
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 4  
เคาโครงและเนื้อหาสาระสําคัญของแผนอัตรากําลัง 3 ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอยาง) 
การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549-2551 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น …………………………… 

************************************** 
 

สารบัญ 
เร่ือง           หนา 

1. หลักการและเหตุผล …………………………………………………….. 
2. วัตถุประสงค……………………………………………………….…….. 
3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป …….………….. 
4. สภาพปญหา ความตองการของประชาชนในเขตพืน้ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน………   
5. ภารกิจ อํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน…………………….    
6. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง…………………………………………..….. 
7. สรุปปญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    
8. โครงสรางการกําหนดตําแหนง……………………………………………   
9. ภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงนิเดอืน…………………………………………    
10. แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการตามแผนอัตรากาํลัง 3 ป ……….    
11. แนวทางการพฒันาขาราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                
12. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของขาราชการ พนักงาน ลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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คําอธิบาย  : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล , อบต.)   ระบุหลักการและเหตุผล                
ในการจดัทําแผนอัตรากําลัง 3 ป โดยมีเนื้อหาสาระที่เกีย่วของกับระเบยีบ กฎหมาย ที่ทําใหองคกรปกครอง               
สวนทองถ่ิน มีความจําเปนตองจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ขึ้น เชน 

1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  (ก.กลาง) เร่ืองมาตรฐาน 
ทั่วไปเกีย่วกับอัตราตําแหนง  กําหนดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวดั) กําหนด
ตําแหนงขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน วาจะมีตาํแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด ให
คํานึงถึงภาระหนาที่ความรบัผิดชอบ ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพ  ของงาน ปริมาณ ตลอดจน
ทั้งภาระคาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล , อบต.)   ที่จะตองจายในดานบคุคล โดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล , อบต.)     จัดทาํแผนอัตรากําลังของขาราชการหรือพนกังานสวน
ทองถ่ิน เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนกังานสวน
ทองถ่ิน (ก.กลาง) ทั้งนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนกังานสวน
ทองถ่ิน (ก.กลาง)กําหนด 

1.2 คณะกรรมการกลางขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดมีมติเห็นชอบ 
ประกาศกําหนดการกําหนดตาํแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยกําหนดแนวทางใหองคกร        
ปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล , อบต.)    จัดทําแผนอตัรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อเปน
กรอบในการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน โดยใหเสนอใหคณะกรรมการ
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณาใหความเหน็ชอบ โดยไดกําหนดใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล หรือ อบต.) แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง วเิคราะหอํานาจหนาที่และ
ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล หรือ อบต.) วเิคราะหความตองการกําลังคน วิเคราะห
การวางแผนการใชกําลังคน จัดทํากรอบอตัรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไข ในการกําหนดตําแหนง
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินตามแผนอัตรากําลัง 3 ป 
  1.3  จากหลักการและเหตุผลดังกลาว องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ, เทศบาล ,อบต.) จึง
ไดจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป สําหรับปงบประมาณ พ.ศ.2549-2551 ขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 

1.หลักการและเหตุผล 



 
 
 
คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ระบุวัตถุประสงคของการจัดทํา               
แผนอัตรากําลัง 3 ป ตามเหตผุลและความจาํเปนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.)       แต
ละแหง  เชน 
 2.1 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ……………มีโครงสรางการ 
แบงงานและระบบงานที่เหมาะสม ไมซํ้าซอน 
 2.2 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ……………. มีการกําหนด 
ตําแหนงการจดัอัตรากําลัง โครงสรางใหเหมาะสมกับอาํนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท  และตามพระบัญญัติ 
กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
 2.3 เพื่อใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด)สามารถตรวจสอบ 
การกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินวาถูกตองเหมาะสมหรอืไม 
 2.4 เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากรของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) …………………. 
 2.5 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) …………………. สามารถ 
วางแผนอัตรากําลัง ในการบรรจุแตงตั้งขาราชการเพื่อใหการบริหารงาน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
(อบจ.,เทศบาล,อบต.) เกิดประโยชนตอประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจตามอํานาจหนาที่ มีประสิทธิภาพ 
มีความคุมคา สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมกีารลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานที่ไมจําเปน 
การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดเปนอยางด ี
 2.6 เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงาน 
บุคคลใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.วัตถุประสงค 



 
คํา 
 

คําอธิบาย : ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.,เทศบาล,อบต.) กําหนดขอบเขต 
และแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 โดยใหมีเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องตางๆ  ดังตอไปนี ้
 3.1 วิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาที่ความรบัผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน      
(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ………ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละประเภท และ 
ตามพระราชบญัญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  
ตลอดจนกฎหมายอื่นใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  
แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผูบริหาร  และสภาพปญหาของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบจ.,เทศบาล,อบต.)  ………… 
 3.2 กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพื่อรองรับภารกิจ 
ตามอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาของจังหวดั………………ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 3.3 กําหนดตําแหนงในสายงานตางๆ จํานวนตําแหนง และระดับตําแหนง ใหเหมาะสมกับ 
ภาระหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ 
กลุมงานตางๆ 
 3.4 จัดทํากรอบอัตรากําลัง 3 ป โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตองไมเกิน 
 รอยละสี่สิบ  ของงบประมาณรายจาย 
 3.5 ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินทุกคน ไดรับการพัฒนาความรูความสามารถ 
อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 



 
 
 

คําอธิบาย : ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) ระบุสภาพปญหาใน 
เขตพืน้ที่ที่รับผิดชอบและความตองการของประชาชนโดยแบงออกเปนดานตางๆ เพื่อสะดวกในการดาํเนนิการ
แกไขใหตรงกบัความตองการประชาชนอยางแทจริง  เชน 

1. ดานโครงสรางพื้นฐาน 
2. ดานเศรษฐกิจ 
3. ดานสังคม 
4. ดานการเมืองการบริหาร 
5. ดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 
 

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

อํานาจหนาทีข่อง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในดานตาง ๆ เชน 
5.1 ดานโครงสรางพื้นฐาน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้
(1) การจัดการและดูแลสถานีขนสงทางบกและทางน้ํา  
(2) การสรางและบํารุงรักษาทางบกและทางน้าํที่เชื่อมตอระหวางองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินอื่น  
(3) การขนสงมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
(4) การสาธารณูปการ  
(5) การจัดใหมีและการบํารุงทางน้ําและทางบก  
(6) การจัดใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา 
(7) การจัดใหมีน้ําสะอาดหรือการประปา  
(8) การจัดใหมีตลาด ทาเทียบเรอืและทาขาม  
(9) การจัดใหมีและการบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 

4.สภาพปญหาของพื้นที่และความตองการของประชาชน 

5.ภารกิจ อํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 



5.2 ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้
(1) การจัดการศกึษา  
(2) การจัดใหมีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การปองกันและการควบคุม 
      โรคติดตอ  
(3) การปองกัน การบําบัดโรค และการจัดตั้งและบํารุงสถานพยาบาล  
(4) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผูดอยโอกาส 
(5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดนิ และที่สาธารณะ  
(6) การจัดใหมีโรงฆาสัตว 
(7) การจัดใหมีสุสานและฌาปนสถาน  
(8) การจัดใหมีการบํารุงสถานที่สําหรับนักกฬีา การพักผอนหยอนใจ สวนสาธารณะ                   

สวนสัตว ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฎร  
(9) การบํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  

ฯลฯ 
5.3 ดานการจดัระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย  

มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้
(1) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน 
(2) การปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
(3) การจัดใหระบบรักษาความสงบเรียบรอยในจังหวัด  
(4) การรักษาความสงบเรียบรอยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาตําบล  

ฯลฯ 
5.4 ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณชิยกรรมและการทองเที่ยว  

มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้
(1) การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนจงัหวัด และประสานการจัดทาํแผนพัฒนาจงัหวัด

ตามระเบียบทีค่ณะรัฐมนตรกีําหนด  
(2) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง  
(3) การสงเสริมการทองเที่ยว  
(4) การพานิชย การสงเสริมการลงทุนและการทํากิจกรรมไมวาจะดําเนนิการเองหรือรวมกับ

บุคคลอื่นหรือจากสหการ  
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 



5.5 ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอม  
มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้

(1) การคุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาปาไม ทีด่ิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(2) การจัดตั้งและการดูแลระบบบําบัดน้ําเสียรวม 
(3) การกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏกิูลรวม  
(4) การกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏกิูล 
(5) การจัดการสิ่งแวดลอมและมลพิษตางๆ  

ฯลฯ 
5.6 ดานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถิ่น  

มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดงันี ้
(1) การจัดการศกึษา 
(2) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปิญญาทองถ่ิน และวฒันธรรมอันดีของทองถ่ิน  
(3) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 
(4) การจัดใหมีพพิิธภัณฑและหอจดหมายเหตุ 
(5) การศึกษา การทํานุบํารุงศาสนา และการสงเสริมวัฒนธรรม 

ฯลฯ 
5.7 ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัตภิารกิจของสวนราชการ 

และองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
(1) สนับสนุนสภาตําบลและองคกรปกครองสวนทองงถ่ินอื่นในการพัฒนาทองถ่ิน สนับสนุน 

หรือชวยเหลือสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นในการพัฒนาทองถ่ิน  
(2) ประสานและใหความรวมมอืในการปฏิบตัิหนาที่ของสภาตําบล และองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินอื่น 
(3) การแบงสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะตองแบงใหแกสภาตําบลและองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินอื่น 
(4) การใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินอืน่  
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 



                 
 
 

คําอธิบาย : ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) นําภารกิจที่ไดวเิคราะห 
ตามขอ 5 นํามากําหนดภารกจิหลัก และภารกิจรอง เชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) 
…………วิเคราะหแลวพิจารณาเห็นวาภารกิจหลัก  และภากิจรอง  ที่ตองดําเนินการ   ไดแกอะไรบาง เชน  

   

            ภารกิจหลัก 
      1. การปรับปรุงโครงสรางพื้นฐาน 
      2. การพัฒนาสิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 
      3. การพัฒนาและปรับปรุงแหลงทองเที่ยว 
      4. การพัฒนาการเมืองและการบริหาร 

ฯลฯ 
           ภารกิจรอง 

1. การฟนฟวูัฒนธรรมและสงเสริมประเพณทีองถ่ิน 
2. การสงเสริมการเกษตร 
3. การสนับสนุนและสงเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.ภารกิจหลกั และภารกจิรอง ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะดําเนินการ 



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

        องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.)  …….กําหนดโครงสรางการแบงสวน 
ราชการออกเปน 5 สวน ไดแก สวนอํานวยการ สวนกิจการสภา สวนแผนและงบประมาณ สวนการคลัง และ
สวนการชาง และกําหนดกรอบอัตรากําลังจํานวนทั้งสิ้น……………อัตรา แตเนื่องจากองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีภารกิจและปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นจากเดิม และมีความตองการใชบุคลากรที่มีความชํานาญหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะดาน ในการปฎิบัติภารกิจ  ดังนั้น  จึงตองมีการกําหนดโครงสรางและกําหนดกรอบอัตรากําลังให
สอดคลองกับภารกิจและอํานาจหนาที่เพื่อที่จะใหสามารถแกไขปญหาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                                
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง 
 



 
 
 

คําอธิบาย : เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) ไดทําการวิเคราะหภารกจิและ 
ปริมาณงาน รวมทั้งสภาพปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในดานตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) นําผลการวิเคราะหมาจัดทาํกรอบโครงสรางสวนราชการ โดย  ทํา
การเปรียบเทยีบใหเห็นวากรอบโครงสรางสวนราชการเดิมทั้งหมดมภีารกิจงานประกอบดวยอะไรบาง และ
กรอบโครงสรางสวนราชการที่จะกําหนดขึ้นใหมมภีารกิจงานประกอบดวยอะไรบาง  เพื่อเปนขอมูล                           
นําเสนอใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนกังานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณา ทั้งนี้ ใหระบุรายละเอียด                     
ทุกสวนราชการ  ดังนี้  

8.1 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.)….จะกาํหนดภารกจิดานสงเสริม 
การทองเทีย่วเพิ่มขึ้น จึงกําหนดงานงานเกีย่วกบัการสงเสรมิการทองเทีย่ว ในสํานกัปลดั…ฝายบรหิารงานทัว่ไป 
เพิ่มขึน้ในกรอบโครงสรางอตัรากาํลัง เปนตน 
โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

1.สํานักปลัด 
1.1 ฝายบริหารบุคคล 
งานการเจาหนาที่ 
งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 

ฯลฯ 
 
 

1.2 ฝายบริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ สารบรรณ จัดทําคําสั่ง ประกาศ 
งานเกี่ยวกับการสงเสริมการทองเที่ยว 
งานเกี่ยวกับรักษาความสงบเรียบรอยฯ 

ฯลฯ 
 

1.3 ฝายนิติกร 
งานดานนิติกร 
งานเกี่ยวกับการตราขอบัญญัติ  
งานดําเนินการกิจการพานิชย 
งานการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินฯ 

ฯลฯ 
 

1. สํานักปลัด ... 
1.1 ฝายบริหารงานบุคคล 
งานการเจาหนาที่ 
งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
งาน…………………………… 

ฯลฯ 
1.2 ฝายบริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ สารบรรณ จัดทําคําสั่ง ประกาศ 
งานเกี่ยวกับการสงเสริมการทองเที่ยว 
งาน………………………… 
งาน…………………………… 

ฯลฯ 
1.3 ฝายนิติการและการพานิชย 
งานดานนิติกร 
งานเกี่ยวกับการตราขอบัญญัติ 
งาน………………………… 
งาน…………………………… 

ฯลฯ 
 

 

 
 
 

8.โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 



8.2 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.) ไดทําการวิเคราะหภารกจิ 
และปริมาณงาน และ ไดจัดทํากรอบโครงสรางอัตรากําลังใหมแลว ใหทําการวเิคราะหเพื่อประมาณการ                            
การใชอัตรากําลังขาราชการ  พนักงานสวนทองถ่ินและลูกจาง ในอนาคตวาในระยะเวลา 3 ป ตอไปขางหนา จะมี
การใชจาํนวนขาราชการ พนกังานสวนทองถ่ินและลูกจางจํานวนเทาใด จึงจะเหมาะสมกับภารกจิ และปริมาณงาน 
และเพื่อใหคุมคาตอการใชจายงบประมาณ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย ทั้งนี้  เพื่อใหสามารถบริหารงาน
เปนไปอยางมปีระสิทธภิาพ ประสิทธิผล   โดยนําผลการวิเคราะหตาํแหนงมากรอกขอมูล      ลงในกรอบ
อัตรากําลัง 3 ป ดังนี ้

ตัวอยาง     
 การจัดทํากรอบอัตรากําลัง 3 ป  

 
กรอบอัตรากําลังใหม เพิ่ม/ลด สวนราชการ กรอบ

อัตรากําลังเดิม 2546 2547 2548 2546 2547 2548 

หมายเหตุ 

สํานักปลัด 
นักบริหารงานทั่วไป 7 
นักบริหารงานทั่วไป 6 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 – 5  หรือ 6 ว 
บุคลากร 3 – 5 หรือ 6 ว 
นิติกร  3 – 5 หรือ 6 ว 
นักวิชาการพัฒนาการทองเที่ยว 3 – 5 หรือ 6 ว 
เจาพนักงานการทองเที่ยว 2 – 4 หรือ 5 
เจาหนาที่สงเสริมการทองเที่ยว 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 

 
 

 
1 
1 
3 
1 
- 
2 
- 
1 
- 
- 
1 
 

 
1 
1 
4 
1 
1 
2 
1 
1 
- 
- 
1 
 

 
1 
1 
4 
2 
- 
1 
1 
1 
1 
- 
1 
 

 
1 
1 
4 
2 
- 
- 
1 
1 
1 
1 
2 

 
- 
- 

+1 
- 

+1 
- 

+1 
- 
- 
- 
- 

 
- 
- 
- 

+1 
- 
-1 
- 
- 

+1 
- 
- 
 

 
- 
- 
- 
- 
- 
-1 
- 
- 
- 
+1 
+1 

 

รวม 10 13 13 14 +3 +1 +1  



 
 
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)   
 รวมไมเกินรอยละ 40           (7)   

   

9. ภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่น 



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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.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) 

1. ฝายบริหารทั่วไป 
            ฯลฯ 
2. ฝายนโยบายและแผน 
            ฯลฯ 
3. ฝายเทศกิจ 
            ฯลฯ 
4. ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            ฯลฯ 
 

1. ฝายการเงิน 
ฯลฯ 

2. ฝายบัญชี 
ฯลฯ 

3. ฝายพัฒนาและจดัเก็บรายได 
ฯลฯ 

4. ฝายทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
ฯลฯ 

 

1.ฝายกอสราง 
ฯลฯ 

2. ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร 
ฯลฯ 

3. ฝายประสานสาธารณูปโภค 
ฯลฯ 

4. ฝายผังเมือง 
ฯลฯ 

 



 
 
 

 
คําอธิบาย   : ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดแนวทางการพฒันาขาราชการหรือ                    

พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะทัศนคติ ทีด่ีมีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะ                         
ทําใหการปฏบิัติหนาที่ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินและลูกจาง  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                 
ประสิทธิผล  โดยกําหนดใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจางของ ทกุคน ทุกตําแหนง  ไดมี
โอกาสไดรับการพัฒนา โดยกําหนดแนวทางการพัฒนาขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจาง ไวใน
แผนอัตรากําลัง 3 ป เปนรอบระยะเวลา3 ป  เชนเดยีวกบัการวางแผนอัตรากําลัง 3 ป  ทั้งนี้ วิธีการพัฒนาอาจ
ใชวิธีการใด วธีิการหนึ่งหรือหลายวิธีกไ็ด เชน  การปฐมนิเทศ การฝกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เปนตน  
 
 
  
 

 
คําอธิบาย: ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อบจ.เทศบาล อบต.)  ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของ

ขาราชการ พนกังานสวนทองถ่ิน และลูกจาง เพื่อใหขาราชการ พนักงาน และลูกจาง ยึดถือเปนแนวปฏิบัติ 
ยกตวัอยางเชน 

1. ขาราชการ พนกังาน หรือลูกจาง  ตองปฏิบัติงานดวยความตั้งใจ มุงมั่น มีความ 
ซ่ือสัตย สุจริต โปรงใส สามารถตรวจสอบได 

2. …………………………………………………………………………… 
3……………………………………………………………………………… 

                                                                   ฯลฯ 
 
 

 

12. ประกาศคุณธรรม จรยิธรรมของขาราชการ พนักงาน และลูกจางของ 
     องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

11. แนวทางการพัฒนาขาราชการ พนักงาน และลูกจางของ 
      องคกรปกครองสวนทองถิ่น 


