
คู่มอืการปฏิบติังานสําหรับเจา้หน้าที�

การจดัทําแผนอัตรากําลัง 3 ป�

เทศบาลตําบลศรีสําราญ
อําเภอพรเจริญ จงัหวดับงึกาฬ



 ป การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป�

กระบวนการ / ขั�นตอน และระยะเวลา

ผูกํ้ากับดแูล ประชาชนอปท. สถจ.

อปท.ตั�งคณะกรรมการจัดทําแผน
อัตรากําลัง 3 ป� เพื�อวิเคราะห์
ปรมิาณงานที�ผา่นมาและที�จะเกิด
ขึ�นว่าต้องการ อัตรากําลัง
ขา้ราชการ ลกูจ้าง และพนักงาน
จ้างจํานวนเท่าใดจึงสามารถ
ปฏิบติังานตามภารกิจ อํานาจ
หน้าที�ในแต่ละป�ได้อยา่งมี
ประสทิธิภาพ ทั�งนี�ต้องมภีาระค่า
ใชจ่้ายด้านการบรหิารงาน
บุคคลสงูกว่ารอ้ยละสี�สบิไมไ่ด้

- อปท. เสนอรา่งแผนอัตรากําลัง
3 ป� ต่อ ก.จังหวัด เพื�อพจิารณา

- ก.จังหวัด พิจารณารายละเอียด
การวิเคราะหภ์ารกิจ อํานาจ

หนา้ที�
โครงสรา้งสว่นราชการ

การกําหนดประเภท จํานวน
อัตรากําลังขา้ราชการ ลกูจ้าง

และพนกังานจ้าง ว่าเป�นไปตาม
ที�

กฎหมายกําหนดหรอืไม่

- เมื�อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน
อัตรากําลังแล้ว ให ้อปท. ประกาศ

ใชแ้ผนอัตรากําลัง
- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมาณ

ตั�งเป�นอัตราเงินเดือนและเงิน
ประจํา

ตําแหนง่ใหค้รบถ้วนตามกฎหมาย
กําหนด

- อปท. ต้องสรรหาบุคคลมาแต่งตั�ง
ในตําแหนง่ที�ว่าง ตามแผนอัตรา

กําลัง 3 ป� โดยเครง่ครดั

ค่าธรรมเนยีม 
ไม่มค่ีาธรรมเนยีม

ช่องทางใหบ้รกิาร
- กลุ่มงานมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ�น สาํนกังานสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�นจังหวัด
ทกุจังหวัด
- สว่นมาตรฐานทั�วไปการบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ�น สาํนกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ�น
เป�ดให้บรกิาร : วันจันทร ์- ศกุร ์เวลา 08.30 - 16.30 น. เบอรโ์ทรสาํนกังาน : 0 241 9000 ต่อ 4216-4218
ผูร้บัผดิชอบ : นายจิรพฒัน ์น้อยเพง็ 08 5121 3768

ช่องทางการติดต่อ / รอ้งเรยีน
ท้องถิ�นจังหวัด ทกุจังหวัด
ผูอํ้านวยการสาํนกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น    

       เบอรโ์ทร 089 562 1303

ก.จังหวัด ควรใหค้วามสําคัญการพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป� ของ อปท. ตามที�
กฎหมายกําหนด
อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื�นและค่าจ้างของขา้ราชการและลกูจ้างที�นาํมาจากรายได้ไมร่วม
เงินอุดหนุนและเงินกู้หรอืเงิน อื�นใด สูงกว่ารอ้ยละสี�สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจําป�นั�นไมไ่ด้

ขอ้สงัเกต / ขอ้ควรระวัง

พระราชบญัญติัระเบยีบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ�น พ.ศ. 2542
ประกาศมาตรฐานทั�วไปเกี�ยวกับโครงสรา้งสว่นราชการและระดับตําแหนง่ขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ�น และระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง

ระเบยีบ / กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง


