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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

- อปท. เสนอร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี ต่อ ก.จังหวัด เพื่อพิจำรณำ

- ก.จังหวัด พิจำรณำรำยละเอียด
กำรวิเครำะห์ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ 
โครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
กำรก ำหนดประเภท จ ำนวน
อัตรำก ำลั งข้ำรำชก ำร ลูกจ้ำ ง 
และพนักงำนจ้ำง ว่ำเป็นไปตำมที่
กฎหมำยก ำหนดหรือไม่

อปท .ตั้ งค ณะกร รมกำร จัด ท ำ แผ น
อัตรำก ำลัง 3 ปี เพื่อวิ เค รำะห์ปริมำณ
งำนที่ผ่ำนมำและที่จะเกิดขึ้นว่ำต้องกำร
อัตรำก ำลั งข้ำรำช กำร ลูก จ้ำง และ
พนักงำนจ้ำงจ ำนวนเท่ำใด จึงสำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ ใน
แต่ละปีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ 
ต้องมีภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคลสูงกว่ำร้อยละส่ีสิบไม่ได้

- เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน
อัตรำก ำลังแล้ว ให้ อปท. ประกำศใช้
แผนอัตรำก ำลัง

- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมำณ
ตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำมกฎหมำย
ก ำหนด

- อปท. ต้องสรรหำบุคคลมำแต่งตั้งใน
ต ำแหน่งที่ว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

อปท. ผู้ก ำกับดูแล ประชำชนสถจ.

30 วัน

- ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

30 วัน

- ก.จังหวัด ควรให้ความส าคัญการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ อปท. ตามท่ีกฎหมายก าหนด
- อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและค่าจ้างของข้าราชการและลูกจ้างท่ีน ามาจากรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงนิ
อ่ืนใด สูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้นไมไ่ด้

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
- ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4216 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นายจิรพัฒน์ น้อยเพ็ง  08 5121 3768
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

1. การจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2560 ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแห่งครบก าหนดใช้บังคับในวันท่ี 30 กันยายน 2560 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดท าแผนอัตราก าลังให้
แล้วเสร็จก่อนแผนอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับเดิมจะครบก าหนดเพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหนง่ และการควบคุมภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามท่ีกฎหมายก าหนด
2. บทวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค านึงถึงอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายบัญญัติ ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ท้ังในระดับชาติ ระดับจังหวัด รวมท้ังแผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปี (2561 – 2564) โดยเฉพาะการบูรณาการแผนและงบประมาณในระดับพ้ืนท่ี    
(One Plan) เพ่ือให้การค านวณและวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง รวมถึงจ านวนอัตราก าลังเป็นไปอย่างเหมาะสมอันจะน าไปสู่การจัดท า
แผนอัตราก าลังท่ีมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า
3. บทวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องวิเคราะห์ปริมาณงาน โครงการ กิจกรรมท่ีผ่านมาและท่ีจะเกิดข้ึน
ว่า ภารกิจดังกล่าวต้องการอัตราก าลังในประเภทต าแหน่งบริหารท้องถ่ิน ประเภทอ านวยการท้องถ่ิน ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป 
ในระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมีอยู่ตามอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในแต่ละปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยให้แสดงข้อมูลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างไ ว้ใน  
ฉบับเดียวกัน
4. บทวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  การจัดท าแผนอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องค านึง ถึง
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้อง ถ่ิน ไ ด้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง  และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ท่ีก าหนดว่า การจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และเงินค่าจ้างของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน และลูกจ้าง ท่ีน ามาจากเงินรายได้ท่ีไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอ่ืนใดนั้น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งจะก าหนดสูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั้นไม่ได้
5. ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง  

5.1 เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลังแล้ว ใ ห้อง ค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินประกาศใช้แผนอัตราก าลัง  3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบังคับใช้ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2560 

5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดสรรเงินงบประมาณต้ังเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งใ ห้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 

5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีว่าง ตามปีงบประมาณในแผนอัตราก าลัง  3 ปี     
โดยเคร่งครัด

รำยละเอียดเพ่ิมเติม


