
 

คู่มือการปฏิบัติงานสําหรับเจ้าหน้าที ่

เทศบาลตําบลโนนสว่าง 

อาํเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวดับึงกาฬ 

การจัดทําแผนอตัรากาํลงั 3 ปี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําแผนอตัรากาํลงั 3 ปี   

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท.ตั้งคณะกรรมการจดัทาํแผนอตัรากาํลงั 3 ปี 

เพื่อวิ เคราะห์ปริมาณงานท่ีผ่านมาและท่ีจะ

เกิดขึ้นว่าต้องการอตัรากาํลงัขา้ราชการ ลูกจ้าง 

และพนักงานจ้างจํานวนเท่าใดจึงสามารถ

ปฏิบตัิงานตามภารกิจ อาํนาจหน้าท่ีในแต่ละปี

ไ ด้อ ย่ า ง มี ป ระ สิท ธิ ภ า พ  ทั้ ง น้ี ต้อ ง มี ภ า ระ

ค่าใช้จ่ายดา้นการบริหารงานบุคคลสูงกว่าร้อย

ละส่ีสิบไม่ได ้

- อปท. เสนอร่างแผนอตัรากาํลงั 3 ปี ตอ่ 

ก.จงัหวดั เพื่อพิจารณา 

-  ก.จังหวัด พิจารณารายละเอียดการ

วิเคราะห์ภารกิจ อาํนาจหน้าท่ีโครงสร้าง

ส่วนราชการ การกาํหนดประเภท จาํนวน 

อัต รา กํา ลัง ข้า รา ช กา ร  ลู กจ้า ง แ ล ะ

พนักงานจ้าง ว่าเป็นไปตามท่ีกฎหมาย

กาํหนดหรือไม ่

- เมื่อ ก.จังหวดั มีมติเห็นชอบแผน

อตัรากาํลงัแลว้ ให้ อปท. ประกาศใช้

แผนอตัรากาํลงั 

- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมาณ        

ตั้งเป็นอตัราเงินเดือนและเงินประจาํ

ตําแหน่งให้ครบถ้วนตามกฎหมาย

กาํหนด 

- อปท. ต้องสรรหาบุคคลมาแต่งตั้ง

ใ น ตํ า แ ห น่ ง ท่ี ว่ า ง  ต า ม แ ผ น

อตัรากาํลงั 3 ปี โดยเคร่งครัด 

30 วัน 30 วัน 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ -  กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน สาํนกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดั                     

  ทุกจงัหวดั 

-  ส่วนมาตรฐานทัว่ไปการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน สาํนกัพฒันาระบบบริหารบุคลลส่วนทอ้งถ่ิน  

   เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์ - ศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น. เบอร์โทรสาํนกังาน : 0 241 9000 ต่อ 4216 – 4218 

   ผูรั้บผิดชอบ : นายจิรพฒัน์  นอ้ยเพง็ 08 5121 3768 

ช่องทางการติดต่อ-ร้องเรียน 
-  ทอ้งถ่ินจงัหวดั ทุกจงัหวดั 

-  ผูอ้าํนวยการสาํนกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน 

    เบอร์โทร 08 9562 1303 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

-  ก.จงัหวดั ควรให้ความสาํคญัการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจดัทาํแผนอตัรากาํลงั 3 ปี ของ อปท. ตามท่ีกฎหมายกาํหนด  

- อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและค่าจา้งของขา้ราชการและลูกจา้งท่ีนาํมาจากรายไดไ้ม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกูห้รือเงินอ่ืนใด     

  สูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจาํปีนั้นไม่ได ้

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-  พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2542 

-  ประกาศมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัโครงสร้างส่วนราชการและระดบัตาํแหน่งขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

เทศบาลตำบลโนนสวาง 

 อปท. สถจ. ผูกำกับดูแล ประชาชน 


