
คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่

การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี

เทศบาลตำบลศรีสำราญ
อำเภอพรเจริญ จังหวัดบึงกาฬ



 ป การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี

กระบวนการ / ขั้นตอน และระยะเวลา

ผู้กำกับดูแล ประชาชนอปท. สถจ.

อปท.ตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ปี เพื่อวิเคราะห์
ปริมาณงานที่ผ่านมาและที่จะเกิด
ขึ้นว่าต้องการ อัตรากำลัง
ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้างจำนวนเท่าใดจึงสามารถ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ อำนาจ
หน้าที่ในแต่ละปีได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ต้องมีภาระค่า
ใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลสูงกว่าร้อยละสี่สิบไม่ได้

- อปท. เสนอร่างแผนอัตรากำลัง
3 ปี ต่อ ก.จังหวัด เพื่อพิจารณา

- ก.จังหวัด พิจารณารายละเอียด
การวิเคราะห์ภารกิจ อำนาจ

หน้าที่
โครงสร้างส่วนราชการ

การกำหนดประเภท จำนวน
อัตรากำลังข้าราชการ ลูกจ้าง

และพนักงานจ้าง ว่าเป็นไปตาม
ที่

กฎหมายกำหนดหรือไม่

- เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน
อัตรากำลังแล้ว ให้ อปท. ประกาศ

ใช้แผนอัตรากำลัง
- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมาณ

ตั้งเป็นอัตราเงินเดือนและเงิน
ประจำ

ตำแหน่งให้ครบถ้วนตามกฎหมาย
กำหนด

- อปท. ต้องสรรหาบุคคลมาแต่งตั้ง
ในตำแหน่งที่ว่าง ตามแผนอัตรา

กำลัง 3 ปี โดยเคร่งครัด

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม

ช่องทางให้บริการ
- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานทั่วไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. เบอร์โทรสำนักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4216-4218
ผู้รับผิดชอบ : นายจิรพัฒน์ น้อยเพ็ง 08 5121 3768

ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรียน
ท้องถิ่นจังหวัด ทุกจังหวัด
ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น    

       เบอร์โทร 089 562 1303

ก.จังหวัด ควรให้ความสำคัญการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ของ อปท. ตามที่
กฎหมายกำหนด
อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่นและค่าจ้างของข้าราชการและลูกจ้างที่นำมาจากรายได้ไม่รวม
เงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงิน อื่นใด สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้นไม่ได้

ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบ / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง


