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คู่มอืการปฏบิตังิาน 
ชือ่กระบวนงาน :การจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี 
 

สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล 
 

 
1. ชือ่กระบวนงาน: การจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี 
2. หนว่ยงานทีร่บัผิดชอบ: งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล 
3. หลกัการและเหตผุลในการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3 ปี 
                     3.1  หลักการและเหตุผล   
                     (1) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
ตำแหน่ง และมาตรฐานของตำแหน่ง กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดตำแหน่งพนักงาน
เทศบาล ว่าจะมีตำแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จำนวนเท่าใด โดยให้คำนึงถึงภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน ปริมาณ ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่าย
ของเทศบาลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้เทศบาลจัดทำแผนอัตรากำลังของพนักงานหรือลูกจ้าง
เทศบาลเพื ่อใช้ในการกำหนดตำแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด 
(ก.ท.จ.) ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.) 
กำหนด 
  (๒) คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศกำหนดตำแหน่ง
พนักงานเทศบาล โดยกำหนดแนวทางให้เทศบาล จัดทำแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อเป็นกรอบในการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งพนักงานเทศบาล เพื่อเป็นกรอบในการกำหนด
ตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง โดยเสนอให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยกำหนดให้เทศบาลแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง วิเคราะห์อำนาจหน้าที่และภารกิจของเทศบาล วิเคราะห์ความต้องการ
กำลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคน จัดทำกรอบอัตรากำลังและกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การกำหนดตำแหน่งพนักงานเทศบาลตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

  (๓) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2547 โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างสำหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าว กำหนดเพื่อเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง ให้เกิด
ความเหมาะสมและให้การปฏิบัติหน้าที ่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเกิดความคล่องตัว
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน์สูงสุด ในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย
ได้กำหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนำมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างมา
กำหนดเป็นประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พร้อมทั้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง(ฉบับที่) 3 ลงวันที่  10  กรกฎาคม 2557 
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                    3.2 ระเบยีบ/ขอ้กฎหมาย 
                    (1)  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                    (2)  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์ 
และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริการงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ประกาศ ณ วันที่  11  พฤศจิกายน  
2545 

(3) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื ่อง มาตรฐานทั ่วไปเกี ่ยวกับ
โครงสร้าง 

ส่วนราชการและระดับตำแหน่งของเทศบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562  
                     (4)  หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.  ที่ มท 0809.2/ ว 36  ลงวันที่  10   
มีนาคม  2566  เรื่อง  การจัดทำแผนอัตรากำลัง  3  ปี  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569 
 

                    3.3 วตัถปุระสงค์ของการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3 ปี 
          (1)  เพ่ือให้เทศบาลตำบลหนองบัววงมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสม      

ไม่ซ้ำซ้อน 
           (2) เพื่อให้เทศบาลตำบลหนองบัววงมีการกำหนดตำแหน่งการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
โครงสร้างให้เหมาะสมกับอำนาจหน้าที่ของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และตาม
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
                    (3) เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.จ.) สามารถตรวจสอบการกำหนด
ตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
           (4) เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลังคน การพัฒนาบุคลากร
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
           (๕) เพื่อให้เทศบาลตำบลหนองบัววงสามารถวางแผนอัตรากำลัง ในการบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการเพื่อให้การบริหารงานของเทศบาลเกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตาม
อำนาจหน้าที่มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่าสามารถลดขึ้นตอนการปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบเลิก
หน่วยงานที่     ไม่จำเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
           (๖) เพื่อให้เทศบาลตำบลหนองบัววงสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
 

                    3.4 ระยะเวลาการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3 ปี 
          (1) เด ือนมิถ ุนายน - กรกฎาคม แต่งตั้งคณะกรรมการ รวบรวมข้อมูล ประชุม
คณะกรรมการ 
          (2) เดือนสิงหาคม  จัดทำแผนอัตรากำลัง  และนำส่ง ก.ท.จังหวัดนครราชสีมา  และเข้า
ร่วม 



 
 

ประชุมชี้แจงต่อคณะอนุกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา 
          (3) เดือนกันยายน  ก.ท.จังหวัดนครราชสีมาพิจารณาให้ความเห็นชอบ  เมือ่มีมติเห็นชอบ 

เทศบาลดำเนินการประกาศใช้  โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม เป็นต้นไป 
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                    3.5  กระบวนการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3 ปี 
 
             Input                       Processing                            Output  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บุคลากรที่มี
ความรู้ความชำนาญ
ในการปฏิบัติงาน 
2.สภาพปัญหาความ
ต้องการของ
ประชาชน 
3.ภารกิจอำนาจ
หน้าที่ของเทศบาล 
4.โครงสร้างเทศบาล
ตำบลหนองบัววง
(เดิม) 
5. ข้อมูลของ อปท.ที่
มีขนาดเดียวกันสอง
แห่ง 

 

 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี         
2. ศึกษาสภาพปัญหาและ
ความต้องการของประชาชน 
เพ่ือเป็นแนวทางในการ
กำหนดโครงสร้างส่วนราชการ
และกรอบอัตรากำลัง         
3.ศึกษา ภารกิจอำนาจหน้าที่
ของเทศบาล                    
4. ประชุมคณะกรรมการ
จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี   
5.ทบทวนโครงสร้างส่วน
ราชการเดิม                    
6.วิเคราะห์การกำหนด
ตำแหน่ง                        
7.การเปรียบเทียบอัตรากำลัง
กับ อปท.ที่มีขนาดเดียวกัน
(Benchmarking) 

 

 

 

 
 

1. สรุปผลการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 3  ปี เสนอ
ผู้บริหาร 

2. นำแผนอัตรากำลังและ
เสร็จสมบูรณ์ แจ้งสำนัก/
กอง 

3. ดำเนินการตามแผน
อัตรากำลัง 3 ปี 
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                    3.5  กระบวนการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3 ปี  (ตอ่) 
 
             Input                       Processing                            Output  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 8.การเกลี่ยตำแหน่งที่ว่าง    
9.นำผลการวิเคราะห์ตำแหน่ง
มาบันทึกข้อมูลในกรอบ
อัตรากำลัง 3 ปี             
10.วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย
11.จัดทำแผนภูมิโครงสร้าง
ส่วนราชการ                  
12.จัดทำบัญชีจัดคนลงสู่
ตำแหน่ง                      
13.จัดทำแนวทางในการ
พัฒนาข้าราชการ/ลูกจ้าง  
14.จัดทำประกาศคุณธรรม 
จริยธรรมของข้าราชการ/
ลูกจ้าง                         
15.ชี้แจ้งแผนอัตรากำลังต่อ
คณะอนุกรรมการ ของ ก.ท.จ.
นครราชสีมา 

16.ประกาศใช้แผน
อัตรากำลัง 
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4.กระบวนงานการจดัแผนอตัรากำลงั  3 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป ี

 

7.การเปรียบเทียบอัตรากำลังกับ อปท.ที่มี
ขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 

8.การเกลี่ยตำแหน่งที่ว่าง 

14.จัดทำประกาศคุณธรรม จริยธรรมของ
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

10.วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย 

 9.นำผลการวิเคราะห์
ตำแหน่งมาบันทึก 

2.ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของ
ประชาชนเพื่อเป็นแนวทางในการกำหนด
โครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตรากำลัง 

3.ศึกษา ภารกิจอำนาจหน้าที่ของ
เทศบาล 

 

4.ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 

5.ทบทวนโครงสร้างส่วนราชการเดิม 

6.วิเคราะห์กำหนดตำแหน่ง 

16.ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 

15.ชี้แจงแผนอัตรากำลังต่อ
คณะอนุกรรมการของ ก.ท.จ.นครราชสีมา 

13.จัดทำแนวทางในการพัฒนา
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

12.จัดทำบัญชีจัดคนลงสู่ตำแหน่ง 

11.จัดทำแผนภูมิโครงสร้างส่วน
ราชการ 
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5. มาตรฐานกระบวนงานการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3 ปี 
 

การดำเนินการตามกระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี ต้องดำเนินการตามข้ันตอนและ
เงื่อนไขท่ีกำหนดใน Work Flow กระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี 
ประเด็นในการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี ต้องครอบคลุมกระบวนงานหลักของท้องถิ่นสำนัก/
กอง และต้องตอบสนองความต้องการของประชาชนและแก้ไขตามข้อปัญหาต่าง ๆที่เกิดขึ้นใน
ภาวการณ์นั้นจึงกำหนดโครงสร้าง กอง งาน ตำแหน่งต่าง ๆ ให้สอดคล้องกัน 

 
    6. รายละเอยีดขั้นตอนการจดัทำแผนอตัรากำลงั  3  ปี 
 

ขั้นตอนที ่1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3  ปี 
การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี  ซึ่ง คณะกรรมการจะประกอบด้วย
นายกเทศมนตรีเป็นประธาน  ปลัด  รองปลัด/หัวหน้าส่วนราชการ  ต่าง ๆ เป็นกรรมการ  
หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ  ข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับมอบหมายไม่เกิน 2 คน  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ขั้นตอนที ่2 วเิคราะหอ์ำนาจหนา้ทีแ่ละภารกจิ วเิคราะหป์ระเมินความตอ้งการกำลงัคน วเิคราะหก์ารวาง
แผนการใชก้ำลังคน การกำหนดตำแหนง่ในแผนอตัรากำลงั 3 ป ี และพจิารณาประมาณการคา่ใชจ้า่ย 
เกีย่วกับเงนิเดอืน  คา่จ้าง  คา่ตอบแทน  และประโยชนต์อบแทนอืน่ 

คิดวิเคราะห์อำนาจหน้าที่  และภารกิจความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในช่วง  
ระยะเวลา ๓ ปี 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งศึกษาวิเคราะห์ความต้องการกำลังคนทั้งหมดขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี  พร้อมปรับปรุงมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและ
ระดับตำแหน่ง เป็นไปตามระบบจำแนกตำแหน่งในระบบแท่ง  จึงจะสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจทีอ่ยู่ในอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

          ศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคนอยู่ในปัจจุบันและกำลังคนที่ขาดอยู่  และต้องการ  
          เพ่ิมเติมอัตราความต้องการกำลังคนเพิ่มขึ้น เนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมายเพ่ิมข้ึน          
          อัตราการสูญเสีย   ในแต่ละปี 
          สูงขึ้น  และให้กำลังคนท่ีมีอยู่ให้เหมาะสม  กับความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

กำหนดโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  
การแบ่งงานภายในส่วนราชการ เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  ให้เสนอแผนอัตรากำลัง ๓ ปี  (๒๕๖
7 – ๒๕๖9)   ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา พิจารณาต่อไป 

 



 
 

 
 
 

 
เทศบาลตำบลหนองบัววง 

 

คู่มอืการปฏบิตังิาน 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี 
 

สำนัก/กอง/กลุ่ม :  งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล 
 

ขั้นตอนที่ 3  ชี้แจงแผนอัตรากำลัง ต่อคณะอนุกรรมการ ของ ก.ท.จ.นครราชสีมา 
         เข้าร่วมชี้แจงแผนอัตรากำลังต่อคณะอนุกรรมการฯ หากมีการแก้ไขปรับปรุงดำเนินการให้แล้วเสร็จ
และนำเสนอแผนอัตรากำลัง 3 ปี ของ ประธาน ก.ท.จ.นครราชสีมา เพ่ือขอความเห็นชอบต่อไป 

ขั้นตอนที่  4  ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 
         ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี  
 

7. ระบบตดิตามประเมนิผล 
        ดำเนินการติดตามประเมินผลการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี  ดังนี้ 

การดำเนินการตามกระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี ต้องดำเนินการตามข้ันตอนและ
เงื่อนไขท่ีกำหนดใน Work Flow กระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี 

           ประเด็นในการจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี ต้องครอบคลุมภารกิจหลักของท้องถิ่น  สำนัก/กอง และ
ต้องตอบสนองความต้องการของประชาชนและแก้ไขตามข้อปัญหาต่าง ๆที่เกิดขึ้นในสภาวการณ์นั้น 

           การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ต้องเป็นไปตามภารกิจงาน ของเทศบาล และต้องควบคุมค่าใช้จ่าย
ด้านบุคลากร ไม่เกินร้อยละ 40 

 
 
 
 

 

 


