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1. หลักการและเหตุผล 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เร่ือง หลักเกณฑ

เกี่ยวกับพนักงานจาง  ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2547 ไดกําหนดใหจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง 4  ป        
เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนงพนักงานจาง และใหใชแนวทางในการจัดทําแผนอันตรากําลังพนักงาน
สวนตําบล 3 ป   ดังนั้น  องคการบริหารสวนตําบลจึงไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงาน
จาง 4 ป  วิเคราะหอํานาจหนาที่และภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล วิเคราะหความตองการกําลังคน 
วิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลัง 

จากหลักการและเหตุผลดังกลาว  องคการบริหารสวนตําบลหาดขาม  จึงไดปรับปรุง            
แผนอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป   สําหรับปงบประมาณ  2552-2555  ขึ้น 
 
2.  วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลหาดขาม มีโครงสรางการบริหาร และระบบการจาง
บุคลากรที่เหมาะสม  อันจะเปนการประหยัดงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนตําบล 

2.2  เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลหาดขาม มีการกําหนดตําแหนงพนักงานจาง การจัด
อัตรากําลังใหเหมาะสมกับอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

2.3  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบการกําหนดตําแหนง
และการใชตําแหนงพนักงานจางใหเหมาะสม 

2.4  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากรของ
องคการบริหารสวนตําบลใหเหมาะสม 
 
3.  ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนกําลังพนักงานจาง 4 ป 

คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลหาดขาม  ซ่ึงมีนายก
องคการบริหารสวนตําบลหาดขาม เปนประธาน  เห็นสมควรใหจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป 
เนื้อหาครอบคลุมในเรื่องตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 

3.1 วิเคราะหภารกิจ  อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลหาดขาม 
ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2538  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  ตลอดจนกฎหมายอื่นใหสอดคลอง
กับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาจังหวัด นโยบายของรัฐบาล และ
สภาพปญหาขององคการบริหารสวนตําบลหาดขาม 
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3.2 ใชโครงสรางการแบงสวนราชการภายในขององคการบริหารสวนตําบลตามแผน
อัตรากําลัง 3 ป 

3.3  กําหนดตําแหนงพนักงานจาง จํานวนตําแหนง  ใหเหมาะสมกับภาระหนาที่ความ
รับผิดชอบปริมาณงานและคุณภาพของงาน 

3.4  จัดทํากรอบอัตราพนักงานจาง 4 ป โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตอง   
ไมเกินรอยละ 40 ของงบประมาณรายจาย 
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แนวทางการปฏิบัติการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป 
 

การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง ไดกําหนดให 
อปท.  นําแนวทางและแบบในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป มาใชโดยอนุโลม  ซ่ึงสรุปไดดังนี้ 
 

ท่ี ขั้นตอน แนวทางปฏิบตั ิ หมายเหตุ 
1 แตงตั้งคณะทํางาน -  อปท. แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงาน

จาง 4 ป  ประกอบดวย  ผูบริหารของ อปท.  ปลัด และ
หัวหน าหนวยงานของ  อปท .นั้น   เปนคณะทํ างาน  
โดยมอบหมายใหพนักงานสวนตํ าบลคนหนึ่ ง เปน
เลขานุการคณะทํางาน 

 

2 สํารวจอัตรากําลังปจจุบัน -  สํารวจอัตรากําลังปจจุบันที่มีผูดํารงตําแหนงอยูทั้งหมด  
ทั้งที่เปนพนักงานสวนทองถ่ินและลูกจางประจําของแตละ
สํานัก / กอง 

 

3 วิเคราะหปญหาของพืน้ท่ี
ความตองการของ
ประชาชนและแผนพฒันา 

-  วิ เ ค ร าะหสภาพปญหาของพื้ นที่ ค ว ามต อ งก าร  
ของประชาชนและแผนพัฒนา อปท. เพื่อที่จะวางแผน
อัตรากํ า ลั งพนักงานจ าง  4 ป   ใหมีความครบถวน  
และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  โดยอาจจะ
ระบุสภาพปญหาของพื้นที่ ความตองการของประชาชน  
และแผนพัฒนา  อปท .  โดยแบงออกเปนดาน  ๆ  ตาม  
ค ว า ม เ ห ม า ะ สม  เ ช น   ด า น โ ค ร ง ส ร า ง พื้ น ฐ า น  
ดานเศรษฐกิจ   ดานสังคมดานการเมืองการบริหาร  
ดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เปนตน 

 

4 วิเคราะหศักยภาพของ 
อปท. 

-  วิเคราะหศักยภาพของ อปท. เอง  เพื่อใหทราบวา อปท. 
มีจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และอํานาจหนาที่ที่จะเขาไป
ดําเนินการแกไขปญหา หรือดําเนินการพัฒนาในเขตพื้นที่
ใหตรงกับความตองการของประชาชนไดอยางไร  โดย
วิ เ ค ร า ะห ภ า รกิ จ   อํ าน า จหน าที่ ข อ ง  อปท .  ต าม
พระราชบัญญัติที่จัดตั้ง อปท. นั้น  พระราชบัญญัติแผน
และขั้นตอนการกระจายอํานาจให อปท. พ.ศ.2542  รวมทั้ง
จุดแข็ง  จุดออนและโอกาสของ อปท. ในการดําเนินการ
ดังกลาว 
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ท่ี ขั้นตอน แนวทางปฏิบตั ิ หมายเหตุ 
5 กําหนดภารกิจหลักและ

ภารกิจรอง 
-  กําหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะตองดําเนินการ  
โดยนําปญหาของพื้นที่  ความตองการของประชาชน  และ
แผนพัฒนา อปท. ที่วิเคราะหไวตามขอ 3  และศักยภาพ
ของ อปท. ที่วิเคราะหไวตามขอ 4   มากําหนดเปนภารกิจ
หลักและภารกิจรองที่จะดําเนินการตามแผนอัตรากําลัง
พนักงานจาง 4 ป 

 

6 วิเคราะหความตองการ
กําลังคน 

-  วิเคราะหความตองการกําลังคน  ที่จะมาเปนพนักงานจาง
เพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจของ  อปท .  ตามขอ  5  โดย
วิเคราะหภารกิจหลักและภารกิจรองวาเปนภารกิจของ
สํานักงานหรือกองใดตามโครงสรางการแบงสวนราชการ
ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (ที่กําหนดไวแลว)  และวิเคราะห
วาสํานักหรือกองนั้นมีอัตรากําลังคนที่สํารวจไวตามขอ 2  
เพียงพอที่จะปฏิบัติงานตามภารกิจหรือไม  หากไมเพียงพอ
ใหวิเคราะหวาภารกิจนั้นจําเปนตองใชบุคลากรในตําแหนง
อะไร  จํานวนเทาใด  เพื่อที่จะนํามากําหนดเปนตําแหนง
ของพนักงานจางและกรอกขอมูลความตองการลงในแบบ
กรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป 

 

7 ประมาณการคาใชจาย -  วิเคราะหภาระคาตอบแทน (เงินคาจาง) ที่ตองจายใหแก
พนักงานจางตามกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป ตามขอ 
6 และกรอกขอมูลลงในแบบภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงิน
คาตอบแทนพนักงานจาง โดยภาระคาใชจายของพนักงาน
จางตามแผนอัตรากําลังพนักงานจาง 4 ป  เมื่อรวมกับภาระ
คาใชจายของลูกจางประจําและพนักงานสวนตําบล  ตาม
แผนอัตรากําลัง 3 ป  จะตองไมเกินรอยละ 40 ตามที่บัญญัติ
ไวในมาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

 

8 ขออนุมัติแผนอัตรากําลัง -  เมื่อ อปท. จัดทําแผนอัตรากําลังเสร็จแลว ใหเสนอ  
ขอความเห็นชอบตอ ก.จังหวัด โดย ก.จังหวัดตองพิจารณา
ใหแลวเสร็จภายในสิ้นเดือนสิงหาคม 
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โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 
โครงสรางองคการบริหารสวนตําบลหาดขาม  กําหนดภารกิจดานการปรับปรุงโครงสราง

พื้นฐานการสงเสริมคุณภาพชีวิต  ดานการพัฒนาการเมืองและการบริหาร  ดานการสงเสริมการศึกษา        
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ดานการสงเสริมการทองเที่ยว  การอนุรักษธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม  ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบรอย  การสงเสริมศาสนา  
วัฒนธรรมประเพณี  การสนับสนุนและสงเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน  จึงกําหนดโครงสรางสวนราชการ
ใหเปนกองและฝาย  ดังตอไปนี้ 
 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
1.  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
     ทําหนาที่ 
     -  เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  งานธุรการ  งาน
พิมพดีด  งานการเจาหนาที่  งานสวัสดิการ  งานการ
ประชุม  งานเกี่ยวกับการ  ตราขอบัญญัติ  งานนิติการ  
งานกิจการพาณิชย  งานรัฐพิธี  งานประชาสัมพันธ  งาน
จัดทําแผนพัฒนาตําบล งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
ประจําป  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงาน  
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

1.  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
     -  ฝายบริหารงานทั่วไปและกิจการสภา 
     -  ฝายนโยบายและแผน 
     -  ฝายกฎหมายและคดี 
     -  ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     -  ฝายสงเสริมการทองเที่ยว 
     -  ฝายสงเสริมการเกษตร 
     -  ฝายการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     -  ฝายสวัสดิการสังคม 
     -  ฝายกิจการโรงเรียน 

2.  สวนการคลัง 
     ทําหนาที่ 
     -  เกี่ยวกับการเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษา
เงิน  การตรวจเงิน  การหักภาษีเงินไดและการนําสงภาษี  
งานเกี่ยวกับการตัดโอนเงินเดือน   งานรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน  งานขออนุมัติเบิกตัดป  และขอขยาย
เวลาเบิกจาย  งานการจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน  
งบทรัพยสิน  หนี้สิน  งบโครงการเงินสะสม  งานการ
จัดทําบัญชีทุกประเภท   งานทะเบียนคุมเงินรายได  
รายจาย  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

2.  กองคลัง 
     -  ฝายการเงิน  
     -  ฝายบัญชี  
     -  ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 
     -  ฝายทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
3.  สวนโยธา 
     ทําหนาที่ 
     -  เกี่ยวกับงานสํารวจ   ออกแบบ   เขียนแบบถนน  
อาคาร  สะพาน  แหลงน้ํา  ฯลฯ  รายการประมาณคาใชจาย
ตามโครงการ  งานควบคุมงานการกอสรางและซอมแซม
บํารุงทาง  อาคาร  สะพาน  แหลงน้ํา  งานควบคุมการ
กอสราง  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

3.  กองโยธา 
     -  ฝายกอสราง  
     -  ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร  
     -  ฝายสาธารณูปโภค  
     -  ฝายผังเมือง 

4.  สวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
     ทําหนาที่ 
     -  เกี่ ย วกับสาธารณสุขชุมชน   ส ง เสริมสุขภาพ  
และอนามัย   งานปองกันโรคติดตอ   งานสุขาภิบาล
ส่ิงแวดลอมและงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการใหบริการดาน
สาธารณสุข  งานสัตวแพทย  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือ  
ที่ไดรับมอบหมาย 

4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
     -  ฝายอนามัยและสิ่งแวดลอม 
     -  ฝายสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
     -  ฝายรักษาความสะอาด 
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กรอบอัตราพนักงานจาง 4 ป  พ.ศ.2552 – 2555  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
พนักงานจาง 

กรอบอัตรากําลังใหม เพิ่ม / ลด 
สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา 

กําลังเดิม 
2552 2553 2554 2555 2552 2553 2554 2555 

หมายเหตุ 

สํานักงานปลัด           
พนักงานจางตามภารกิจ           
1.  ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 1 1 1 1 1 - - - -  
2.  ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล 1 1 1 1 1 - - - -  
3.  พนักงานขับรถยนต 1 1 1 1 1 - - - -  
4-11. ครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 8 8 8 8 8 - - - -  
พนักงานจางทั่วไป           
12.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 1 - - - -  
13.  ยาม 1 1 1 1 - - - - -  
14.  นักการ ภารโรง 1 1 1 1 1 - - - -  

สวนการคลัง           
พนักงานจางตามภารกิจ           
15.  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 1 1 1 1 - - - -  
16.  ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี 1 1 1 1 1 - - - -  
17.  ผูชวยเจาหนาที่จัดเก็บรายได 1 1 1 1 1 - - - -  
18.  ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 1 1 1 1 1 - - - -  
พนักงานจางทั่วไป           
19.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 1 - - - -  

สวนโยธา           
พนักงานจางตามภารกิจ           
20.  ผูชวยนายชางโยธา 1 1 1 1 1 - - - -  
21.  ผูชวยชางโยธา 1 1 1 1 1 - - - -  
22.  ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 1 1 1 1 1 - - - -  
พนักงานจางทั่วไป           
23.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 1 - - - -  

สวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม           
สวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม           
24.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 1 - - - -  

รวม 24 24 24 24 24 - - - -  
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กรอบอัตราพนักงานจาง 4 ป  พ.ศ.2552 – 2555  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
 

กรอบอัตราใหม เพิ่ม/ลด หมายเหตุ ชื่อสายงาน 
2552 2553 2554 2555 2552 2553 2554 2555 คาตอบแทน 

พนักงานจางตามภารกิจ          
สํานักงานปลัด          
1.  ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 1 1 1 1 - - - - 6,210.- 
2.  ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล 1 1 1 1 - - - - 5,970.- 
3.  พนักงานขับรถยนต 1 1 1 1 - - - - 6,460.- 
4-11.  ครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 8 8 8 8 - - - - 47,340.- 
สวนการคลัง          
12.  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 1 1 1 - - - - 7,420.- 
13.  ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี 1 1 1 1 - - - - 5,970.- 
14.  ผูชวยเจาหนาที่จัดเก็บรายได 1 1 1 1 - - - - 5,970.- 
15.  ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 1 1 1 1 - - - - 6,210.- 
สวนโยธา          
16.  ผูชวยนายชางโยธา 1 1 1 1 - - - - 7,100.- 
17.  ผูชวยชางโยธา 1 1 1 1 - - - - 6,210.- 
18.  ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 1 1 1 1 - - - - 5,970.- 

รวม 18 18 18 18 - - - - 103,730.- 
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กรอบอัตราพนักงานจาง 4 ป  พ.ศ.2552 – 2555  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
 

กรอบอัตราใหม เพิ่ม/ลด หมายเหตุ ชื่อสายงาน 
2552 2553 2554 2555 2552 2553 2554 2555 คาตอบแทน 

พนักงานจางทั่วไป          
สํานักงานปลัด          
1.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 - - - - 5,080.- 
2.  ยาม 1 1 1 1 - - - - 5,080.- 
3.  นักการ ภารโรง 1 1 1 1 - - - - 5,080.- 
สวนการคลัง          
4.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 - - - - 5,080.- 
สวนโยธา          
5.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 - - - - 5,080.- 
สวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม          
6.  คนงานทั่วไป 1 1 1 1 - - - - 5,080.- 

รวม  6  6  6  6 - - - - 30,480.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


