยู่กับองค์กรต่อไป 

นักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมาย การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ ไว้ดังนี้ 
  1. คือกระบวนการของการวิเคราะห์ และการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างนโยบายค่าจ่างกับความ
ต้องการทรัพยากรมนุษย์ขององค์กรหนึ่ง ภายใต้เงื่อนไขต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงได้และเป็นกระบวนการพัฒนากิจกรรม
ต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อความต้องการเหล่านั้น การวางแผนก าลังคน จึงเป็นกระบวนการบริหารอย่างหนึ่ง โดยไม่ ใช่เป็นเพียง
ส่วนหนึ่งของหน้าที่ของฝ่ายงานที่ปรึกษาในองค์กรเหล่านั้น 
  2. คือการจัดปริมาณและประเภทของบุคคลที่ถูกต้องและเหมาะสมในสถานที่ต่าง ๆ ในเวลาหนึ่ง ๆ      
ที่ก าหนด อันเป็นผลท าให้องค์กรและบุคคลได้รับผลตอบแทนสูงสุด 

3. คือการบรรจุบุคคลที่มีคุณภาพในปริมาณที่ถูกต้องเหมาะสมในการด าเนินงานในเวลาที่หนึ่ง ๆ         
ที่ก าหนด 
  4. การวางแผนบุคคล (Personnel Planning) เป็นการวางแผนปฏิบัติงาน โดยครอบคลุมกิจกรรม
ทั้งหมดอย่างกว้างขวาง ได้แก่ การคัดเลือก การสรรหา การบรรจุ การฝึกอบรม การศึกษา การบริหารเงินเดือนและค่าจ้าง 
ความปลอดภัย แรงงานสัมพันธ์และอ่ืนๆ  
  5. คือกระบวนการที่ท าให้องค์กรหนึ่งสามารถจะมีบุคคล และประเภทบุคคลในปริมาณที่ถูกต้อง
เหมาะสม มาบรรจุในสถานที่ ๆ ที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและประหยัด 
 
 
 

  แผนอัตราก าลัง 3 ปี คือ แผนอัตราก าลังที่องค์กรปกครองปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าขึ้น   เพ่ือเป็นกรอบ
ในการก าหนดต าแหน่ง การสรรหา ต าแหน่ง ใช้ต าแหน่งและพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยคาดคะเนว่า 
ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้าจะมีการใช้ต าแหน่งใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด และจะพัฒนาข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นไปในแนวทางใด เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ
ได้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน
  

1. ความหมาย : การวางแผนก าลังคน  

 

 

2. ความหมายของแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

 

 



 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมายถึง   องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล และ องค์การบริหารส่วนต าบล  
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น   หมายถึง ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และ

พนักงานส่วนต าบล 
ก.ถ.     หมายถึง  คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ก.กลาง     หมายถึง  1) คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.) 

2) คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 
3) คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) 

ก.จังหวัด  หมายถึง  1) คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.) 
     2) คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 
     3) คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
 
 

  4.1 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 
  4.2 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการก าหนดต าแหน่งและสามารถจัดอัตราก าลังให้เหมาะสมกับ
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นและกฎหมาย 
  4.3 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่ง      
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  4.4 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคล
ได้อย่างเหมาะสม ไม่เกินร้อยละสี่สิบของบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่กฎหมายก าหนด 
  4.5 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้บุคลากรในองค์กรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.6 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถก าหนดแนวทางการการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนสามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 

 

 

 

3. ความหมายของค าต่าง ๆ ในคู่มือการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
 

 

4. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

 

 



บทที่ ๒ 
 

 
 

1. องค์กรในการก ากับดูแลการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประกอบด้วย 
  1.1 คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) มีหน้าที่ในการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี โดยก าหนดต าแหน่งและใช้ต าแหน่งเป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ และมีภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคลเกินกว่าที่กฎหมายก าหนดหรือไม่   
  1.2 คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง)  มีหน้าที่ในการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในกรณีท่ีคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ก.จังหวัด) พิจารณาแล้วเห็นว่าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่เหมาะสม แต่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นยืนยันว่าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดท าขึ้นมีความเหมาะสม  และแจ้งยืนยันต่อ
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น     
(ก.จังหวัด) ส่งเรื่องให้คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) พิจารณาแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ดังกล่าว เมื่อคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) มีมติเป็นประการใด ให้คณะกรรมการ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามนั้น 
 

2. องค์กรในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
  องค์กรปกครองส่วนท้อง มีหน้าที่ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  โดยแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าแผน
อัตราก าลังประกอบด้วย นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นประธานกรรมการ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
และหัวหน้าส่วนราชการ เป็นกรรมการ และมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 1 คน เป็นเลขานุการคณะกรรมการ            
ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  โดยค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ความยาก และคุณภาพของงาน ปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และประกาศ 
ใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและใช้ต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามรอบ
ระยะเวลา 3 ปี และเมื่อครบก าหนดแล้วให้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในรอบถัดไป 

 
 
 
 
 

 

องค์กรรับผดิชอบ 
 

 



บทที่ 3 
 

 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2564 - 2566) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีขั้นตอนการ
จัดท า ดังนี้ 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี                           
    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  โดยมีนายกองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประกอบด้วย 
- นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นประธานกรรมการ 
- ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการ    เป็นกรรมการ  
- ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับมอบหมายหนึ่งคนเป็นกรรมการและเลขานุการ 

ทั้งนี้ การออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ให้ระบุชื่อและต าแหน่งหรือระบุ 
เฉพาะต าแหน่งก็ได้ 
  ๒. การวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ 

    ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ ภารกิจและความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า  ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท พระราชบัญญัติ
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ให้สอดคล้องกับ    
กรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  
แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและสภาพ
ปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น โดยแบ่งออกเป็นด้านๆ ตามความเหมาะสม เช่น ด้านโครงสร้าง
พ้ืนฐาน ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านการเมือง ด้านการบริหาร ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เป็นต้น  เพ่ือให้
ทราบว่าในแต่ละส่วนราชการ มีภารกิจอะไรที่จะต้องด าเนินการในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า และอยู่ในอ านาจหน้าที่
ตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือตามนโยบายหรือไม่  

ทั้งนี้ให้วิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม รวมถึงแนวทางในการ
เข้าไปแก้ไขปญัหาหรือด าเนินการพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับหลักการ SWOT เพ่ือให้การด าเนินการเกิดประโยชน์สูงสุด
และอยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 

๓. การวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 
    ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น วิเคราะห์ว่าในการด าเนินการตามอ านาหน้าที่และภารกิจที่ได้ก าหนด

ในยุทธศาสตร์การพัฒนาและกฎหมายที่เกี่ยวข้องจะต้องก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้างในต าแหน่งใด และจ านวนเท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่
ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบนั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ส าหรับความต้องการก าลังคนนั้น ให้พิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานที่มีอยู่ในปัจจุบันและคาดคะเนว่า 
จะมีภารกิจใดเพ่ิมข้ึนในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า โดยพิจารณาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ                

/แผนพัฒนา....... 

1. ขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

 



 
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น นโยบายที่ส าคัญของรัฐบาลและ
นโยบายผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนปัญหาภายในเขตพ้ืนที่ 
  ๔. การวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 
      ให้มีการส ารวจและประเมินความรู้ ความสามารถของก าลังคนที่มีอยู่เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน
พัฒนาบุคลากรหรือฝึกอบรมก าลังคนให้เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ
อันเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เพ่ือให้การใช้อัตราก าลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง
เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๕. การก าหนดต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
      ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้างต้นมาจัดท ากรอบอัตราก าลัง โดยแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6) ก าหนดให้น าข้อมูลข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ข้าราชการถ่ายโอน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง รวมไว้ในแผนอัตราก าลังฉบับนี้ 
โดยแยกข้อมูลเป็นแต่ละส่วนราชการและเรียงล าดับรหัสส่วนราชการ ตามหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วน
ที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๕๒ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
เข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  
  ๖. การก าหนดเลขท่ีต าแหน่งและเลขท่ีส่วนราชการ 
      การก าหนดเลขที่ต าแหน่งและเลขที่ส่วนราชการในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ให้ถือปฏิบัติตาม หนังสือ
ส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๕๒ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง การจัด
ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  
  ๗. ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื่น 
      เป็นการค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี นั้น เพ่ือให้แผน
อัตราก าลัง ๓ ปี เป็นเครื่องมือการควบคุมภาระค่าใช้จ่ายได้อย่างสอดคล้องกับข้อเท็จจริง และตามกฎหมาย
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะ
ก าหนดภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เกินกว่าร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีไม่ได้ 
  ๘. 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 ให้บวกเ พ่ิมขึ้น อีกร้อยละ ๕ เ พ่ือเป็นฐานการค านวณภาระค่าใช้จ่าย ตามมาตรา ๓๕                 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ 
  ๙. อัตราเงินประจ าต าแหน่ง 
      การค านวณเงินประจ าแหน่งและเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการหรอพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามประกาศ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเหนอกเงินเดือน ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๔๗ และหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก..ท. และ  
            / ก.อบต. ........... 



ก.อบต. ที่ มท. ๐๘๐๙.๓/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
นอกเหนือจากเงินเดือน และประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่าย
เงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๕๙ 
  ๑๐. 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 เห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี แล้วให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕๖4 – ๒๕๖6) โดยมีผลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  
๒๕๖3 เป็นต้นไป เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง และการพัฒนาบุคลากรในระยะ 
๓ ปี ข้างหน้า คือ ปีงบประมาณ ๒๕๖4-๒๕๖6 
  ๑๑. การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการหรือปรับปรุงต าแหน่งบริหาร 
        การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการแลระดับ
ต าแหน่งของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง (หมายเหตุ ตามหนังสือส านักงาน ก.อบต. 
ที่ มท 0809.2/ว 143 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 เรื่อง ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563) 
  ๑๒. การก าหนดหรือการปรับปรุงต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปเป็นพนักงานตามภารกิจประเภท 
ผู้มีทักษะ 
       ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๗๗ ลงวันที่ ๒๙ 
ตุลาคม ๒๕๔๗ เรื่อง แจ้งมติคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (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 มาตรฐาน
ทั่วไปเก่ียวกับการก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๑๓. การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
                         กรณีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ การปรับประเภทองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การปรับปรุง
ระดับต 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 
  ๑๔. กรณีภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเกินร้อยละ ๔๐ 
       ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๖๓๒ ลง
วันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการปรับลดค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรให้เป็นไปตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
 
 



 
 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี รอบถัดไป ให้แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายน 
ของปีสุดท้ายของการใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี เพื่อให้มีผลทันใช้บังคับตั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณถัดไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลาด าเนินการ    

 


