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สวนที่ 3  
ข้ันตอนการจัดทําแผนอัตรากําลงั 3 ป 

 
1.ขั้นตอนการจัดทําแผนอตัรากําลัง 3 ป 

1.1 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวิเคราะหอํานาจหนาที ่ภารกจิและความรับผิดชอบ 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา  ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
แตละประเภท พระราชบญัญัติแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  
ตลอดจนกฎหมายอื่น ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนพัฒนาจังหวัด              
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผูบริหารทองถ่ินและสภาพปญหาภายใน
เขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น เพื่อใหทราบวา ลักษณะงานทีจ่ะตองดําเนินการในระยะเวลา 3 ป 
ขางหนามีอะไรบาง จํานวนภารกิจมีเพิ่มมากขึ้นอยางไร และมีลักษณะพิเศษที่มีความจําเปนตองใชผูปฎิบัติงาน 
ที่มีความเชี่ยวชาญ ชํานาญงานเฉพาะดานหรือไม  ประเภทใดบาง จํานวนเทาใด และภารกจิที่องคกรปกครอง
ทองถ่ินจะทํานั้น  องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีอํานาจหนาที่ที่จะดําเนินการไดหรือไม 
  1.2 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําการวิเคราะหเพื่อประเมินความตองการกําลังคนวา 
ในชวงระยะเวลา 3 ป ตอไปขางหนา มีความจําเปนตองใชกําลังคนประเภทใด ระดับใด จํานวนเทาใด                      
จึงจะสามารถปฎิบัติงานตามภารกิจที่อยูในอาํนาจหนาที่และความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ินได
อยางมีประสิทธิภาพ การวเิคราะหความตองการกําลังคน องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณาไดจาก
ภารกิจ และปริมาณงานที่มอียูในปจจุบัน และคาดคะเนวาจะมใีนอนาคต 3 ปขางหนา ซ่ึงอาจพิจารณาไดจาก
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ  แผนพัฒนาตําบล นโยบายของ
รัฐบาล นโยบายของผูบริหารทองถ่ิน และสภาพปญหาภายในเขตพืน้ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินนัน้  
  1.3 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทาํการวิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน ใหเหมาะสมกับ
ความรูความสามารถ และตําแหนง เพื่อใหมีการใชกําลังคนเกิดประโยชนสูงสุด  
  1.4 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทําการสํารวจ ประเมนิความรู ความสามารถของ                
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินของตน เพื่อวางแผนการพัฒนาหรือ        
ฝกอบรมกําลังคนใหสามารถปฎิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร 
  1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําผลที่ไดจากการวิเคราะหขางตน มาจัดทํากรอบ
อัตรากําลังขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประจําสวนราชการตาง ๆ ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน                  
โดยดําเนินการ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 



 
   1)  กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
ประกาศกําหนดสวนราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2) กําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประจําในสวนราชการ 
ตาง ๆ ตามโครงสรางการแบงสวนราชการตาม 1) โดยพิจารณากําหนดตําแหนงเปนตําแหนงใด สายงานใด 
ระดับใด และมีจํานวนเทาใด ใหเปนไปตามความจําเปน ความเหมาะสมกับภารกิจ อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ
ลักษณะงานทีต่องปฎิบัติ ความยาก และคณุภาพของงาน และปริมาณงานในสวนราชการนั้น 
   3) ตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ที่กําหนดในสวนราชการตาม 2)  
ตองเปนตําแหนงสายงานที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดจดัทํา                   
มาตรฐานกําหนดตําแหนงแลว สําหรับตําแหนงผูปฎิบัติในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 ระดับ 2 หรือระดับ 3                  
ทุกตําแหนงสายงานใหกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงระดับควบ เปนระดับ 1-3 ระดับ 2-4 หรือระดับ 3-5 
แลวแตกรณ ี
   4) การกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน ตามแผนอัตรากําลังให
กําหนดเปนแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในระยะเวลา 3 ป ใหแสดงกรอบอัตรากําลังของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินทั้งหมด และการกําหนดตาํแหนงเพิม่ใหมเปนรอบปทีห่นึ่ง ปที่สอง และปที่สาม 
   5) ในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ตามแผนอัตรากําลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่จัดทําขึน้ในครั้งแรกใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน กําหนดเปนตําแหนงใด 
ระดับใด ในสวนราชการตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองกําหนดภายใตหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) กําหนด 

6) การกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน ขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินใหพิจารณากําหนดไดตามความเหมาะสม ความจําเปน ตามลักษณะงานที่ปฎิบัติ  ความยาก และ
คุณภาพของงาน และปริมาณงาน  และใหคาํนึงถึงตําแหนงสายงานของตัวขาราชการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  ที่มีอยูในปจจุบันประกอบดวย 
  1.6 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําแผนอัตรากําลัง 3 ป ที่ไดจัดทําขึน้ เสนอใหคณะกรรมการ
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณาใหความเหน็ชอบ เมื่อใหคณะกรรมการขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) ไดพิจารณาใหความเหน็ชอบแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประกาศใชแผน
อัตรากําลัง 3 ป เพื่อเปนกรอบการกําหนดตําแหนงและใชตาํแหนงขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามระยะเวลาที่
กําหนด 
  เมื่อครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนอตัรากาํลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว 
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดําเนินการจดัทําแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนระยะเวลา 3 ป 
ในรอบปถัดไป 
   
 



 
1.7 ในการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) 

 ตามขอ 1.6 หากคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) เหน็วา แผนอัตรากําลัง                   
ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําขึ้นยงัไมเหมาะสม ใหองคกรปกครองทองถ่ินดําเนินการปรับปรุง                     
แผนอัตรากําลัง 3 ป  ตามความเหน็ของคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) แตหาก                  
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเหน็วา แผนอัตรากําลัง 3 ป ที่ไดจัดทําขึ้นนั้นมีความเหมาะสมแลว ใหแจงยืนยนัแผน
อัตรากําลัง 3 ป ตอคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) ใหคณะกรรมการ              
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  (ก.จังหวัด) เสนอเรื่องพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางขาราชการ             
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) พิจารณา ซ่ึงผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เปนประการใดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการไปตามนั้น 
 2.ระยะเวลาดําเนินการ   การจัดทําแผนอตัรากําลัง 3 ป ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน                    
เดือนกนัยายน  เพื่อมีผลใชบังคับตั้งแตเร่ิมปงบประมาณถัดไปของรอบการจัดทําแผนอัตรา3 ป                       
(รอบป 2549 –2551)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


