
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการส านักงานปลัด อบต.แหลม อ.หัวไทร จ.นครศรีธรรมราช  โทรศัพท์/โทรสาร 0-7546-6200 

ที ่นศ 82701/                                            วันที่  23  พฤศจิกายน  2563 

เรื่อง รายงานผลการด าเนินการแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561-2563) ประจ าปีงบประมาณพ.ศ.2563 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแหลม  
  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561-2563) 
เพ่ือใช้การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานรัฐ เป็นสิ่งที่ส าคัญและต้องด าเนินการต่อเนื่อง เนื่องจากการ
ก าหนดอัตราก าลังคนในองค์กรหนึ่งจะมีความสัมพันธ์กับการก าหนดอัตราเงินเดือน  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และสวัสดิการอื่นๆ ที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องสอดคล้องกัน  ประกอบองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแหลมจ าเป็นต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 256 4 –2566 ให้สอดรับและ
สัมพันธ์กับแผนอัตราก าลังฉบับเดิม เพ่ือให้การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานให้มีความสมบูรณ์และ
ต่อเนื่องใช้ประกอบการบริหารจัดการอัตราก าลังของบุคลากรในสังกัด แยกได้ดังนี้ 
  - แยกตามเพศ  
   1. เพศชาย    จ านวน   28 คน  
   2. เพศหญิง    จ านวน   28    คน  
  - แยกตามประเภทต าแหน่ง  
   1. คณะผู้บริหาร   จ านวน    4 คน  
   2. สมาชิกสภาฯ   จ านวน   18 คน  
   3.  ข้าราชการ   จ านวน   16 คน  
   4. ลูกจ้างประจ า   จ านวน      2    คน  
   5. พนักงานจ้าง   จ านวน   16 คน  
  - แยกตามสังกัดกอง/ฝ่าย/ส่วน  
   1. ปลัด/รองปลัด  จ านวน     1    คน  
   2. ส านักงานปลัด  จ านวน     8    คน  
   3. กองคลัง   จ านวน     5 คน  
   4.  กองช่าง   จ านวน     6 คน  
 องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม มี การจัดประเภทขอ งบุคลากรในสังกัด โดยการวาง
กรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงาน โดยวางประเภทของบุคลากรภาครัฐตามความเหมาะสมให้สอดรับ
กับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม่ ที่เน้นความยืดหยุ่น แก้ไขง่าย กระจายอ านาจการบริหารจัดการ มี
ความคล่องตัว และมีเจ้าภาพที่ชัดเจน อีกท้ังยังได้ก าหนดให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีด้วย 
ในการก าหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ เน้นใช้อัตราก าลังแต่ละประเภทอย่างเหมาะสมกับภารกิจดังนี ้

  พนักงานส่วนต าบล  : ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เน้นการใช้ความรู้
ความสามารถและทักษะเชิงเทคนิค หรือเป็นงานวิชาการ งานที่เก่ียวข้องกับการก าหนดนโยบายหรือลักษณะ
งานที่มีความต่อเนื่องในการท างานมีอ านาจหน้าที่ในการสั่งการบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
ก าหนดต าแหน่ง แต่ละประเภทของพนักงานส่วนต าบลไว้  ดังนี้ 

- สายงานบริหารงานท้องถิ่น  ได้แก่ ปลัด  รองปลัด 
- สายงานอ านวยการท้องถิ่น  ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อ านวยการกอง  
- สายงานวิชาการ  ได้แก่ สายงานที่บรรจุเริ่มต้นด้วยคุณวุฒิปริญญาตรี 
- สายงานทั่วไปได้แก่ สายงานที่บรรจุเริ่มต้นมีคุณวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี 
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  พนักงานจ้าง : ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีก าหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น  หลักเกณฑ์การก าหนดพนักงานจ้าง
จะมี 3 ประเภทแต่ องค์การบริหารส่วนต าบล แหลมเป็นองค์การบริหารส่วนต าบ ล ประเภทสามัญด้วยบริบท 
ขนาด และปัจจัยหลายอย่าง จึงก าหนดจ้างพนักงานจ้างเพียง  ๒ ประเภท ดังนี้ 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- พนักงานจ้างทั่วไป 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม ได้ ก าหนดสายงานและต าแหน่งงาน ในส่วนราชการ 

   การจัดสรรอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภาระงาน ตลอดจนการ
ก าหนดสายงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ให้ตรงกับบทบาท ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลมาก
ยิ่งขึ้น โดยจุดเน้นคือ ก าหนดสายงานที่สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากที่สุด พร้อมทั้งเอ้ือต่อการ
บริหารทรัพยากรบุคคล อันได้แก่   การโอน  การย้าย  การวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้น 
ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบล แหลม  ได้พิจารณาด้วยว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน มีคุณสมบัติทั้งในเชิง
คุณภาพและปริมาณเป็นอย่างไรเพื่อให้สามารถบริหารก าหนดอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยให้พิจารณา
ความเหมาะสมในเชิงคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา กลุ่มอาชีพที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลัก ดังนี้ 
 - ส านักงานปลัด  คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ 
และแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในส านักงานปลัด ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่อง
การวางแผน  นโยบาย อ านวยการทั่วไป  การบริการสาธารณ ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่ง
แต่งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถ
ปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้ ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 

 - กองคลังคุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้ง
ให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองคลัง จะเน้นที่เรื่องการเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  
การจัดเก็บรายได้  ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  
ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 
 - กองช่าง คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้ง
ให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองช่าง ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องสายงานช่าง  การ
ก่อสร้าง  การออกแบบ  การประมาณการราคา ฯลฯ  ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็ม
ความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 
  องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม ได้ก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลม ดังนี้ 

1. ด้านการสรรหา (Recruitment) 
      องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม  โดยงานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัด  ด าเนินการ
วางแผนก าลังคนแสวงหาคนตามคุณลักษณะที่ก าหนด และเลือกสรรคนดีคนเก่งเพ่ือปฏิบัติภารกิจขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแหลม 
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      แนวทางการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.1 จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  เพ่ือใช้ในการก าหนดโครงสร้างและกรอบอัตราก าลังที่
รองรับต่อภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป  รวมทั้งแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 
2580) 
      1.2 จัดท าและด าเนินการตามแผนการสรรหาข้าราชการและพนักงานจ้างให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงหรือการสูญเสียก าลังคน  โดยมุ่งเน้นให้มีอัตราว่างไม่เกินร้อยละ 10 ของบุคลากรทั้งหมด 
      1.3 การรับสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ  ต้องประกาศทาง
เว็บไซด์องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม และประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานอื่น   
      1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการในการสรรหาจากผู้ที่มีความรู้ความสามารถด้านนั้น  และ
สอดคล้องกับระเบียบที่ก าหนด 
  2. ด้านการพัฒนา  (Development) 
  องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม  โดยงานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด  ด าเนินการวางแผน
การพัฒนาบุคลากร  เตรียมความพร้อมของข้าราชการและพนักงานจ้างเพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีผลสัมฤทธิ์สูง 
พัฒนาความรู้ทักษะ  และสมรรถนะโดยใช้เครื่องมือที่หลากหลายตามเส้นทางการพัฒนาบุคลากร  เพ่ือให้
สามารถรองรับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลม แผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
(พ.ศ. 2561 – 2580) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      แนวทางการปฏิบัติ  ดังนี้ 
      2.1 จัดท าและด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี ให้สอดคล้องตามความจ าเป็น
และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรในหน่วยงาน 
      2.2  จัดท าแนวทางการพัฒนาบุคลากร  เพ่ือเป็นกรอบในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละ
ต าแหน่ง 

 
      2.3  สร้างบทเรียนความรู้เฉพาะด้านตามสายงานให้อยู่ในระบบ E-Learning  เพ่ือให้
บุคลากรใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ได้ตลอดเวลาอย่างเป็นระบบ 
      2.4  น าระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มาใช้เป็นระบบงาน
พัฒนาบุคคล 
      2.5 ส่งเสริมให้ข้าราชการและพนักงานจ้างพัฒนาตนเอง 
      2.6 จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในหน่วยงานที่มีต่อการพัฒนา
บุคลากร 
  3. ด้านการรักษาไว้ (Retention) 
  องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม  โดยงานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัด  ต้องวางแผนกลยุทธ์
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล   แผนการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร  จัดท าเส้นทางความก้าวหน้าใน
สายงาน  ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างมีประสิทธิภาพ  มีกิจกรรมยกย่อง  ชมเชยบุคลากรเพ่ือให้บุคลากรเกิดความผูกพันต่อองค์กร 
      แนวทางการปฏิบัติ  ดังนี้ 
      3.1 จัดท าและด าเนินส ารวจความต้องการของบุคลากรที่มีต่อหน่วยงานและผู้บริหาร เพ่ือ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
      3.2 ก าหนดกิจกรรมเชื่อมความสัมพันธ์ของบุคลากรในหน่วยงานผ่านกิจกรรมต่างๆ 
      3.3 จัดท าเส้นทางความก้าวหน้าในสายงานแจ้งเวียนให้ข้าราชการรับทราบ 
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      3.4 ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน (ระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ) 
      3.5 จัดกิจกรรมยกย่อง  ชมเชยบุคลากร  ที่เป็นแบบอย่างที่ดีในด้านต่างๆ 
      3.6 จัดสวัสดิการให้แก่บุคลากรตามที่ระเบียบก าหนด 
      3.7 ควบคุมให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และ
พนักงานจ้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  พร้อมทั้งการเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทนต้องด าเนินการให้
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด และให้เป็นธรรมแก่บุคลากรทุกคน 
  4. ด้านการใช้ประโยชน์ (Utilization) 
      องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม  โดยทุกส่วนราชการต้องร่วมมือในการบริหารทรัพยากร
อย่างเป็นระบบ  แจ้งให้บุคลากรเข้าถึงช่องทางการรับทราบข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  รวมทั้ง
ควบคุม  ก ากับ  ดูแลให้ปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 
      แนวทางการปฏิบัติ  ดังนี้ 
      4.1 ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ  
รวมทั้งควบคุม  ก ากับ  ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามระเบียบวินัย ประมวลจริยธรรมข้าราชการ   
      4.2 การพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในต าแหน่งต่างๆ  ให้ยึด
ความรู้ความสามารถและประโยชน์ต่อองค์กรเป็นหลักในการคัดเลือก 
      ทั้งนี้ให้งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัด  รายงานผลการด าเนินการตามนโยบายดังกล่าว
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแหลม  ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  (ภายในวันที่ 31  ตุลาคม ของทุกปี) 
  ทั้งนี้ ในปีงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2563 องค์การบริหารส่วนต าบลแหลม ได้ด าเนินการ
ตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ที่วางไว้ โดยไม่มีการปรับปรุงกรอบ
อัตราก าลัง ทั้งพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง แต่อย่างใด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
    
     (นางสาวปวริศา แสงศักดิ์)     ผู้รายงาน   
            นกัทรัพยากรบคุคลช านาญการ  
ความเห็นหัวหน้าส านักปลัด.................................................................................................................................. 

                                           
    (นางสาวอารีย์  ต าแอ)    

         หัวหน้าส านักปลัด อบต.แหลม 
ความเห็นปลัด....................................................................................................................................................... 

                                                           
(นายปรเมศวร์  ชุมทอง)    

         ปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลแหลม 
ค าสั่งนายกฯ.......................................................................................................................................................... 
 
           

(นายเสทือน  ถาวรนุรักษ์)            
                                   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลแหลม 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 


