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งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น 

อำเภอปากช่อง  จงัหวัดนครราชสีมา 
 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

 
๑. ช่ือกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  สำนักงานปลัด 
๓. การวิเคราะห์กระบวนงาน การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
      ในการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี จัดทำขึ้นตอบสนองต่อหลักการและเหตุผล ดังต่อไปนี้ 
            ๑.๑  ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่      (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐาน
ท่ัวไปเกี่ยวกับอัตราตำแหน่ง     กำหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่(ก.จังหวัด) กำหนด
ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ว่าจะมีตำแหน่งใด  ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการใด จำนวนเท่าใด ให้
คำนึงภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพ ของงาน ปริมาณ  ตลอดจนท้ัง
ภาระค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล.,อบต.) ท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคล  โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล.,อบต.) จัดทำแผนอัตรากำลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้
ในการกำหนดตำแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น(ก.จังหวัด) 
ท้ังนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น(ก.กลาง)
กำหนด 
            ๑.๒  คณะกรรมการกลางข้าราชการ  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง)  ได้มีมติเห็นชอบประกาศ
กำหนดการกำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยกำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น(อบจ.,เทศบาล.,อบต.) จัดทำแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อเป็นกรอบในการกำหนด
ตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยให้เสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น(ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยได้เสนอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบจ.,เทศ
บาล.,หรือ อบต.) แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง วิเคราะห์อำนาจหน้าท่ีและภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(อบจ.,เทศบาล.,หรือ อบต.) วิเคราะห์ความต้องการกำลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้
กำลังคน จัดทำกรอบอัตรากำลัง และกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
             ๑.๓  จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น  จึงได้จัดทำแผนอัตรากำลัง 
๓ ปี  สำหรับปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๓  ขึ้น 
  
 
 

 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

 
๓.๑ วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
ในการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็นมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑.๑  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็นมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานท่ีเหมาะสมไม่
ซ้ำซ้อน 

๑.๒  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น   มีการกำหนดตำแหน่งการจัดอัตรากำลัง  โครงสร้าง
ให้เหมาะสมกับอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล   พ.ศ. ๒๕๓๗   และตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.๓  เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา(ก.อบต.จ.นม.)   สามารถ
ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

๑.๔  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลัง   การพัฒนาบุคลากรขององค์การ
บริการส่วนตำบลพญาเย็น 

๑.๕    เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น     สามารถวางแผนอัตรากำลังในการบรรจุแต่งต้ัง
ข้าราชการเพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ
ตามอำนาจหน้าท่ี   มีประสิทธิภาพ   มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบ
เลิกหน่วยงานท่ีไม่จำเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

๑.๖   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

 
๓.๑ วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
      ในการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็นมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑.๑  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็นมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานท่ีเหมาะสมไม่
ซ้ำซ้อน 

๑.๒  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น   มีการกำหนดตำแหน่งการจัดอัตรากำลัง  โครงสร้าง
ให้เหมาะสมกับอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล   พ.ศ. ๒๕๓๗   และตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.๓  เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา(ก.อบต.จ.นม.)   สามารถ
ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

๑.๔  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลัง   การพัฒนาบุคลากรขององค์การ
บริการส่วนตำบลพญาเย็น 

๑.๕    เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น     สามารถวางแผนอัตรากำลังในการบรรจุแต่งต้ัง
ข้าราชการเพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ
ตามอำนาจหน้าท่ี   มีประสิทธิภาพ   มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบ
เลิกหน่วยงานท่ีไม่จำเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

๑.๖   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

๓.๒ ผลลัพธ์ของการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
      ในการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็นมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑.๑  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็นมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานท่ีเหมาะสมไม่
ซ้ำซ้อน 

๑.๒  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น   มีการกำหนดตำแหน่งการจัดอัตรากำลัง  โครงสร้าง
ให้เหมาะสมกับอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล   พ.ศ. ๒๕๓๗   และตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.๓  เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา(ก.อบต.จ.นม.)   สามารถ
ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

๑.๔  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลัง   การพัฒนาบุคลากรขององค์การ
บริการส่วนตำบลพญาเย็น 

๑.๕    เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น     สามารถวางแผนอัตรากำลังในการบรรจุแต่งต้ัง
ข้าราชการเพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ
ตามอำนาจหน้าท่ี   มีประสิทธิภาพ   มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบ
เลิกหน่วยงานท่ีไม่จำเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

๑.๖   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด 
๓.๓ ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
     - บุคลากรในการจัดทำแผน 
     - ข้อมูลสภาพปัญหาของพื้นท่ีและความต้องการของประชาชนเพื่อใช้ประกอบในการกำหนดตำแหน่ง 
เจ้าหน้าท่ี 

- ข้อมูล ภารกิจ อำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล 
ดังนั้น การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี จะช่วยลดความไม่แน่นอนและปัญหาความยุ่งยากซับซ้อนท่ีจะ

เกิดขึ้นในอนาคต ทำให้เกิดการยอมรับแนวคิดใหม่ ๆ ลดความสูญเปล่าของหน่วยงานท่ีซ้ำซ้อนทำให้เห็นภาพรวมที่
ชัดเจน และยังเป็นการอำนวยประโยชน์ในการจัดระเบียบขององค์กรให้มีความเหมาะสมกับลักษณะงานมากยิ่งขึ้น 
ทำให้เกิดความชัดเจนในการดำเนินงาน   เนื่องจากการวางแผนเป็นการกระทำโดยทฤษฎีหลักการ  และงานวิจัย
ต่าง ๆ มาเป็นตัวกำหนดจุดมุ่งหมาย และแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนในอนาคต 
 

 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

๓.๔ กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
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๑. บุคลากรที่มี

ความรู้ความ
ชำนาญในการ
ปฏิบัติงาน        
๒. สภาพปัญหา
ความต้องการของ
ประชาชน        
๓. ภารกิจอำนาจ
หน้าท่ีขององค์การ
บริหารส่วนตำบล
๔. โครงสร้าง
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลพญา
เย็น (เดิม)        
๕. ข้อมูลของ 
อปท.ท่ีมีขนาด
เดียวกันสองแห่ง 

๑. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำ
แผนอัตรากำลัง ๓ ปี            
๒. ศึกษาสภาพปัญหาและ
ความต้องการของประชาชน
เพื่อเป็นแนวทางการกำหนด
โครงสร้างส่วนราชการและ
กรอบอัตรากำลัง               
๓. ศึกษา ภารกิจอำนาจหน้าท่ี
ขององค์การบริหารส่วนตำบล
๔. ประชุมคณะกรรมการจัดทำ
แผนอัตรากำลัง ๓ ปี           
๕. ทบทวนโครงสร้างส่วน
ราชการเดิม                      
๖. วิเคราะห์การกำหนด
ตำแหน่ง                          
๗. การเปรียบเทียบอัตรากำลัง
กับ อปท.ท่ีมีขนาดเดียวกัน 
(Benchmarking) 

 

 

 

 

๑.สรุปผลการจัดทำแผน
อัตรากำลัง ๓ ปี เสนอ
ผู้บริหาร 

๒. นำแผนอัตรากำลัง
และเสร็จสมบูรณ์ แจ้ง
สำนัก/กอง 

๓. ดำเนินการตามแผน 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

๓.๔ กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
 
             Input                            Processing                                Output 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ๘. การเกล่ียตำแหน่งท่ีว่าง    
๙. นำผลการวิเคราะห์ตำแหน่ง
มาบันทึกข้อมูลในกรอบ
อัตรากำลัง ๓ ปี              
๑๐. วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย       
๑๑. จัดทำแผนภูมิโครงสร้าง
ส่วนราชการ                       
๑๒. จัดทำบัญชีจัดคนสู่
ตำแหน่ง                          
๑๓. จัดทำแนวทางในการ
พัฒนาข้าราชการ/ลูกจ้าง       
๑๔. จัดทำประกาศคุณธรรม
จริยธรรมของข้าราชการ/
ลูกจ้าง                            
๑๕. ช้ีแจงแผนอัตรากำลังต่อ
คณะอนุกรรมการของ          
ก.อบต.จ.นครราชสีมา          
๑๖. ประกาศใช้แผน
อัตรากำลัง ๓ ปี 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

๔. กระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 

๒.ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของ
ประชาชนเพื่อเป็นแนวทางในการกำหนดโครงสร้าง
ส่วนราชการและกรอบอัตรากำลัง 

๑๖.ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง ๓ ปี 

๑๕.ชี้แจงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
คณะอนุกรรมการของ ก.อบต.จ.นครราชสีมา 

๓.ศึกษา ภารกิจอำนาจหน้าท่ีของ
องค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น 

๑๔.จัดทำประกาศคุณธรรม จริยธรรมของ
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

๑๓.จัดทำแนวทางในการพัฒนาข้าราชการ/ลูกจ้าง ๔.ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 

๗.การเปรียบเทียบอัตรากำลังกับ อปท.ท่ีมี
ขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 

๑๒.จัดทำบัญชีจัดคนลงสู่ตำแหน่ง ๕.ทบทวนโครงสร้างส่วนราชการ (เดิม) 

๑๐.วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย 

๘.การเกล่ียตำแหน่งท่ีว่าง ๙.นำผลการวิเคราะห์ตำแหน่ง
มาบันทึก 

๑๑.จัดทำแผนภูมิโครงสร้างส่วนราชการ ๖.วิเคราะห์กำหนดตำแหน่ง 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

 
๕. มาตรฐานกระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี 
       

                    การดำเนินการตามกระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ต้องดำเนินการตามขั้นตอนและ
เงื่อนไขท่ีกำหนดใน Work Flow กระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ประเด็นในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
๓ ปี ต้องครอบคลุมกระบวนงานหลักของท้องถิ่น สำนัก/กอง และต้องตอบสนองความต้องการของประชาชนและ
แก้ไขตามข้อปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในภาวการณ์นั้นจึงกำหนดโครงสร้าง กอง งาน ตำแหน่ง   ต่าง ๆ ให้สอดคล้อง
กัน 
 

๖. รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
 

ขั้นตอนที่ ๑ แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
    การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ซึ่งคณะกรรมการจะประกอบด้วยนายก

องค์การบริหารส่วนตำบล และผู้อำนวยการกอง/สำนักฯ ต่าง 
 

ขั้นตอนที่ ๒ ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชนเพื่อเป็นแนวทางในการกำหนดโครงสร้างส่วน
ราชการและกรอบอัตรากำลัง 

     ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน จากการทำเวทีประชาคม และสรุปปัญหา
ความต้องการมาดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมถึงแนวนโยบายแห่งรัฐ ในการพัฒนารวมถึงดูแผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ ในการกำหนดกรอบโครงสร้าง และภารกิจงานต่าง ๆ 

 

ขั้นตอนที่ ๓ ดูภารกิจหลัก ภารกิจรอง และอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลพญาเย็น 
                   ดูภารกิจและอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล และดูวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลพญาเย็น ว่าเป็นไปในแนวทางใด เพื่อประกอบการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
 

ขั้นตอนที่ ๔ การประชุมคณะกรรมการแผนอัตรากำลัง ๓ ปี  
                   จัดประชุมคณะกรรมการแผนอัตรากำลัง ๓ ปี เพื่อทบทวนภารกิจงานท่ีต้องทำ และทบทวน
ภารกิจงานท่ีไม่จำเป็นต้องดำเนิน ก็สามารถทบทวนอัตรากำลัง เพื่อเกล่ียตำแหน่งหรือยุบตำแหน่งท่ีไม่มีภารกิจ
ต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ ๕ จัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
                   ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยการวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย หากมีภาระค่าใช้จ่ายท่ีเพิ่ม
มากขึ้น ก็ดำเนินการเกล่ียตำแหน่ง ยุบตำแหน่งท่ีไม่จำเป็น เพื่อกำหนดตำแหน่งท่ีมีภารกิจงานท่ีต้องดำเนินการ 
 



 
 
 
 
 

อบต.พญาเย็น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
สำนัก/กอง/กลุ่ม : งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด 

 
 

ขั้นตอนที่ ๖ ชี้แจงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ต่อคณะอนุกรรมการของ ก.อบต.จ.นม 
    เข้าร่วมช้ีแจงแผนอัตรากำลังต่อคณะอนุกรรมการฯ หากมีการแก้ไขปรับปรุงดำเนินการให้แล้ว

เสร็จและนำเสนอแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ของ ประธาน ก.อบต.จ.นม เพื่อขอความเห็นขอบต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ ๗ ประกาศใช้แผนอัตรากำลังและประกาศโครงสร้างส่วนราชการ 
     ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง ๓ ปี และจัดทำคำส่ังจัดคนลงสู่ตำแหน่ง ตามโครงสร้างส่วนราชการ

ใหม ่
 

๗. ระบบติดตามประเมินผล 
          ดำเนินการติดตามประเมินผลการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ดังนี้ 
                   การดำเนินการตามกระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ต้องดำเนินการตามขั้นตอนและ
เงื่อนไขท่ีกำหนดใน Work Flow กระบวนงานการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
 

                   ประเด็นในการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ต้องครอบคลุมภารกิจหลักของท้องถิ่น สำนัก/กอง และ
ต้องตอบสนองความต้องการของประชาชนและแก้ไขตามข้อปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในสภาวการณ์นั้น การจัดทำ
แผนอัตรากำลัง ๓ ปี ต้องเป็นไปตามภารกิจงานขององค์การบริหารส่วนตำบล และต้องควบคุมค่าใช้จ่ายด้าน
บุคลากร ไม่เกินร้อยละ ๔๐ 
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                (นางอโนชา  ธรรมวิเศษ) 
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