
ขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปีหรือปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี                                           
ให้ปฏิบัติตามหนังสือด่วนมากที่ มท 0809.2/ว53 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 ตามขั้นตอนต่างๆดังนี้ 

1.การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประกอบด้วย  
     1.1 นายกเทศมนตรีเป็นประธาน 
     1.2 ปลัดเทศบาล เป็นกรรมการ 
     1.3 หัวหน้าส่วนราชการ เป็นกรรมการ 
     1.4 ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้รบัมอบหมายหนึ่งคน เป็นกรรมการและเลขานุการ 
2.บทวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจ 
     2.1 การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขอให้ค านึงถึงอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายบัญญัติยุทธศาสตร์การ
พัฒนาท้ังในระดับชาติ ระดับจังหวัด รวมท้ังแผนพัฒนาท้องถิ่นส่ีปี(2561-2564) โดยเฉพาะการบูรณาการแผน
และงบประมาณในระดับพื้นท่ี(One Plan) เพื่อให้การค านวณและวิเคราะห์อัตราก าลังในการก าหนดต าแหน่ง 
รวมถึงจ านวนอัตราก าลังท่ีพึงมีเป็นไปอย่างเหมาะสมอันจะน าไปสู่การจัดท าแผนอัตราก าลังท่ีมีประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า 
     2.2 พิจารณาก าหนดอัตราก าลังเพื่อปฏิบัติภารกิจ โครงการ /กิจกรรม ภายใต้กรอบนโยบายรัฐบาล คณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ การพัฒนาประสิทธิภาพ การบริหารงานท้ังแผนงาน แผนการคลัง แผนทรัพยากร
บุคคล เช่น การเพิ่มขีดความสามารถด้านการคลัง การพัฒนาคุณภาพข้าราชการ การก าจัดขยะมูลฝอย การ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก สตรี คนชรา และผู้พิการ ให้เป็นไปอย่างสมดุล โดยมิให้เกิด ภาวะงานล้นคนหรือ
คนล้นงาน 
3.บทวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคน 
        เมื่อได้ข้อมูลปริมาณงาน โครงการ กิจกรรมแล้ว ให้วิเคราะห์ว่าภารกิจดังกล่าวต้องการก าลังคนใน
ประเภทต าแหน่งบริหารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป ในระดับใด 
จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในแต่ละปีได้
อย่างมีประสิทธิภาพโดยให้แสดงข้อมูลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ไว้ในฉบับเดียวกัน 
4.บทวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน 
         ให้มีการส ารวจและประเมินความรู้ ความสามารถของก าลังคนท่ีมีอยู่เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน
พัฒนาบุคลากรหรือฝึกอบรมก าลังคนให้เหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถอันเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อให้การใช้อัตราก าลังคนของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างเกิดประโยชน์สูงสุด 
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5.การก าหนดต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 
           การก าหนดต าแหน่งให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ.ก.ท.ก.อบต.ด่วนท่ีสุดท่ี มท 0809.5/ว52 ลง
วันท่ี 13 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง



ระบบแท่ง การก าหนดโครงสร้าง ให้ปฏิบัติตามหนังสือ ก.จ.ก.ท.ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของ อปท. พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2558 ต าแหน่ง
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามประกาศ ก.จ.ก.ท.ก.อบต.
เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2558 จ านวน 99 สายงาน   
6.การก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
              การก าหนดเลขท่ีต าแหน่งและเลขท่ีส่วนราชการในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ
ส านักงาน ก.จ.ก.ท.ก.อบต.ด่วนท่ีสุดท่ี มท 0809.5/ว52 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง การจัดต าแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่งระบบแท่ง 
7.ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่น 
            พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 35 บัญญัติให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น จะก าหนดภาระค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื่นเกินกว่าร้อย
ละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไม่ได้  
8.ฐานค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพิ่มขึ้นร้อยละ 5 
            ฐานการค านวณงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2561 ให้ใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ปี 2560 
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 5 เป็นฐานการค านวณ ส าหรับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2562 และ 2563 ให้บวกเพิ่ม
อีกร้อยละ 5 เพื่อเป็นฐานการค านวณ ภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 โดยหักเงินเดือนครูออกก่อนน ามาหาร 
9.อัตราเงินประจ าต าแหน่ง 
              ให้เป็นไปตามประกาศ ก.จ.ก.ท.ก.อบต.เรื่องหลักเกณฑ์การให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน ลงวันท่ี 22 เมษายน 2547  และหนังสือส านัดงาน ก.จ.ก.ท.     
ก.อบต.ท่ี มท 0809.3/ว 28 ลงวันท่ี 16 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน และประกาศ ก.จ.ก.ท.ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับอัตรา
เงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2557  
10.ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
         -ร่างแผนอัตราก าลังเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดภายในเดือนสิงหาคม2560 
         -คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเห็นชอบแผนอัตราก าลังแล้ว ให้ อปท.ประกาศใช้ภายในวันท่ี 
1 ตุลาคม 2560 
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11.การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการหรือปรับปรุงต าแหน่งบริหาร 
           การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับ
ต าแหน่งของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
           11.1 หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ด่วนท่ีสุดท่ี มท 0809.1/ว154 ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 
2545 เรื่อง ข้อแนะน าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 11.2 หนังสือส านักงาน ก.ท.ด่วนท่ีสุดท่ี มท 0809.3/ว40 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง การ
ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการภายในส านัก/กองการศึกษาของเทศบาล 



 11.3 หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.อบต.ท่ี มท 0809.3/ว540 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2547 เรื่อง แจ้งมติ 
ก.จ.และก.อบต.ในการค านวณโครงสร้าง กอง/ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของ อบจ.และอบต. 
 11.4 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 149 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2548 เรื่อง การขอยุบเลิก
ต าแหน่งพนักงานเทศบาล 
 11.5 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 28 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและก าหนดต าแหน่งของเทศบาล 
 11.6 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 251 ลงวันท่ี 17 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง แก้ไข
เพิ่มเติมประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
 11.7 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 71 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ์ 2545 เรื่อง การก าหนดส่วน
ราชการท่ีมีฐานะเป็นกองหรือส านัก  
 11.8 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 99 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2555,หนังสือส านักงาน 
ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 100 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2555 และหนังสือส านักงาน ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 101 
ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การก าหนดต าแหน่ง หัวหน้างานระดับ 6 
 11.9 หนังสือส านักงาน ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 452 ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2556 เรื่อง หารือการยุบ
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 11.10 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.9/ว 4 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2557 เรื่อง การขอปรับปรุงส่วน
ราชการระดับกองเป็นส านัก 
 11.11 ประกาศ ก.จ. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2558  
 11.12 ประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของ
เทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2558 
 11.13 ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2558 
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 11.14 หนังสือส านักงาน ก.จ ก.ท.และก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 23 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2559 เรื่อง แนว
ทางการด าเนินการตามบทเฉพาะกาลในมาตรฐานท่ัวไป เกี่ยวกับโครงสร้างและระดับต าแหน่งในระบบใหม่ 
 11.15 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 77 ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2559 เร่ือง แนวทางการปรับปรุง
ต าแหน่งสายงานผู้บริหารระดับต้น ระดับกลาง และระดับสูง  
 11.16 หนังสือส านักงาน ก.ท. ท่ี มท 0809.2/ว 72 ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2559 เร่ือง การจัดต้ังกอง
สารสนเทศภาษีและทรัพย์สิน  
 11.17 หนังสือส านักงาน ก.จ. ท่ี มท 0809.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 สิงหาคม 2559 เร่ือง การก าหนดตัวช้ีวัดใน
การประเมินการก าหนดระดับต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้าฝ่าย  
 11.18 หนังสือส านักงาน ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 110 ลงวันท่ี 21 กันยายน 2559 เรื่อง แนวทางการ
ก าหนดต าแหน่งหรือปรับปรุงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ินและประเภทอ านวยการท้องถ่ิน ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
12.การก าหนดหรือปรับปรุงต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ 



          ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ท่ี 0809.2/ว77 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 เร่ือง แจ้ง
มติคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน(ก.กลาง)เร่ือง ปรับปรุงค่าตอบแทน(ค่าจ้าง) พนักงานจ้าง
ท่ัวไป และการก าหนดต าแหน่งและเร่ืองต่อสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
           ส าหรับลูกจ้างประจ าให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ท่ี 0809.5/ว121 ลงวันท่ี 14 
พฤษภาคม 2553 เรื่อง การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า และหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ท่ี 
0809.5/ว78 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ประกาศ  ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการ
ก าหนดมาตรฐานต าแหน่งลูกจ้างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2556  
13.การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
           กรณีมีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ การปรับประเภทองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การปรับปรุงระดับ
ต าแหน่ง การก าหนดต าแหน่งเพิ่มเติม หรือการอื่นใดท่ีกระทบต่อแผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้จัดท าประกาศแก้ไขเพิ่มเติม
ทุกครั้ง โดยประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2561-2563) ครั้งท่ี...ท้ังน้ี ให้ระบุว่าเป็นไปตามมติ   
ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา ครั้งท่ีเท่าใด เมื่อวันท่ีเท่าใดให้ชัดเจน  
14.กรณีภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเกินร้อยละ 40  
            ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ด่วนท่ีสุดท่ี มท0809.3/ว1632 ลงวันท่ี 20 
มิถุนายน 2555 เรื่อง แนวทางการปรับลดค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรให้เป็นไปตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประมาณการค่าใช้จ่ายดังกล่าว
เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. จังหวัดและ ก.เมืองพัทยา แจ้งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดมาตรการปรับลดภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลให้อยู่ในอัตราร้อยละท่ี
กฎหมายก าหนดเสนอ  ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.จังหวัดและ ก.เมืองพัทยาเห็นชอบและขอให้ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. 
จังหวัดและ ก.เมืองพัทยา แนะน า ก ากับ ติดตาม องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมิให้ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายด้าน
การบริหารงานบุคคลเกินกว่าอัตราท่ีก าหนดตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2542 ข้ึนได้  


