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บทที่ 1 
บทนำ 

 
ความหมาย : การวางแผนอัตรากำลังคน 
  การวางแผนอัตรากำลังคน (Manpower Planning) หรือวางแผนทรัพยากรมนุษย์ เป็น
กิจกรรมหรืองาน ในการกำหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุดไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็นแนวทางสำหรับ
ดำเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยการดำเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์ และวิเคราะห์
เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุทานกำลังงาน เพ่ือนำไปสู่การกำหนดวิธีการที่จะให้ได้กำลังคนที่มีความรู้ ความสามารถ
อย่างเพียงพอ หรือกล่าวโดยทั่วไป การมีจำนวนและคุณภาพที่จะปฏิบัติงานในเวลาต้องการ เป็นกระบวนการที่
เกี่ยวข้องกับการจัดสรรจำนวนอัตรากำลังที่เหมาะสม เพ่ือปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ หรืออีก
นัยหนึ่ง การวางแผนกำลังคนคือ วิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และรู้จักปรับปรุงพัฒนาบุคคลเหล่านั้น
ให้อยู่กับองค์กรต่อไป  
  นักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมาย การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ ไว้ดังนี้ 
  1.  คือกระบวนการของการวิเคราะห์ และการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างนโยบายค่าจ้าง
กับความต้องการทรัพยากรมนุษย์ขององค์กรหนึ่ง ภายใต้เงื่อนไขต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงได้และเป็น
กระบวนการพัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อความต้องการเหล่านั้น การวางแผนกำลังคน จึงเป็นกระบวนการ
บริหารอย่างหนึ่ง โดยไม่ใช่เป็นเพียงส่วนหนึ่งของหน้าที่ของฝ่ายงานที่ปรึกษาในองค์กรเหล่านั้น 
  2.  คือการจัดปริมาณและประเภทของบุคคลที่ถูกต้องและเหมาะสมในสถานที่ต่าง ๆ ในเวลา
หนึ่ง ๆ ที่กำหนด อันเป็นผลทำให้องค์กรและบุคคลได้รับผลตอบแทนสูงสุด 
  3.  คือการบรรจุบุคคลที่มีคุณภาพในปริมาณที่ถูกต้องเหมาะสมในการดำเนินงานในเวลาที่ 
หนึ่ง ๆ กำหนด 
  4.  การวางแผนบุคคล (Personnel Planning) เป็นการวางแผนปฏิบัติงานโดยครอบคลุม
กิจกรรมทั้งหมดอย่างกว้างขวาง ได้แก่ การคัดเลือก การสรรหา การบรรจุ การฝึกอบรม การศึกษา การบริหาร
เงินเดือนและค่าจ้าง ความปลอดภัย แรงงานสัมพันธ์และอ่ืน ๆ 
  5.  คือกระบวนการที่ทำให้องค์กรหนึ่งสามารถจะมีบุคคล และประเภทบุคคลในปริมาณที่
ถูกต้องเหมาะสม มาบรรจุในสถานที่ ๆ ที่กำหนดไว้ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและประหยัด 
 
ความหมายของแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
  แผนอัตรากำลัง 3 ปี คือ แผนอัตรากำลังที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำขึ้น เพื่อเป็นกรอบ
ในการกำหนดตำแหน่ง การสรรหาตำแหน่ง ใช้ตำแหน่งและพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดย
คาดคะเนว่า ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้าหน้าจะมีการใช้ตำแหน่งใด จำนวนเท่าใด ในส่วนราชการใด และจะ
พัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไปในแนวทางใด เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการบริหารงาน
ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบได้ บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 
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ความหมายของคำต่าง ๆ ในคู่มือการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พนักงานเทศบาลและพนักงานส่วนตำบล 
  ก.ถ.  หมายถึง  คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  ก.กลาง  หมายถึง 1)  คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.) 
     2)  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) 
     3)  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) 
  ก.จังหวัด  หมายถึง 1)  คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.) 
     2)  คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 
     3)  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
  1.  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ำซ้อน 
  2.  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการกำหนดตำแหน่งและสามารถจัดอัตรากำลังให้
เหมาะสมกับอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่น และกฎหมาย 
  3.  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้
ตำแหน่งได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  4.  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านการ
บริหารงานบุคคลได้อย่างเหมาะสม ไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามท่ีกฎหมายกำหนด 
  5.  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้บุคลากรในองค์กรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  6.  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถกำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตลอดจนสามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทที่ 2 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความชำนาญสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา
ที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
   1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
   1.3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ 
เช่น การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
   1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
   1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและ ความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
   1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
   1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและ การ
วางแผนอัตรากาลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
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   1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล  และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ  และทักษะ
ความสามารถของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือ
สร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และ
ให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  
   1.10 ศึกษา วิ เคราะห์  สรุปรายงาน  จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทน
ให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ  
   1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา  
   1.12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  
   1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  3. ด้านการประสานงาน  
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
   3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4. ด้านการบริการ  
   4.1 ให้คาปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   4.2 ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  
   4.3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนาเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  
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   4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทาเอกสาร ตารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ
ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทา
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 

 
         

  

 

 

 

 

 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนายให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2542 
 
 
 
 
 
 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านหนุน 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านหนุน 

หัวหน้าสำนักปลัด ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- นักจัดการงานท่ัวไป 
- นักวิเคราะห์นโยบายฯ 
- นักป้องกันและบรรเทาฯ 
- นักพัฒนาชุมชน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 

- นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

- คร ู
- คร ู



-6- 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 

 

ขั้นตอนการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
  1.1  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ภารกิจและความรับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในช่วงระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละ
ประเภท พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา
อำเภอ แผนพัฒนาตำบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและสภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น เพ่ือให้ทราบว่า ในแต่ละส่วนราชการ มีภารกิจอะไรที่จะต้องดำเนินการในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า และอยู่ในอำนาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดหรือตามนโยบายหรือไม่ 
  1.2  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำการวิเคราะห์เพ่ือประเมินความต้องการกำลังคนว่า 
ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ต่อไปข้างหน้าว่ามีความจำเป็นต้องใช้กำลังคนประเภทใด ระดับใด จำนวนเท่าใด ในส่วน
ราชการใด และตำแหน่งใดท่ีมีความจำเป็นต้องได้รับการพัฒนาในเรื่องใดบ้าง จึงสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่
อยู่ในอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณาได้จากภารกิจ และ
ปริมาณงานที่มีอยู่ในปัจจุบัน และคาดคะเนว่าจะมีเพ่ิมขึ้นในช่วงระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ซึ่งอาจพิจารณาได้จาก
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาตำบล นโยบายของ
รัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและสภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
  1.3  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทำการวิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคน ให้เหมาะสม
กับความรู้ความสามารถ และตำแหน่ง เพ่ือให้มีการใช้กำลังคนเกิดประโยชน์สูงสุด 
  1.4  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำการสำรวจ ประเมินความรู้ ความสามารถของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของตน เพ่ือวางแผนการพัฒนาหรือฝีกอบรม
กำลังคนให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  1.5  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้างต้น มาจัดทำแผน
อัตรากำลังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในส่วนราชการต่าง ๆ โดยดำเนินการ ดังนี้ 
   1.5.1  กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศกำหนดส่วนราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.5.2  กำหนดตำแหน่งในส่วนราชการต่าง ๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ตามข้อ 1.5.1 โดยพิจารณาว่าควรกำหนดตำแหน่งใด สายงานใด ระดับใด จำนวนเท่าใด จึงจะเหมาะสมกับ
ภารกิจ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงาน และปริมาณงานในส่วนราชการนั้น 
   1.5.3  ตำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการในแผนอัตรากำลัง 3 ปี ให้
กำหนดตำแหน่งเป็นระดับขยายในตำแหน่งแรกบรรจุ และเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือปรับปรุงตำแหน่ง นอกเหนือจากนี้จะต้องยื่นเรื่องเพ่ือ
ขอรับความเห็นชอบปรับปรุงตำแหน่งก่อน ดังนี้ 
    ก.  ตำแหน่งประเภททั่วไป ให้กำหนดตำแหน่งในระดับปฏิบัติงาน (ปง.)/
ชำนาญงาน (ชง.) โดยใช้ตัวย่อตามที่กำหนด เช่น เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) สำหรับตำแหน่งอาวุโส (อส.) ให้
เสนอขอปรับปรุงตำแหน่งก่อนตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 
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    ข.  ตำแหน่งประเภทวิชาการ ให้กำหนดตำแหน่งในระดับปฏิบัติการ (ปก.)/
ชำนาญการ (ชก.) โดยอาจใช้ตัวย่อตามที่กำหนด เช่น นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) สำหรับระดับชำนาญการ
พิเศษ(ชพ.)และระดับเชี่ยวชาญ(ชช.) ให้เสนอขอปรับปรุงตำแหน่งก่อน ตามเงื่อนไขที่กำหนด 
    ค.  ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ให้กำหนดระดับเพียงระดับเดียว 
โดยอาจปรับเป็นระดับสูง สูงขึ้นตามกรอบโครงสร้างส่วนราชการที่กำหนดได้ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบการ
ปรับปรุงตำแหน่งตามเงื่อนไขที่กำหนดแล้วเท่านั้น 
    ง.  ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ให้กำหนดระดับเพียงระดับ โดยอาจปรับ
เป็นระดับ สูงขึ้นตามกรอบโครงสร้างส่วนราชการที่กำหนดได้ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบการาปรับปรุงตำแหน่ง
ตามเงื่อนไขกำหนดแล้วเท่านั้น 
  1.6  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำเสนอแผนอัตรากำลัง 3 ปี  ที่ ได้จัดทำขึ้นให้
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  1.7  เมื่อคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี เพื่อเป็นกรอบการกำหนดตำแหน่ง 
การสรรหาตำแหน่ง และการพัฒนาบุคลากรในตำแหน่งต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นระยะเวลา  
3 ปี 
  1.8  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ในรอบปีถัดไป 
  1.9  ในการพิจารณาของคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ตาม
ข้อ 1.6 หากเห็นว่าแผนอัตรากำลัง 3 ปี ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำขึ้นและนำเสนอให้พิจารณาไม่
ถูกต้อง เหมาะสม ให้แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ เพ่ือปรับปรุงให้ถูกต้อง เหมาะสมต่อไป แต่หาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเห็นว่าแผนอัตรากำลัง 3 ปี ที่จัดทำขึ้นถูกต้องเหมาะสมแล้ว ก็สามารถยืนยันแผน
อัตรากำลัง 3 ปี  ต่อคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
กลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) พิจารณา พร้อมเหตุผลของคณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) และขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบด้วย ผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เป็นประการใดให้คณะกรรมการข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถือปฏิบัติตามนั้น 
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บทที่ 4 
วิธีการ/ขั้นตอนปฏิบัติ  

 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 1.  สำรวจความต้องการอัตรากำลัง ของแต่ละส่วนราชการ พร้อมทั้งให้แต่ละส่วนราชการแสดงปริมาณ
งานที่จะเพ่ิมอัตรากำลัง 3 ปี 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี เพื่อพิจารณาการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
 3.  ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
 4.  จัดทำร่าง/แบบเสนอ เพ่ือขอรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด 
 5.  เมื่อ ก.อบต.จังหวัด เห็นชอบ ให้จัดทำประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี  พร้อมทำแผนอัตรากำลัง   
3 ปี ฉบับสมบูรณ์ ส่งให้กับ ก.อบต.จังหวัด 1 เล่ม และเก็บไว้ที่ อบต.จำนวน 1 เล่ม 
 6.  หาก ก.อบต.จังหวัด ไม่เห็นชอบ อบต.สามารถยืนยันพร้อมแสดงเหตุผลและความจำเป็นเสนอต่อ 
ก.อบต.จังหวัด ในการประชุม ก.อบต.จังหวัด คราวต่อไป และหากไม่มีข้อยุติ ก.อบต.จังหวัด อาจเสนอ ก.กลาง 
เพ่ือพิจารณา ผลการพิจารณาของ ก.กลาง ถือเป็นข้อยุติ 
 
ระยะเวลาการจัดทำแผนอตัรากำลัง 3 ปี 
 จัดทำก่อนครบกำหนด 3 ปี (ก่อนปีงบประมาณถัดไป) เช่น แผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ.2560 – 
2563) ต้องจัดทำให้แล้วเสร็จก่อนปีงบประมาณ พ.ศ.2564 คือ ภายในเดือนกันยายน 2564 และให้
ประกาศใช้ให้ทันในปีงบประมาณต่อไป 
 

บทที่ 5 
ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
 เนื่องจากแผนอัตรากำลัง 3 ปี ต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 มาตรา 35 บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะกำหนดภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง
และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปีไม่ได้ ดังนั้น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจึงต้องใช้แผนอัตรากำลังเป็นเครื่องมือ
ควบคุมภาระค่าใช้จ่าย มิให้เกินกว่ากฎหมายกำหนด  
 ซึ่งเมื่อเทียบกับปริมาณงาน ประกอบกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือการเพ่ิมเงินเดือนให้กับพนักงานส่วน
ตำบลและพนักงานจ้าง ตามมติคณะรัฐมนตรีหรือระเบียบต่าง ๆ ย่อมส่งผลกระทบต่อภาระค่าใช้จ่ายที่ไม่ให้เกิน
ร้อยละ 40 ซึ่งแนวทางแก้ไขของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้ลดอัตรากำลัง หรือปรับปรุงอัตรากำลังของ
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้เป็นจ้างเหมาบริการ ทำให้พนักงานจ้างทั้งสองประเภทเสีย
ขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
 ควรมีแนวทางแก้ไขปัญหาในระยะยาว และไม่ให้ส่งผลกระทบต่ออัตรากำลังเดิม เช่น การใช้เงินอุดหนุน
หรือใช้เงินอุดหนุน ใช้ในการบริหารงานบุคคลได้เป็นต้น 
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