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-ตัวอย่าง-

แผนอัตรากำลัง 3 ปี
ของ………………………………….. 

(ระบุชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)
อำเภอ.................................จังหวัด................................
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 - 2560
-ตัวอย่าง-

สารบัญ
เรื่อง










    หน้า

1. หลักการและเหตุผล ……………………………………………………………...…………...................
2 วัตถุประสงค์………………………………………………………………………..….…….......................
3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี
…….……………………...……
4. สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น………


5. ภารกิจ อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น…………………….…………………........
6. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง…………………………………………..………………….…..................
7. สรุปปัญหาและแนวทางในการบริหารงานบุคคล……………………………………….…............


8. โครงสร้างการกำหนดตำแหน่ง……………………………………………………….………................


9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน……………………………………………………...………...............


10.แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี………………….…...…….


11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ตำแหน่งและการกำหนดเลขที่ตำแหน่งในส่วนราชการ..........
12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น…………………………..................     


13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น   .……………….....           










                                                                     

***********************************************

-ตัวอย่าง-


คำอธิบาย  : ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล , อบต.) ระบุหลักการและเหตุผลในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี โดยมีเนื้อหาสาระที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย ที่ทำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความจำเป็นต้องจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขึ้น เช่น
1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตำแหน่ง กำหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) กำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมีตำแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จำนวนเท่าใด ให้คำนึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยาก  และคุณภาพของงานปริมาณ ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล , อบต.) ที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบจ.,เทศบาล , อบต.)  จัดทำแผนอัตรากำลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้ในการกำหนดตำแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง)  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) กำหนด

1.2 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2547 โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าว กำหนดเพื่อเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง ให้เกิดความเหมาะสมและให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัว ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยได้กำหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนำมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างมากำหนดเป็นประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พร้อมทั้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่........... 2557 


1.3 คณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบประกาศกำหนดการกำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยกำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบจ.,เทศบาล , อบต.) จัดทำแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเป็นกรอบในการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง โดยให้เสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยได้กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล หรือ อบต.) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง วิเคราะห์อำนาจหน้าที่และภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล หรือ อบต.) วิเคราะห์ความต้องการกำลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคน จัดทำกรอบอัตรากำลัง และกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี


1.4 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ, เทศบาล ,อบต.) จึงได้จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี สำหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2558 - 2560 ขึ้น
-ตัวอย่าง-


คำอธิบาย : ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ระบุวัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ตามเหตุผลและความจำเป็นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) แต่ละแห่ง  เช่น

2.1 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบจ.,เทศบาล,อบต.) ……………มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน ระบบการจ้างที่เหมาะสม ไม่ซ้ำซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2.2 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ……………. มีการกำหนดตำแหน่งการจัดอัตรากำลัง โครงสร้างให้เหมาะสมกับอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท  และตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
2.3 เพื่อให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่
2.4 เพื่อให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการกำหนดประเภทตำแหน่งและการสรรหาและเลือกสรรตำแหน่งพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่
2.5 เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลังการพัฒนาบุคลากร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) ………………….

2.6 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) …………………. 

สามารถวางแผนอัตรากำลัง ในการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ และการใช้อัตรากำลังของบุคลากรเพื่อให้การบริหารงาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) เกิดประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอำนาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่าสามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จำเป็นการปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี
2.7 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรให้เหมาะสม การพัฒนาบุคลากรได้อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด
2.8 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการกำหนดตำแหน่งอัตรากำลังของบุคลากรที่สามารถตอบสนองการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความจำเป็นเร่งด่วน และสนองนโยบายของรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ., เทศบาล, อบต.)
ฯลฯ
-ตัวอย่าง-


คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.) โดยคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง ซึ่งประกอบด้วยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ เป็นกรรมการ และมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 1 คนเป็นเลขานุการ จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่างๆ  ดังต่อไปนี้


3.1 วิเคราะห์ภารกิจ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อบจ.,เทศบาล,อบต.) ………ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอื่นให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาตำบล นโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี นโยบายผู้บริหารและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงสภาพปัญหาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบจ.,เทศบาล,อบต.)  …………


3.2 กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพื่อรองรับ
ภารกิจตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัด………………ได้อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของประชาชน 


3.3 กำหนดตำแหน่งในสายงานต่างๆ จำนวนตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง ให้เหมาะสมกับภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงานต่างๆ


3.4 กำหนดความต้องการพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเข้ามามีส่วนร่วม เพื่อกำหนดความจำเป็นและความต้องการในการใช้พนักงานจ้างให้ตรงกับภารกิจและอำนาจหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติอย่างแท้จริง และต้องคำนึงถึงโครงสร้างส่วนราชการ และจำนวนข้าราชการ ลูกจ้างจ้างประจำในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบการกำหนดประเภทตำแหน่งพนักงานจ้าง


3.5 กำหนดประเภทตำแหน่งพนักงานจ้าง จำนวนตำแหน่งให้เหมาะสมกับภารกิจ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงานให้เหมาะสมกับโครงสร้างส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น


3.6 จัดทำกรอบอัตรากำลัง 3 ปี โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่าย


3.7 ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
ฯลฯ
-ตัวอย่าง-

คำอธิบาย : ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.) ระบุสภาพปัญหาของเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบและความต้องการของประชาชนโดยแบ่งออกเป็นด้านต่างๆ เพื่อสะดวกในการดำเนินการแก้ไขให้ตรงกับความต้องการประชาชนอย่างแท้จริง  เช่น 

1. ด้านโครงสร้างพื้นฐาน เช่น 
-  เส้นทางคมนาคม ปัญหาถนน สะพาน ทางเท้า
-  น้ำเพื่อการอุปโภค บริโภค
-  ปัญหาเกี่ยวกับไฟฟ้า ไฟฟ้าสาธารณะ
-  ปัญหาระบบผังเมือง การจราจร
ฯลฯ
2. ด้านเศรษฐกิจ เช่น
- ราคาผลผลินทางด้านการเกษตร หรืออุตสาหกรรมในพื้นที่เป็นอย่างไร
- แหล่งน้ำเพื่อการเกษตร
-  รายได้และความเป็นอยู่ของประชากรในพื้นที่
ฯลฯ
3. ด้านสังคม – การศึกษา เช่น
- ปัญหาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน
- จำนวนประชากรแฝงในพื้นที่
- ปัญหาทางด้านการศึกษา เช่น อาจไม่ครอบคลุมในทุกพื้นที่ ขาดแคลนวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน หรือบุคลากร เป็นต้น
- กลุ่มอาชีพต่าง ๆ เช่น อาจขาดความรู้ ความชำนาญในการประกอบอาชีพ
- คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาสในสังคม
ฯลฯ
4. ด้านการเมือง - การบริหาร เช่น 
- ปัญหาการให้บริการและอำนวยความสะดวกในการติดต่อราชการไม่เพียงพอ
- ขาดการส่งเสริมและให้ความรู้จากทางราชการ
- ความรู้ความเข้าใจของประชาชนเป็นอย่างไร
- เครื่องมือ เครื่องใช้ในสำนักงานที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ดังกล่าวเป้นอย่างไร
- บุคลากรอาจขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ฯลฯ
5. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่น
- การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมราชิและสิ่งแวดล้อม ความร่วมมือเป็นอย่างไร
- แหล่งทรัพยากรธรรมชาติต่อการพัฒนาการท่องเที่ยวเป็นอย่างไร
ฯลฯ
ทั้งนี้ ต้องระบุรายละเอียดของสภาพปัญหาในแต่ละด้านอย่างละเอียดเพื่อสะดวกในการดำเนินการ วิเคราะห์สภาพปัญหา เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ตรงกับความต้องการของประชาชนอย่างแท้จริง การยกตัวอย่างข้างบนเป็นบางหัวข้อที่สามารถที่จะนำมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติ หรือปรับแก้ เพิ่มเติมให้เหมาะสมที่สุดกับสภาพพื้นที่ของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

คำอธิบาย : ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.) วิเคราะห์ภารกิจ อำนาจหน้าที่ออกเป็น 7 ด้าน พิจารณาจาก พ.ร.บ. อบจ., พร.บ. เทศบาล พ.ร.บ อบต. และ พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  และให้วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม ในการดำเนินการตามภารกิจ  SWOT  เช่น
5.1 ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง เช่น
(1) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ำ 
(2) การสร้างและบำรุงรักษาทางบกและทางน้ำที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอื่น 
(3) การขนส่งมวลชนและการวินาศกรรมจราจร 
(4) การสาธารณูปการ 
(5) การจัดให้มีและการบำรุงทางน้ำและทางบก 
(6) การจัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ
(7) การจัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
(8) การจัดให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(9) การจัดให้มีและการบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
ฯลฯ

5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  เช่น

(1) การจัดการศึกษา 
(2) การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ 
(3) การป้องกัน การบำบัดโรค และการจัดตั้งและบำรุงสถานพยาบาล 
(4) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส
(5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ 
(6) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์
(7) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
(8) การจัดให้มีการบำรุงสถานที่สำหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ    
สวนสัตว์ ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฎร 
(9) การบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร 
ฯลฯ
5.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(1) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน
(2) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(3) การจัดให้ระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด 
(4) การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาตำบล 
ฯลฯ
5.4 ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว 
มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(1) การจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดทำ
แผนพัฒนาจังหวัดตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 
(2) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง 
(3) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(4) การพานิชย์ การส่งเสริมการลงทุนและการทำกิจกรรมไม่ว่าจะดำเนินการเอง
หรือร่วมกับบุคคลอื่นหรือจากสหการ 
ฯลฯ
5.5 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(1) มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(2) การคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
(3) การจัดตั้งและการดูแลระบบบำบัดน้ำเสียรวม
(4) การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม 
(5) การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
(6) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 
ฯลฯ
5.6 ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(1) การจัดการศึกษา
(2) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดี
ของท้องถิ่น 
(3) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น
(4) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ
(5) การศึกษา การทำนุบำรุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม
ฯลฯ
5.7 ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการ
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
(1) สนับสนุนสภาตำบลและองค์กรปกครองส่วนท้องงถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น 
สนับสนุน หรือช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น 
(2) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของสภาตำบล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
(3) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาตำบลและองค์กรปกครอ
ส่วนท้องถิ่นอื่น
(4) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
ฯลฯ
-ตัวอย่าง-
                

คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.) นำภารกิจที่ได้วิเคราะห์ตามข้อ 5 นำมากำหนดภารกิจหลัก และภารกิจรอง เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล, อบต.) …วิเคราะห์แล้วพิจารณาเห็นว่าภารกิจหลัก และภากิจรองที่ต้องดำเนินการ เช่น

          
 ภารกิจหลัก 



1. การดูแลคุณภาพชีวิตของประชาชน
     2. การพัฒนาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ
     3. การส่งเสริมการเกษตรและอาชีพให้แก่ประชาชน
 
4. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
ฯลฯ
      ภารกิจรอง      

1. การฟื้นฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น
2. การสนับสนุนและส่งเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน      

3. การพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว
4.  การพัฒนาการเมืองและการบริหาร
ฯลฯ



คำอธิบาย : ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.) สรุปปัญหาในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตรากำลังและแนวทางในการแก้ไขปัญหา เช่น

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.)  …….กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 ส่วนราชการ ได้แก่ 
1) สำนักปลัด อบต. 
2) กองคลัง 
3) กองช่าง 
4) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
6) กองสวัสดิการสังคม 
       

ทั้งนี้ ได้กำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการจำนวนทั้งสิ้น……………อัตรา ลูกจ้างประจำ จำนวน.......อัตรา พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ จำนวน.......อัตรา พนักงานจ้างตามภารกิจ(โดยให้แยกประเภทด้วย) จำนวน.......อัตรา พนักงานจ้างทั่วไป จำนวน.......อัตรา รวมกำหนอตำแหน่งเกี่ยวกับบุคลากรทั้งสิ้น จำนวน.......อัตรา แต่เนื่องจากที่ผ่านมาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภารกิจและปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นจำนวนมากในส่วนราชการ…..และจำนวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้สำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ดังนั้น จึงมีความจำเป็นต้องขอกำหนดตำแหน่งขึ้นใหม่ โดยเป็นข้าราชการ จำนวน.......อัตรา  พนักงานจ้าง จำนวน.......อัตรา เพื่อรองรับปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้น และแก้ไขปัญหาการบริหารงานภายในส่วนราชการ...ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป (หากมีการลดจำนวนบุคลากรก็ต้องให้เหตุผลประกอบในการชี้แจงไว้ในแผนอัตรากำลัง 3 ปี ด้วย)

ฯลฯ
-ตัวอย่าง-

อธิบาย : จากสภาพปัญหาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.)... องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจ อำนาจหน้าที่ที่จะต้องดำเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าวภายใต้อำนาจหน้าที่ที่กำหนดไว้ใน พ.ร.บ.อบจ.,เทศบาลและ อบต.และตาม พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ พ.ศ.2542 โดยมีการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้


8.1 โครงสร้าง   เช่น เทศบาลกำหนดภารกิจด้านการดูแลคุณภาพชีวิตของประชาชน        จึงกำหนดให้เป็นงานสวัสดิการสังคมอยู่ในสำนักปลัดเทศบาล เป็นต้น
	โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังปัจจุบัน
	โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังใหม่
	หมายเหตุ

	1. สำนักปลัดเทศบาล
	1.สำนักปลัดเทศบาล

1.1 งานธุรการ
1.2 งานการเจ้าหน้าที่

1.3 งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
1.5 งานสวัสดิการสังคม
…………………….


	

	2.กองคลัง
	2. กองคลัง
2.1 งานการเงินและบัญชี
2.2 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้

2.3 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
…………………….

	

	3. กองช่าง
	3.  กองช่าง
3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง
3.2 งานการโยธา
3.3 งานสาธารณูปโภค
……………………


	


-ตัวอย่าง-
8.2 การวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
       
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต.) วิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง      จากภารกิจที่จะดำเนินการในแต่ละส่วนราชการในอนาคต 3 ปี ซึ่งเป็นตัวสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมีเท่าใด เพื่อนำมาวิเคราะห์ว่าจะใช้ตำแหน่งใด จำนวนเท่าใด ในส่วนราชการใด ในระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงาน และเพื่อให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเพื่อให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยนำผลการวิเคราะห์ตำแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตรากำลัง 3 ปี ดังนี้
กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ระหว่างปี 2558 – 2560
	ส่วนราชการ
	กรอบอัตรา   กำลังเดิม
	อัตราตำแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า
	เพิ่ม/ลด
	หมายเหตุ

	
	
	2558
	2559
	2560
	2558
	2559
	2560
	

	ปลัดเทศบาล
(นักบริหารงานเทศบาล 7)

สำนักปลัดเทศบาล

นักบริหารงานทั่วไป 6
บุคลากร 3 – 5 / 6 ว
นักวิชาการเกษตร 3-5/6ว

เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 2 – 4 /5

เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 1-3/4
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุม
กองแผนและงบประมาณ
ฯลฯ
กองคลัง
ฯลฯ
กองช่าง
ฯลฯ
หน่วยตรวจสอบภายใน
ฯลฯ
	1

1

1

-
-
-
1
1
	1

1

1

-
1
1
1
1
	1

1

1

-
2
1
1
1

	1

1

1

1
2
1
1
1
	-

-

-

-
+1
+1
-
-

	-

-

-

-
+1
-
-
-

	-

-

-

+1
-
-
-
-

	กำหนดเพิ่ม

กำหนดเพิ่ม
กำหนดเพิ่ม



	รวม
	
	
	
	
	+2
	+1
	+1
	


ตัวอย่าง 


1) สำนักปลัดเทศบาล ก. มีอัตรากำลัง ปัจจุบันจำนวน 2  ตำแหน่ง 2 อัตรา ดังนี้
	ที่
	ตำแหน่ง
	จำนวน (คน)
	เงินเดือน
คนละ
	รวม
	ขั้นที่เพิ่มในแต่ละปี

	
	
	
	
	
	2558
	2559
	2560

	1.
	นักบริหารงานทั่วไป 6
	1
	20,360
	244,320
	9,960
	10,200
	10,560

	2.
	บุคลากร 3 – 5 / 6 ว
	1
	 16,030
	192,360
	7,440
	7,440
	7,320

	3.
	ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
	1
	11,620
	139,440
	5,640
	5,880
	6,120

	4.
	ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน
	1
	9,550
	114,600
	4,680
	4,800
	5,040


2) ปี 2558  มีความต้องการกำหนดตำแหน่ง เพิ่มขึ้น 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา ดังนี้

 

	ที่
	ตำแหน่ง
	จำนวน (คน)
	เงินเดือน
ขั้นต่ำ
(1)
	เงินเดือน
ขั้นสูง
 (2)
	เงินเดือนเฉลี่ย
ที่ต้องตั้งไว้
(1) + (2) / 2  x 12

	1.
	เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 2 – 4 /5
	1
	5,810
	27,350
	198,960

	2
	เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 1-3/4
	1
	4,870
	22,760
	165,780


3) ปี 2559  มีความต้องการกำหนดตำแหน่งเพิ่มขึ้น 1 ตำแหน่ง 1  อัตรา  ดังนี้

 

	ที่
	ตำแหน่ง
	จำนวน (คน)
	เงินเดือน
ขั้นต่ำระดับ 2
(1)
	เงินเดือน
ขั้นสูง
ระดับ 5
(2)
	เงินเดือนเฉลี่ย
ที่ต้องตั้งไว้
(1) + (2) / 2  x 12

	1.
	เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 2 – 4 /5
	1
	5,810
	27,350
	198,960


4) ปี 2560 มีความต้องการกำหนดตำแหน่งเพิ่มขึ้น 1 ตำแหน่ง 1  อัตรา  ดังนี้



	ที่
	ตำแหน่ง
	จำนวน (คน)
	เงินเดือน
ขั้นต่ำระดับ 3

(1)
	เงินเดือนขั้นสูง
ระดับ 6

(2)
	เงินเดือนเฉลี่ย
ที่ต้องตั้งไว้
(1) + (2) / 2  x 12

	1.
	นักวิชาการเกษตร 3-5/6ว
	1
	7,140
	33,310
	242,700



5)  ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ดังนี้
	ที่
	ปี 2558
	ปี 2559
	ปี 2560

	1
	100 ล้านบาท
	110 ล้านบาท
	121 ล้านบาท


หมายเหตุ    การตั้งงบประมาณราจ่ายประจำปี ให้เป็นไปตามแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยประมาณการใกล้เคียงกับปีงบประมาณที่ผ่านมา หรือปีถัดไปเพิ่ม 5%

คำอธิบาย : ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล, อบต.)นำผลวิเคราะห์การกำหนดอัตรากำลัง มาคำนวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล
                    เพื่อควบคุมการใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปี ดังนี้
	ที
	ชื่อสายงาน
	ระดับตำแหน่ง
	จำนวนทั้งหมด
	จำนวนที่มีอยู่ปัจจุบัน

	อัตราตำแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า
	อัตรากำลังคน
เพิ่ม/ลด

	ภาระค่าใช้จ่าย                        
ที่เพิ่มขึ้น (2)
	ค่าใช้จ่ายรวม (3)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	จำนวน
(คน)
	เงินเดือน (1)
	2558
	2559 
	2560
	2558
	2559
	2560
	2558
	2559
	2560
	2558
	2559
	2560
	

	1.

2.

3.

4.

5.
6.
7.

	สำนักปลัดเทศบาล

นักบริหารงานทั่วไป 6

บุคลากร 3 – 5 / 6 ว
นักวิชาการเกษตร 3-5/6ว

เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 2 – 4 /5

เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 1-3/4
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน
ฯลฯ


	6

3-5/6ว

3-5/6ว

2-4/5

1-3/4
	1

1

1

2

1
1
1

	1

1

-
-

-
1
1

	244,320
192,360
-
-

-

139,440
114,600
	1
1
-
1

1
1
1

	1
1

-
2

1
1
1

	1
1

1
2

1
1
1

	-

-

-
+1

+1
-
-

	-
-

-
+1

-

-

-

	-

-

+1
-

-

-
-

	9,960
7,440
-

198,960
165,780
5,640
4,680 
	10,200
7,440
-

206,040
5,640
5,880

4,800

	10,560
7,320
242,700
14,160
5,640

6,120

5,040
	254,280
199,800

-

198,960
165,780

145,080

119,240
	264,480207,240

      -
405,000
171,420

250,960

124,040
	275,040
214,560
242,700
419,160
177,060

157,080

129,080
	

	(4)
	รวม
	
	8
	4
	690,720
	6
	7
	8
	+2
	+1
	+1
	392,460
	240,000
	291,540
	1,083,140
	1,423,140
	1,614,680
	

	(5)
	ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอื่น 20 %
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(6)
	รวมเป็นค่าใช้จ่ายบุคคลทั้งสิ้น
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(7)
	คิดร้อยละ 40 งบประมาณรายจ่ายประจำปี
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                     

ยกตัวอย่าง :  กรอบโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล











สำนักปลัดเทศบาล
	   ที่
	ชื่อ-สกุล
	คุณวุฒิ
	กรอบอัตรากำลังเดิม
	กรอบอัตรากำลังใหม่
	เงินเดือน
	หมายเหตุ

	
	
	
	เลขที่ตำแหน่ง
	ตำแหน่ง
	ระดับ
	เลขที่ตำแหน่ง
	ตำแหน่ง
	ระดับ
	
	

	
	
	
	00-0101-001

01-0102-001
	นักบริหารงานเทศบาล
    (ปลัดเทศบาล)
สำนักปลัดเทศบาล

    นักบริหารงานทั่วไป
(หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล)
	7

6
	00-0101-001

01-0102-001
	นักบริหารงานเทศบาล
     (ปลัดเทศบาล)
    นักบริหารงานทั่วไป
(หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล)


	7

6


	
	


หมายเหตุ : แนวทางการจัดบัญชีแสดงจัดคนลงสู่ตำแหน่งและการกำหนดเลขที่ตำแหน่งในส่วนราชการปรากฏตามภาคผนวก

คำอธิบาย   : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดแนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะทัศนคติ ที่ดีมีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยกำหนดให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคน  ทุกตำแหน่ง ได้มีโอกาสได้รับการพัฒนา โดยกำหนดแนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ไว้ในแผนอัตรากำลัง 3 ปี เป็นรอบระยะเวลา 3 ปี  เช่นเดียวกับการวางแผนอัตรากำลัง 3 ปี  ทั้งนี้ วิธีการพัฒนาอาจใช้วิธีการใด วิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ เช่น การปฐมนิเทศ พี่เลี้ยง การมอบหมายงานที่ท้าทาย การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ  เป็นต้น 

 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.เทศบาล อบต.)  ประกาศคุณธรรม
จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นยึดถือเป็นแนวปฏิบัติ ยกตัวอย่างเช่น
1. ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้าง  ต้องปฏิบัติงานด้วยความตั้งใจ มุ่งมั่น มีความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้
       2. ……………………………………………………………………………
 
       3………………………………………………………………………………

ฯลฯ
1. หลักการและเหตุผล








2. วัตถุประสงค์








3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี








4. สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน











5. ภารกิจ อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น











6. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะดำเนินการ











7. สรุปปัญหาและแนวทางในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตรากำลัง











8. โครงสร้างการกำหนดส่วนราชการ








9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น




















9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น





10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี





ปลัดเทศบาล


(นักบริหารงานเทศบาล 7)














หน่วยตรวจสอบภายใน





กองช่าง


(นักบริหารงานช่าง 6)





กองคลัง


(นักบริหารงานคลัง 6)





สำนักปลัดเทศบาล


(นักบริหารงานทั่วไป 6)





1. งานการเงินและบัญชี


2. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้


3.งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน


ฯลฯ











1.1 งานธุรการ


1.2 งานการเจ้าหน้าที่


1.3 งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ


1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


1.5 งานสวัสดิการสังคม


ฯลฯ











1. งานแบบแผนและก่อสร้าง


2. งานการโยธา


3. งานสาธารณูปโภค


ฯลฯ














หมายเหตุ :    แนวทางการจัดโครงสร้างส่วนราชการปรากฏตามภาคผนวก








11.  บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ตำแหน่งและการกำหนดเลขที่ตำแหน่งในส่วนราชการ








12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น








13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
































