
ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี และฉบับปรับปรุง 

1. หลักการและเหตุผล 

    อธิบายตามคูม่ือ อ้างอิง พ.ร.บ.บริหารงานบุคคล และประกาศ ก.กลาง 

2. วัตถุประสงค ์

    อธิบายตามคูม่ือ อ้างเหตุผลและความจ าเป็นเพ่ือ... 

3. กรอบแนวคิดในการจดัท าแผนอัตราก าลัง 3 ป ี

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  อธิบายกรอบแนวคิดตามคู่มือการจัดท าแผนอัตราก าลัง โดยมีวธิีการ 

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ตามค าสั่ง ประกอบดว้ย ..... 

  2) วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ  

  3) วิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 

  4) วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 

  5) วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล 

  6) ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ส านัก / กอง  ฝุาย 

  7) ก าหนดต าแหน่งข้าราชการ สายงาน ระดับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่งพนักงานจ้าง 

 

แผนอัตราก าลัง  

3 ปี 

อ านาจหน้าที่ 

และภารกิจ 

ความต้องการ

ก าลังคน 

ภาระค่าใช้จ่าย 

ด้านงานบุคคล 



  8) ก าหนดเลขที่ส่วนราชการและเลขที่ต าแหน่ง  

  9) จัดท ากรอบอัตราก าลัง 3 ปี 

3.1 วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ  (ระบุข้อความตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง) 

1) กฎหมาย พ.ร.บ.จัดตัง้ .... (อบต. 9 ข้อ , เทศบาล .... , อบจ. ....) 

2) พ.ร.บ.แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ    (31 ข้อ) 

3) ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 

4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ ฉบับที่ 12 

5) แผนพัฒนาจังหวัดอุบลราชธานี พ.ศ.2561-2564 

6) แผนพัฒนาอ าเภอ.......... 

7) แผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี (พ.ศ.2561-2564) 

8) นโยบายรัฐบาล , THAILAND 4.0 

9) นโยบายผู้บริหารท้องถิ่น 

โดยค านึงถึงบูรณาการแผนงบประมาณในระดับพื้นท่ี (One Plan) ในการก าหนดต าแหน่งพนักงาน
และจ านวนอัตราก าลังที่พึงมีอย่างเหมาะสม ในการปฏิบัติภารกิจ โครงการกิจกรรม ตามอ านาจหน้าที่ 
ภายใต้กรอบนโยบายของรัฐบาลและผู้บริหารท้องถิ่น 

3.2 วิเคราะห์ศักยภาพขององค์กร ตามหลัก SWOT Analysis 

1) ก าหนดโครงสร้างส านกั/กอง เพื่อรองรับภารกิจตามอ านาจหน้าที่ 

2) ระบหุน้าที่ความรับผิดชอบของ ส านัก/กอง  และฝุาย 

3) สภาพแวดล้อมภายใน (จุดแข็ง : จุดอ่อน) และสภาพแวดล้อมภายนอก (โอกาส : ภัยคุกคาม) 

(เขียนอธิบายจากสภาพแวดล้อมตามข้อเท็จจริงและศักยภาพในการบริหารงานบุคคลขององค์กร) 

(1) จุดแข็ง อธิบายมีข้อดีอะไร ดีอย่างไร 

(2) จุดอ่อน อธิบายมีข้อเสียอะไร เสียอย่างไร 

(3) โอกาส อธิบายได้รับโอกาสดีอะไร มีโอกาสอย่างไร 

(4) ภัยคกุคาม อธิบายไดร้ับผลกระทบอะไร เกิดอปุสรรคอย่างไร 



หรืออาจเขียนแยกเป็นรายข้อ ในตาราง 

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) 

S1. มีการก าหนดลักษณะงานชัดเจน 

S2. บุคลากรมีภมูิล าเนาในท้องถิ่น 

S3.          ฯลฯ 

 

W1. ผู้บริหารไม่สนับสนนุให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่องและจริงจัง 

W2.บุคลากรขาดทักษะท างานแทนกันไม่ได้ 

W3.บุคลากรขาดขวัญก าลังใจปฏิบตัิงาน 

W4.          ฯลฯ 

โอกาส (O) ภัยคุกคาม (T) 

O1.มีการถ่ายโอนภารกิจให้ท้องถิ่น 

O2.รัฐบาลมีนโยบาย THAILAND 4.0 

O3.               ฯลฯ 

 

T1.กฎหมายระเบียบหลกัเกณฑ์ใหม่มีการ
เปลี่ยนแปลงบ่อย 

T2. มีความซ้ าซ้อนของภารกิจและการ
ตรวจสอบเข้มงวดจากหน่วยงานภายนอก 

T3.                ฯลฯ 

 

 

สภาพแวดล้อมภายใน เช่น โครงสร้างขององคก์ร , การบริหารจัดการองค์กร , 
พฤติกรรมหรือวัฒนธรรมองค์กร , บุคลากร , ทกัษะความรู้ความสามารถ ,               
กลยุทธ์องค์กร , ค่านิยมองค์กร 

สภาพแวดล้อมภายนอก เช่น ปัจจัยทางกฎหมาย , ปัจจัยทางการเมือง ,            
ปัจจัยทางนโยบาย , ปจัจยัทางเศรษฐกิจ , ปัจจัยทางสังคม , ปัจจัยทางสิง่แวดล้อม , 
ปัจจัยทางเทคโนโลยี 

4) การเปรียบเทียบเพ่ือก าหนดทางเลือกกลยุทธ์หรือแนวทางที่เหมาะสมในการพัฒนา
ระบบการบริหารงานบุคคลขององคก์รในระยะ 3 ปี (พ.ศ.2561-2563) ด้วยวิธีการ 
SWOT MATRIX (จุดแขง็กับโอกาส (SO) , จดุแข็งกับภัยคุกคาม (ST) , จดุอ่อนกับ
โอกาส (WO) , จุดอ่อนกบัภัยคุกคาม (WT) ) 

4.1) แนวทางที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนาทักษะความรู้และฝึกอบรม 



     ตัวชี้วัดแนวทางที ่1 คือ จ านวนครั้งที่ได้สง่เสริมให้มีการฝึกอบรมพนักงาน 

                             คือ  ร้อยละของผู้ที่ได้รับการฝึกอบรมของจ านวนพนักงานทั้งหมด 

     เปูาหมาย  ปี 2561    จ านวน   1  ครั้ง  /  ร้อยละ 80 

                   ปี 2562    จ านวน  1  ครั้ง   /   ร้อยละ  90 

                   ปี 2563     จ านวน  1  ครั้ง  /   ร้อยละ  100 

4.2) แนวทางที่ 2 เสริมสร้างวินัย จริยธรรม และปูองกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 

     ตัวชี้วัดแนวทางที ่2  คือ จ านวนกจิกรรมหรือโครงการที่ไดจ้ัดให้พนักงานเข้าร่วม 

     เปูาหมาย   ปี 2561   จ านวน   3   กิจกรรม 

                    ปี 2562    จ านวน  4   กิจกรรม 

                    ปี 2563    จ านวน  5   กิจกรรม 

4.3) แนวทางที่ 3 เสริมสร้างภูมิคุ้มกันในการใช้จ่ายด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

     ตัวชี้วัดแนวทางที ่3 คือ จ านวนครั้งที่เก็บสถิตคิ่าปริมาณงานที่เกิดขึ้นของ
พนักงานทุกต าแหน่งและทุกส านัก/กอง 

                              คือ จ านวนครั้งที่ตรวจสอบผลการใช้จ่ายจากรายจ่ายจริง
ของปีงบประมาณที่ผ่านมากับประมาณการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

     เปูาหมาย   ปี 2561   จ านวน   2   ครั้ง / 1  ครั้ง 

                    ปี 2562    จ านวน  2   ครั้ง / 1  ครั้ง 

                    ปี 2563    จ านวน  2   ครั้ง / 1  ครั้ง 

4.4) แนวทางที่ 4 เสริมสร้างการสื่อสารและแปลงนโยบายไปสูก่ารปฏิบัติงาน 

     ตัวชี้วัดแนวทางที ่4 คือ จ านวนช่องทางของการสื่อสารหรือการถ่ายทอดนโยบาย 

     เปูาหมาย   ปี 2561   จ านวน   2   ช่องทาง 

                    ปี 2562    จ านวน  3   ช่องทาง 

                    ปี 2563    จ านวน  4   ช่องทาง 

 



4.5) แนวทางที่ 5 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงาน 

     ตัวชี้วัดแนวทางที ่5 คือ จ านวนกจิกรรมที่สง่เสริมให้พนักงานเข้ามีส่วนร่วม 

     เปูาหมาย   ปี 2561     จ านวน   1   กิจกรรม 

                    ปี 2562     จ านวน  2   กิจกรรม 

                    ปี 2563     จ านวน  3   กิจกรรม 

4.6) แนวทางที่ 6 เสริมสร้างขวัญก าลังใจและคณุภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

     ตัวชี้วัดแนวทางที ่6 คือ ............................................ 

     เปูาหมาย ปี 2561 , ปี 2562 , ปี 2563 

4.7) แนวทางที่ 7 เสริมสร้างความสามัคคีและขจดัปัญหาความขัดแยง้ภายในองค์กร 

     ตัวชี้วัดแนวทางที ่7 คือ …………………………………….. 

     เปูาหมาย ปี 2561 , ปี 2562 , ปี 2563 

3.3 วิเคราะห์ความต้องการก าลังคนของส่วนราชการ 

1) อ้างอิง ผลการปฏิบัติงานประจ าปีที่รายงานต่อสภาท้องถิ่น หรือ สถติิปรมิาณงานที่
ได้จัดเกบ็ของทุกส่วนราชการ (ทุกส านัก / กอง) 

ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา ตามรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 2559 

ยุทธศาสตร์ 
จ านวนโครงการที่ส าเร็จ จ านวนโครงการทั้งหมด 

จ านวนโครงการที่ไม่ได้
ด าเนินการ 

จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ 

1.ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

2.ด้านเศรษฐกิจ xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

3.ด้านการท่องเที่ยวและการ
จัดการทรัพยากรธรรมชาติ 

xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

4.ด้านการศึกษา วัฒนธรรม
ประเพณีและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 



5.ด้านการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตและการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชน 

xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

6.ด้านการบริการ
สาธารณสุขและส่งเสริม
สุขภาพ 

xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

7.ด้านการพัฒนา
ประชาธิปไตยและการ
บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 

xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

8.ด้านการเตรียมความ
พร้อมเข้าสู่อาเซียน 

xx Xx.xx xx xx.xx xx xx.xx 

รวม 165 78.5 210 100 45 21.5 

 

                  ต าแหน่งในสายงานต่างๆ  แบ่งออกเป็น  จ านวน  XX  สายงาน  โดยท าการวิเคราะห์
ปริมาณงาน  โดยการเก็บสถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการที่มีผลการด าเนินการประจ าปี  
ซึ่งจ าเป็นต้องใช้ก าลังคนในแต่ละประเภทต าแหน่ง  เพื่อให้การปฏิบัติงานตามภารกิจที่มีอยู่ในอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ดังนี้ 

  1. ปลัด....... (นักบริหารงาน.....)  ระดับ.....                     จ านวน   1  อัตรา 

   2. รองปลัด..... (นักบริหารงาน...) ระดับ....          จ านวน   1  อัตรา 

  ส านักปลัดเทศบาล 

   1. หัวหน้าส านักปลัด..... (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น       จ านวน   1    อัตรา 

  2. หัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น          จ านวน   1   อัตรา 

  3. นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก.            จ านวน   1   อัตรา 

   4. นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก.            จ านวน   2   อัตรา 

                   5. เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง.         จ านวน   1     อัตรา 

  - ลูกจ้างประจ า          

   1. พนักงานดับเพลิง           จ านวน    1    อัตรา 

 



   - พนักงานจ้างตามภารกิจ 

   1. พนักงานขับรถยนต์                   จ านวน   3   อัตรา 

  3. ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ         จ านวน   1   อัตรา 

   - พนักงานจ้างท่ัวไป 

   1. คนงาน           จ านวน   10     อัตรา 

2) จัดท าบัญชีแสดงรายการวิเคราะห์ปริมาณต าแหน่งต่างๆ ของส านัก /กอง ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบงาน (ระบุรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ (โครงการ/รายการ) , 
เวลาที่ใช้ต่อราย (นาที) , ปริมาณงาน (ต่อปี) , เวลาทั้งหมด (ต่อป)ี และจ านวน
ต าแหน่งแต่ละต าแหน่งทีต่้องการ (คน) )  : เวลาท างานของพนักงานใน 1 ปี มีเวลา
ปฏิบัติ 82,800 นาที  

***  โดยให้อธิบายวิธีการหรือขั้นตอนการส ารวจจัดเก็บสถิติปริมาณงาน  และวิธีการ
ค านวณค่างาน  และน าแบบตัวอย่างบัญชีแสดงการวิเคราะห์ในบางต าแหน่งใน
ภาคผนวกของแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่วนเอกสารบญัชีแสดงการวิเคราะห์ต าแหน่งอื่นๆ 
ที่เหลือให้บันทึกไว้ในแผ่นซีดีและจัดเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานที่งานการเจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

บัญชีแสดงรายการวิเคราะห์ปริมาณงาน ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี กอง................ 

       

ล าดับ 

              

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เวลาที่ใช้ 

ต่อรายการ 

(นาที) 

 

ปริมาณงาน
(ต่อปี) 

 

เวลาทั้งหมด
(ต่อป)ี 

จ านวนต าแหน่งท่ี
ต้องการ 

(คน) 

1 ตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่าย 20 2,000 40,000  

2 จัดท าเช็คเบิกจ่าย 30 200 6,000  

3 บันทึกและจัดท ารายงานทางการเงิน 60 12 720  

4 รับเงินรายได้และน าฝากธนาคาร 40 1,000 40,000  

   

86,720 
นาที 

86,720/82,800 

= 1.04 

หมายเหตุ ข้อมูลจากสถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการที่มีผลการด าเนินการประจ าปี 



3) ส าหรับการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ก าหนดจ านวนต าแหนง่ตามหลักเกณฑ์ของประกาศมาตรฐานทั่วไป ส าหรับการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (2561-2563) ของข้าราชการหรือพนักงานงานครู ฯ 

(ได้แก่ ศึกษานิเทศก,์ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก,ครูผู้ดูแลเด็ก,ข้าราชการครูสายงาน
บริหารสถานศึกษาและสายงานการสอน)  โดยแสดงข้อมูลตามเกณฑ์อัตราส่วนต่อการ
ก าหนดต าแหน่ง เช่น จ านวนนักเรียน จ านวนห้อง จ านวนสถานศึกษา จ านวนเด็ก
ปฐมวัย ฯลฯ 

4) จ าแนกต าแหน่งก าลังคน ตามสัดส่วนของจ านวนข้าราชการและพนักงานทั้งหมดที่
พึงมีได้ของแต่ละส านัก / กอง    (ค านวณอัตราก าลังของแต่ละกอง) 

   ส านัก ..........  (รวมจ านวนต้องไม่เกนิกว่าค่าค านวณที่แสดงการวิเคราะห์ค่างาน
จากปริมาณงานที่ตรวจสอบและอ้างอิง) 

   ข้าราชการ  สายงานผู้บริหาร  ระดับ .....      จ านวน   .....  คน 

                  สายงานผู้ปฏิบัติ   ระดับ .....      จ านวน   ...... คน 

   ลูกจ้างประจ า                                       จ านวน   ...... คน 

   พนักงานจ้าง  ตามภารกิจ       จ านวน  .....   คน 

                     ทัว่ไป              จ านวน  .....   คน 

   รวมอัตราก าลังของส านัก.........                  จ านวน ....... คน 

   กอง .............  (รวมจ านวนต้องไม่เกนิกว่าค่าค านวณที่แสดงการวิเคราะห์ค่างาน
จากปริมาณงานที่ตรวจสอบและอ้างอิง) 

   ข้าราชการ  สายงานผู้บริหาร  ระดับ .....      จ านวน   .....  คน 

                  สายงานผู้ปฏิบัติ   ระดับ .....      จ านวน   ...... คน 

   ลูกจ้างประจ า                                      จ านวน   ...... คน 

   พนักงานจ้าง  ตามภารกิจ        จ านวน  .....   คน 

                     ทัว่ไป               จ านวน  .....   คน 

รวมอัตราก าลังของกอง  .........                     จ านวน ....... คน 



3.4 แสดงเปรียบเทียบกรอบอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีลักษณะ
งานใกล้เคียงกัน 

        1) การเปรียบเทียบข้อมูลพื้นฐานกับเทศบาลอ่ืนที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

ล าดับ 

                     

ข้อมูล 

 

เทศบาลเมือง ก 

 

 

เทศบาลเมือง ข 

 

 ประเภทของเทศบาล สามัญ ระดับสูง สามัญ ระดับสูง 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

งบประมาณตามเทศบัญญัติ (ปี 60) 

งบประมาณตามแผน 3 ปี (ปี 60) 

ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลตามแผน 3 ปี 

ภาระค่าใช้จ่าย (ร้อยละ) 

พนักงานเทศบาล 

ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง 

ชุมชนในเขตเทศบาล 

ประชากรในเขตเทศบาล 

ขนาดพ้ืนที่เขตเทศบาล 

รายได้จัดเก็บเอง 

                 ฯลฯ 

Xxx,xxx,xxx บาท 

Xxx,xxx,xxx บาท 

xx,xxx,xxx บาท 

xx.xx % 

xx อัตรา 

XX อัตรา 

XX อัตรา 

XX ชุมชน 

XX,XXX คน 

XX.XX ตร.กม. 

Xx,xxx,xxx  บาท 

Xxx,xxx,xxx บาท 

Xxx,xxx,xxx บาท 

xx,xxx,xxx บาท 

xx.xx % 

xx อัตรา 

XX อัตรา 

XX อัตรา 

XX ชุมชน 

XX,XXX คน 

XX.XX ตร.กม. 

Xx,xxx,xxx  บาท 

 



              2) การเปรียบเทียบกรอบอัตราก าลังกับเทศบาลอื่นที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน 

 

ที่ 

 
 

 

ส่วนราชการ 

 

เทศบาลเมือง ก 

 

เทศบาลเมือง ข 

 

บริหาร 

 

ทั่ว ไป 

 

ลูกจ้าง 

 

พนักงาน
จ้าง 

 

บริหาร 

 

ทั่วไป 

 

ลูกจ้าง 

 

พนักงาน
จ้าง 

1 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

4 

 

5 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

ส านักปลัด อปท. (01) 

หัวหน้าส านักปลัด 

ฝุายปกครอง 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

งานทะเบียน 

 

กองคลัง (04) 

...................................... 

กองช่าง (05) 

......................................... 

กองการศึกษา (07) 

........................................... 

ฯลฯ 

1 

 

1 

1 

 

 

 

 

2 

   

    2 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

1 

0 

 

 

 

 

3 

 

ไม่มีงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 รวม 5 5 5 10 5 3 7 11 

 

 

 



4. สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน 

   4.1 สภาพปัญหาของพื้นที่      อธิบายตามแผนพัฒนา 4 ปี 

   4.2 ความต้องการของประชาชน  อธิบายตามข้อมูลความต้องการของประชาชน
จากการประชาคมในการจัดท าแผนชุมชนหรือแผนพัฒนาท้องถิ่น 

5. ภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

    5.1 จ าแนกอ านาจหน้าที่ ออกเป็น ...... ด้าน   (ตามที่ระบุในแผนพัฒนา) 

         1) ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  มีภารกิจ ได้แก ่

             (1) .... 

             (2) .... 

             (3) ....     

  2) ด้าน........................ มีภารกิจ ได้แก ่

     (1) ...... 

     (2) ...... 

     (3) ...... 

5.2 วิเคราะห์ภารกิจขององค์กร ตามหลัก SWOT Analysis (อธิบายตามแผนพัฒนา 4 ปี) 

     1) สภาพแวดล้อมภายใน ( จุดแข็ง และ จุดออ่น)     

     2) สภาพแวดล้อมภายนอก ( โอกาส และ ภัยคุกคาม)   

6. ภารกิจหลัก และภารกจิรอง ที่จะต้องด าเนินการ 

    ตามผลข้อ 5 น ามาก าหนดภารกิจหลัก และภารกิจรอง  (อธิบายตามแผนพัฒนา 4 ปี) 

    6.1 ภารกิจหลัก มีดังนี้ 

        1) การปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน 

        2) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

        3) การ.... 



     6.3 ภารกิจรอง  มีดงันี้ 

         1)  การพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว 

         2)  การส่งเสริมการเกษตร 

 

7. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 

    1) ปัญหางานล้นคน – ปริมาณงานมาก  มีคนน้อย  ขอก าหนดต าแหน่งรองรับ ฯลฯ 

    2) ปัญหาคนล้นงาน – ปริมาณงานน้อย มีคนมาก  ขอปรับลดอัตรา ขอเกลี่ยอัตรา ฯลฯ 

    3) ปัญหาภาระค่าใช้จ่ายสูง – ค่าใช้จ่ายเกินตวั ขอยุบต าแหน่งว่าง ขอยุบฝุาย 
ก าหนดมาตรการปรับลดอัตราก าลัง  จัดจ้างเหมาแทน ฯลฯ 

     4) ปัญหาการก าหนดฝุายงานที่ไม่เป็นไปตามโครงสร้าง …. 

              ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 

8.1 โครงสร้าง 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปจัจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 

1.ส านักปลัด... 

1.1 ฝุาย... 

    งาน.. 

     งาน... 

1.ส านักปลัด... 

1.1 ฝุาย... 

    งาน.. 

     งาน... 

 

2. กองคลัง 

2.1 ฝุาย… 

    งาน.. 

     งาน... 

2. กองคลัง 

2.1 ฝุาย… 

    งาน.. 

     งาน... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  

กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปี 2561 -2563 

 

 

ส่วนราชการ 

กรอบ 

อัตรา 

ก าลัง 

เดิม 

กรอบอัตราก าลังที่คาดว่า 

จะต้องใช้ในช่วง 

ระยะเวลา 3 ปขี้างหน้า 

 

อัตราก าลังคน 

เพ่ิม/ลด 

 

 

หมายเหตุ 

256
1 

256
2 

256
3 

256
1 

256
2 

256
3 

ส านักปลัด อปท. (01) 

นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น (หน.สป.) 

 นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ/ช านาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

ลูกจ้างประจ า 

พนักงานขับรถยนต์ 

พนักงานจ้าง 

ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

กองคลัง (04) 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี

กองช่าง (05) 

......................................... 

กองการศึกษา (07) 

........................................... 

ฯลฯ 

 

1 

1 

2 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

- 

- 

-1 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

- 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

- 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

 

**ขอใช้บญัชี กสถ. 

ยุบเลิก 1 อัตรา 

 

ว่างให้ยุบ 

 

 

 

ว่างเมื่อ ว/ด/ป 

รวม 6 5 5 5 -1 - -  

 

แผนอัตราก าลัง ประกอบด้วย  ข้อมูลข้าราชการ สายสามญั / ครู / ถ่ายโอน / ลูกจ้างประจ า /  พนักงานจ้าง ครบถ้วน 
อยู่ในฉบับเดียวกัน 

 

 



9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

ชื่อสายงาน 

 

 

 

ระดับ 

ต าแหน่ง 

 

 

จ านวน 

ทั้งหมด 

 

จ านวนที่มีอยู่ 

ปัจจุบัน 

 

อัตราที่คาดว่า
ต้องใช้ใน 3 ปี

ข้างหน้า 

 

อัตราก าลังคน 

เพิ่ม/ลด 

ค่าใช้จ่าย
ที่เพิ่มขึ้น 

(คิดเพิ่ม   
คนละ 1 ขั้น  
ต่อปี) 

 

ค่าใช้จ่ายรวม 

 

หมายเหตุ 

จ านวน 

(คน) 

เงินเดอืน 

ยอดตรงกบั
บัญชี(11) 
จัดคนลงสู่
ต าแหนง่ 

(หมายเหต)ุ 

61 62 63 61 62 63 6
1 

6
2 

6
3 

61 62 63 

1 

 

 

2 

 

3 

ปลัดเทศบาล  

(นักบริหารงานท้องถ่ิน) 

ส านักปลัดเทศบาล (01) 

นิติกร 

 

ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

 

สูง 

 

ชก. 

 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

969,960 

 

330,120 

 

232,080 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

X 

 

X 

 

x 

 

X 

 

X 

 

x 

 

X 

 

X 

 

x 

 

Xx 

 

Xx 

 

xx 

 

Xx 

 

Xx 

 

xx 

 

Xx 

 

Xx 

 

xx 

 

(60,830) 

 

(24,010) 

 

(19,340) 

(4) รวม                  

(5) ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 20 %                

(6) รวมเป็นค่าใช้จ่ายบุคคลทั้งสิ้น                

(7) คิดเป็นร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี     

หมายเหตุ  : ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.2561 ให้ใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2560 
(xx,xxx,xxx, บาท) เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 5 เป็นฐานการค านวณ ส าหรับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2562 และ 2563 ให้บวกเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 5 เพื่อเป็นฐานการค านวณเพิ่มภาระค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

-ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561   ระบุข้อความ.... 

-ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.2562    ระบุข้อความ... 

-ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.2563    ระบุข้อความ... 

: ข้าราชการถ่ายโอน ลูกจ้าประจ าถ่ายโอน รวมท้ังข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
ที่ได้รับเงินอุดหนุน ให้ระบุข้อมูลไว้ แต่ไม่ต้องน ามาคิดรวมเป็นภาระค่าใช้จ่าย ตามมาตรา 35 

ทั้งน้ี ควรค านวณภาระค่าใช้จ่ายโดยใช้ฐานงบประมาณรายจ่ายที่ไม่คิดรวมเงินอุดหนุน (รายได้จริง) เปรียบเทียบเพื่อลดความเสี่ยงในอนาคต 

-ต าแหน่งขา้ราชการครูบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างที่ได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ให้ก าหนดต าแหน่งตามมาตรฐานไว้ในแผน
อัตราก าลัง 3 ปี เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการขอรับจัดสรรอัตราก าลังโดยให้หมายเหตุในรายการวา่ “การสรรหาต าแหน่งดังกล่าว ให้กระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแล้ว” 



10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

    ให้แสดงกรอบโครงสร้างส่วนราชการตามตัวอย่าง 

 

 

11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขที่ต าแหน่งในส่วนราชการ 

ส่วนราชการ  ส านักปลัด.......................... บันทึกเรียงล าดับตามรหัสส่วนราชการ 

 

ที่ 

 

ช่ือ สกุล 

 

คุณวุฒิ 

การศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน  

หมายเหตุ เลขที่
ต าแหนง่ 

ต าแหนง่ ระดบั เลขที่
ต าแหนง่ 

ต าแหนง่ ระดบั เงินเดอืน เงินประจ า
ต าแหนง่ 

เงินค่าตอบแทน / 
เงินเพิ่มอืน่ๆ 

 ข้าราชการ 

นาย ก. 

 

  

Xxxxxx 

 

ปลัด ... 

 

สูง 

 

Xxxxxx 

 

ปลัด ... 

 

สูง 

 

729,96
0 

 

120,000 

 

120,000 

 

969,960 

 พนกังานจ้าง 

นาย ข. 

  

 

- 

 

ผช.  
บุคลากร 

 

- 

 

 

- 

 

ผช.นัก
ทรัพยากร 

บุคคล 

 

- 

 

 

268,40
0 

 

- 

 

- 

 

268,400 

 

-ก าหนดเลขที่ต าแหน่ง และเลขที่ส่วนราชการ ให้ถูกต้อง ตาม หนังสือ ที่ มท 0809.5/ว 52 
ลว. 13 พ.ย. 2558 

-ต าแหน่งสายบริหารที่ได้รับผลกระทบตามค าสั่ง คสช.  ปรับปรุงกรอบต าแหน่งที่สูงขึ้นเป็นต าแหน่งอัตรา
ว่างและใส่เลขที่ต าแหน่งไว้  โดยให้คงอัตราเดิม (คนเดิม)  แต่ไม่ต้องใส่เลขที่ต าแหน่งในอัตราต าแหน่งที่
คนครอง  และให้ค านวณค่าใช้จ่ายในอัตราที่มีคนครอง  โดยระบุข้อความได้รับคุ้มครอง ตาม ว54 ลว.  5 
ก.ค. 60 และให้หมายเหตุบันทึกข้อความไว้ตาม ว 54 

1 

2 3 4 



 12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

     1) ให้วิเคราะห์ข้อมูลความรู้ความสามารถของอัตราก าลังที่มีอยู่ทั้งข้าราชการและพนักงาน
จ้างหรือการส ารวจสภาพปัญหา ความต้องการของพนักงานส่วนท้องถิ่นว่ามีความต้องการหรือ
จะต้องเพ่ิมประสิทธิภาพหรือความรู้ความสามารถในด้านใด หลักสูตรใด แล้วน ามาเป็นข้อมูล
เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2561-2563)  

    2) ให้แต่งตั้งคณะท างาน ประชุมเพื่อจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร / แผนพัฒนา
บุคลากร/ ตัวชี้วัดในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามยุทธศาสตร์และการปฏิบัติตาม
แผนพัฒนา 

     ปี 2561 จ านวน  2 โครงการ 
      1. โครงการสัมมนาเพิ่มศักยภาพ..      เปูาหมาย...  งบประมาณ.....    ตัวชี้วัด.......... 
      2. โครงการอบรมคณุธรรมจริยธรรม   เปูาหมาย....   งบประมาณ.....    ตัวชี้วัด.......... 
     ปี 2562 จ านวน 3 โครงการ 
      1. โครงการสัมมนาเพิ่มศักยภาพ..   เปูาหมาย...  งบประมาณ.....    ตวัชี้วัด.......... 

        2. โครงการส่งเสริมการให้อบรมความรู้ในสายงาน   เปูาหมาย.... งบประมาณ.....ตัวชี้วัด...... 
       3. โครงการปฐมนิเทศอบรมบคุลากรใหม่   เปูาหมาย.... งบประมาณ..... ตัวชี้วัด.......... 
     ปี 2563 จ านวน 3 โครงการ 
      1. โครงการสัมมนาเพิ่มศักยภาพ..        เปูาหมาย...  งบประมาณ.....    ตัวชี้วัด.......... 
      2. โครงการส่งเสริมการเรียนรู้นอกระบบ    เปูาหมาย.... งบประมาณ..... ตัวชี้วัด.......... 
      3. โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ.....    เปูาหมาย....   งบประมาณ.....    ตัวชี้วัด.......... 

  

 

3) จัดท ารายละเอียดโครงการแผนพัฒนาบุคลากร ระยะ 3 ปี (พ.ศ.2561-2563) 
ประกอบไว้ในแผนอัตราก าลัง  3  ปี 

ที ่ โครงการ/
กิจกรรม 

วัตถุประสงค์ เปูาหมาย งบประมาณ ตัวชี้วัด 
(KPI) 

ผลที่
คาดว่า

จะ
ได้รับ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

2561 2562 2563 

1 โครงการ
สัมมนาเพ่ิม
ศักยภาพ 

เพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ 
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

ข้าราชการ 
พนักงาน
จ้าง 

XX,XXX XX,XXX XX,XXX   ส านักปลัด 



2 โครงการ
อบรม
คุณธรรม  
จริยธรรม 

สร้างความ
เข้าใจและ
ปลูก
จิตส านึก 

ผู้บริหาร 
ข้าราชการ 
พนักงาน
จ้าง 

XX,XXX - -   กอง
การศึกษา 

  

ฯลฯ 

 

        

 

 

13. ประกาศคุณธรรมธรรม จริยธรรมเพื่อให้พนักงานยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐาน
จริยธรรม 9 ข้อ และหากฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดทางวินัย 

 

.......................... 


