
 
 

ประกาศหลักเกณฑ์การจัดท าแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่งของพนักงานเทศบาล 
 

********************** 
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 17(3)ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด แหง่พระราชบญัญตัิ
ระเบียบบริหารงานบคุคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542  และข้อ  5  แหง่ประกาศคณะกรรมการกลางพนกังาน         
เทศบาล   เร่ือง   มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัอตัราต าแหนง่และมาตรฐานของต าแหนง่   ลงวนัท่ี  22              
พฤศจิกายน 2544 และคณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาลในการประชมุครัง้ท่ี  11/2544  เม่ือวนัท่ี  26  
ธนัวาคม  2544 มีมตเิห็นชอบก าหนด หลกัเกณฑ์การจดัท าแผนอตัราก าลงัและการก าหนดต าแหนง่ของ
พนกังานเทศบาล  ดงัตอ่ไปนี ้
  1.  ให้เทศบาลแตง่ตัง้คณะท างานจดัท าแผนอตัราก าลงั  3  ปี  ของเทศบาล  โดยมี
นายกเทศมนตรีเป็นประธาน  ปลดัเทศบาลและหวัหน้าหนว่ยงานของเทศบาลเป็นคณะท างาน  และ
มอบหมาย         ให้พนกังานเทศบาลคนหนึง่เป็นเลขานกุารคณะท างาน 
  2.  ให้เทศบาลจดัท าแผนอตัราก าลงั  3  ปีขึน้  เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหนง่พนกังาน     
เทศบาลและเสนอขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการพนกังานเทศบาล  โดยแผนอตัราก าลงั 3  ปีของ            
เทศบาลอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคญั  ดงันี ้
       2.1  บทศกึษาวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจความรับผิดชอบของเทศบาลในช่วง
ระยะเวลา  3  ปี 
       2.2  บทศกึษาวิเคราะห์ความต้องการก าลงัคนทัง้หมดของเทศบาลในชว่ง 3 ปี  วา่  
ต้องการก าลงัคนประเภทใด  ระดบัใด  จ านวนเทา่ใด  จงึจะสามารถปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นอ านาจหน้าท่ีและ        
ภารกิจความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
       2.3  บทศกึษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลงัคนท่ีมีอยูใ่นปัจจบุนัและก าลงัคน     
ท่ีขาดอยูแ่ละต้องการเพิ่มขึน้  อตัราความต้องการก าลงัคนเพิ่มขึน้  เน่ืองจากการขยายงานหรือได้รับ          
มอบหมายเพิ่มขึน้  อตัราการสญูเสียก าลงัคนในแตล่ะปี 
 
 
 
 
 



 
       2.4  บทศกึษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลงัคน  เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการใช้
ก าลงัคนท่ีมีอยูใ่นเทศบาลให้เกิดประโยชน์สงูสดุ โดยส ารวจและประเมินความรู้ความสามารถของก าลงัคน 
ท่ีมีอยู ่ การพฒันาหรือฝึกอบรมก าลงัคนท่ีมีอยูใ่ห้มีประสิทธิภาพสงูขึน้  และใช้ก าลงัคนท่ีมีอยูใ่ห้เหมาะสม
กบัความรู้ความสามารถของแตล่ะคน 
       2.5  การจดัโครงสร้างการแบง่สว่นราชการ  การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต ่
ละสว่นราชการ  การแบง่งานภายในสว่นราชการ  การก าหนดต าแหนง่และระดบัต าแหนง่ตา่งๆ  โดยมี 
เกณฑ์เบือ้งต้น  ดงันี ้
   2.5.1  โครงสร้างการแบง่สว่นราชการ  เทศบาลใดจะจดัโครงสร้าง  การแบง่สว่น
ราชการใดบ้าง  ให้เป็นไปตามกรอบของหลกัเกณฑ์การก าหนดขนาดของเทศบาล 
   2.5.2  การก าหนดต าแหนง่และระดบัต าแหนง่  เทศบาลใดจะมีต าแหนง่ใดอยูใ่น
สว่นราชการใด  มีระดบัต าแหนง่ใดให้เป็นไปตามแผนอตัราก าลงั 3 ปี  ท่ีเทศบาลจดัท าขึน้  โดยได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนกังานเทศบาล 
       2.6  การก าหนดต าแหนง่เพิ่มใหม่ 
   2.6.1  เกณฑ์เบือ้งต้นส าหรับการก าหนดจ านวนต าแหนง่เพิ่มขึน้ใหม ่ ให้เทศบาล
ค านงึถึงอ านาจหน้าท่ีปริมาณงานของต าแหนง่นัน้ ๆ  ด้วย 
   2.6.2  การก าหนดต าแหนง่เพิ่มขึน้ใหมใ่ห้เทศบาลขอก าหนดเทา่ท่ีจ าเป็นจริง ๆ  
โดยจะต้องจดัสรรงบประมาณตัง้เป็นอตัราเงินเดือนส าหรับต าแหนง่ท่ีเพิ่มขึน้ใหม่ด้วย 
   2.6.3  ให้คณะกรรมการพนกังานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
ก าหนดต าแหนง่เพิ่มขึน้ใหม ่ เว้นแตก่รณีการก าหนดต าแหนง่ในสายงานใหม่ท่ียงัไมไ่ด้จดัท ามาตรฐาน
ก าหนดต าแหนง่ของต าแหน่งสายงานนัน้  ให้คณะกรรมการพนกังานเทศบาล  เสนอให้คณะกรรมการ      
กลางพนกังานเทศบาลพิจารณาให้ความเห็นชอบและจดัท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก่อน 
   2.6.4  การขออนมุตักิ าหนดต าแหนง่ใหม่  นอกจากจะพิจารณาเหตผุลด้าน 
ปริมาณงานและคณุภาพของงานแล้วให้ค านงึถึงจ านวนลกูจ้างทัง้ประจ าและชัว่คราวท่ีปฏิบตังิานในงาน      
นัน้ด้วย  ทัง้นี ้ เพ่ือมิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน  และเป็นการประหยดังบประมาณรายจ่ายด้านบคุคลของ     
เทศบาลด้วย 
   2.6.5  การขออนมุตักิ าหนดต าแหนง่ใหมใ่ห้พิจารณาถึงความส าคญั  ความ       
เหมาะสมและความถกูต้องของกรอบต าแหนง่ในงานนัน้ด้วย  โดยเฉพาะอยา่งยิ่ง  ควรจะให้ต าแหนง่             
ในงานนัน้สามารถรองรับความก้าวหน้าของบคุลากรในงานนัน้ได้ 
 
 
 
 



 
 
   2.6.6  ก่อนท่ีเทศบาลจะขออนมุตักิ าหนดต าแหน่งขึน้ใหม่  ให้เทศบาลพิจารณา
ด าเนินการกบัต าแหนง่ท่ีว่างและมีความจ าเป็นน้อยเสียก่อน  โดยการตดัโอนหรือปรับปรุงและตดัโอน   
(เกล่ียต าแหนง่)  ไปไว้ในงานท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นเร่งดว่นมากกวา่ 
   2.6.7  การก าหนดต าแหนง่ใหม ่ คณะกรรมการพนกังานเทศบาลต้องท าการ
วิเคราะห์ต าแหนง่และจ าเป็นต้องใช้ข้อมลูเพื่อประกอบการพิจารณา  ดงันัน้  จงึขอให้เทศบาลได้ให้          
ความส าคญักบัการเสนอข้อมลู  โดยกรอกเอกสารตามแบบให้ถกูต้อง  กลา่วคือ  จะต้องเป็นข้อมลูท่ี          
ตรวจสอบจากเจ้าหน้าท่ีส านกังานคณะกรรมการพนกังานเทศบาลและเอกสารต้องครบถ้วนกลา่วคือ         
จะต้องรายงานข้อมลูตามแบบ  1 – 5  อยา่งครบถ้วน  รายละเอียดตามแบบแนบท้าย 
       2.7  กรณีเทศบาลมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงแผนอตัราก าลงั  3  ปี  ในระหว่างท่ียงัไม่
ครบก าหนดระยะเวลาของแผนให้ท าได้  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนกังานเทศบาล 

ประกาศ ณ วนัท่ี               พ.ศ. 2545 
 
 

   ร้อยต ารวจเอก 
(ปรุะชยั  เป่ียมสมบรูณ์) 

รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย 
ประธานกรรมการกลางพนกังานเทศบาล 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                                                                                                                                                              เอกสารหมายเลข 1 

(ตวัอย่าง) 
แบบขออนมุตัิก าหนดต าแหน่งพนกังานเทศบาลและลกูจ้าง  ประจ าปี…….(1)……….. 

เทศบาล…………………………………… 

ล าดบัท่ี 
 
 
 
(2) 

สว่นราชการ/งาน 
 
 
 
(3) 

ต าแหน่งและ 
เลขท่ีต าแหน่ง 

 
 
(4) 

จ านวน 
 
 
 
(5) 

เหตผุลและ 
ความจ าเป็น 

 
 
(6) 

  อตัราต าแหน่งพนกังานเทศบาล จ านวนลกูจ้าง ต าแหน่งนีอ้ยู่ 
ในแผนอตัรา 
ก าลงั 3 ปี 
หรือไม ่
(12) 

ความเห็น 
ก.ท.จ. 
จงัหวดั 

 
(13) 

ของเทศบาล 
(ท่ีมี/วา่ง) 

 
(7) 

ของสว่นราชการนี ้
(ท่ีมี/ท่ีวา่ง) 

 
(8) 

ของงานนี ้
(ท่ีมี/ท่ีวา่ง) 

 
(9) 

ของสว่นราชการนี ้
(ประจ า/ชัว่คราว) 

 
(10) 

ของงานนี ้
(ประจ า/ชัว่คราว) 

 
(11) 

1 
2 

ส านกัปลดัเทศบาล 
งานทะเบียนราษฎร 
กองคลงังานแผน 
ท่ีภาษี 

จนท.ทะเบียน 1-3 
01-5-006 
ถงึ 008 
จนท.การคลงั 1-3 
03-2-005 

3 
1 

ระบ…ุ……………… 
…………………….. 
…………………….. 
ระบ…ุ……………… 
…………………….. 
…………………….. 

170/20 
170/20 

30/5 
20/2 

10/1 
6/- 

20/30 
15/20 

5/8 
3/5 

 
 

อยู่ (2536) 
อยู่ (2536) 

 

                                                                           (ลงช่ือ)………………………………………….                                   (ลงช่ือ)……………………………………….. 
                                                                                    (…………………………………………)                                             (………………………………………) 
                                                                          ปลดัเทศบาล…………………………………..                                       นายกเทศมนตรี…………………………….. 



ค าอธิบาย  เอกสารหมายเลข 1 
 
 ชอ่งท่ี  (1)  ให้ระบวุ่า  เป็นการขออนมุตัิก าหนดต าแหนง่ประจ าปีงบประมาณใด  หรือหากเป็นการขอ 

     อนมุตักิ าหนดต าแหนง่ท่ีไมไ่ด้อยูใ่นกรอบอตัราก าลงั  3  ปี  ก็ให้ระบวุ่า  เป็น  “กรณีพิเศษ” 
 ชอ่งท่ี  (2)  “ล าดบัท่ี”  ให้ระบลุ าดบัท่ีของต าแหนง่ท่ีขออนมุตัฯิ  โดยเรียงล าดบัตามความส าคญัและ 

     ความจ าเป็นของต าแหนง่ 
 ชอ่งท่ี  (3)  “สว่นราชการ / งาน”  ให้ระบสุว่นราชการและงานท่ีต าแหนง่นัน้สงักดัอยู่ 
 ชอ่งท่ี  (4)  “ต าแหนง่และเลขท่ีต าแหนง่”  ให้ระบ ุ ช่ือต าแหนง่ทางสายงานและระดบั  พร้อมทัง้เลขท่ี 

     ต าแหนง่ของต าแหนง่ท่ีขออนมุตัิ 
 ชอ่งท่ี  (5)  “จ านวน”  ให้ระบ ุ จ านวนของต าแหนง่ท่ีขออนมุตัิ 
 ชอ่งท่ี  (6)  “เหตผุลและความจ าเป็น”  ให้ระบ ุ เหตผุลและความจ าเป็นของเทศบาลในการขออนมุตัิ 

     ก าหนดต าแหนง่นี ้
 ชอ่งท่ี  (7)  “อตัราก าลงัทัง้เทศบาล (ท่ีมี / ท่ีวา่ง)” ให้ระบ ุ จ านวนต าแหนง่พนกังานเทศบาลทัง้หมด 

     ของเทศบาล  และจ านวนต าแหนง่พนกังานเทศบาลท่ีวา่งอยูข่องเทศบาล 
 ชอ่งท่ี  (8)  “อตัราก าลงัของสว่นราชการนี ้ (ท่ีมี / ท่ีวา่ง)”  ให้ระบ ุ เชน่เดียวกบัชอ่งท่ี (7)  แตเ่ฉพาะ  

     ในสว่นของสว่นราชการท่ีต าแหนง่นีส้งักดัอยู่ 
 ชอ่งท่ี  (9)  “อตัราก าลงัของงานนี ้ (ท่ีมี / ท่ีวา่ง)”  ให้ระบเุชน่เดียวกบัช่องท่ี (7) แตเ่ฉพาะในสว่นของ 

     งานท่ีต าแหนง่นีส้งักดัอยู่ 
 ชอ่งท่ี  (10)  “จ านวนลกูจ้างของสว่นราชการนี ้ (ประจ า / ชัว่คราว)”  ให้ระบจุ านวนลกูจ้างประจ าและ 

       จ านวนลกูจ้างชัว่คราว  ของสว่นราชการท่ีต าแหนง่นีส้งักดัอยู่ 
 ชอ่งท่ี  (11)  “จ านวนลกูจ้างของงานนี ้ (ประจ า / ชัว่คราว)”  ให้ระบจุ านวนลกูจ้างประจ าและจ านวน 

       ลกูจ้างชัว่คราว  ของงานท่ีต าแหนง่นีส้งักดัอยู่ 
 ชอ่งท่ี  (12)  “ต าแหนง่นีอ้ยูใ่นแผนอตัราก าลงั  3  ปี  หรือไม่”  ให้ตรวจสอบและระบวุา่ต าแหนง่ท่ีขอ 

       อนมุตันีิเ้ป็นต าแหนง่ท่ีอยูใ่นแผนอตัราก าลงั  3  ปี  ของเทศบาลหรือไม ่ ถ้าอยูใ่นแผนฯ   
       ให้ระบ ุ พ.ศ.ของแผนฯ ด้วย 

 ชอ่งท่ี  (13)  “ความเห็น ก.ท.จ.” ให้ระบ ุ ผลการพิจารณาของ ก.ท.จ. 
 
 
 
 



                                                                                                                                           เอกสารหมายเลข 2 
(ตวัอยา่ง) 

กรอบต าแหนง่ของงานท่ีขออนมุตัิ 
เทศบาล……………………………. 

1)  ส่วนราชการ  กองชา่ง  งาน  งานวิศวกรรม  มีกรอบต าแหนง่ดงันี ้

ล าดบัท่ี เลขท่ีต าแหนง่ ช่ือต าแหนง่ 
(1) 

วา่ง/ไมว่า่ง ขออนมุตัิ 
(2) 

จ านวน หมายเหต ุ

1 
2 
3 
4 
 
5 
6 

04-2-001 
04-2-001 
04-2-003 
04-2-004 

 
04-2-005 

- 

วิศวกรโยธา 6 
วิศวกรโยธา 3-5 
นายชา่งโยธา 5 
ชา่งโยธา 4 
 
ชา่งโยธา 1-3 

(3) 
คนงาน (ลกูจ้างประจ า) 

ไมว่า่ง 
" 
" 
วา่ง 

 
ไมว่า่ง 

- 
- 

- 
- 
- 

ปรับปรุงและตดัโอนไปเป็น 
ชา่งเขียนแบบ 1-3 (04-3-005) 

- 
- 
- 

- 
- 
- 
1 
 
- 
- 
5 

- 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 

2)  ส่วนราชการ  กองชา่ง  งาน  สถาปัตยกรรม  มีกรอบต าแหนง่ ดงันี  ้

ล าดบัท่ี เลขท่ีต าแหนง่ ช่ือต าแหนง่ 
(1) 

วา่ง/ไมว่า่ง ขออนมุตัิ 
(2) 

จ านวน หมายเหต ุ

1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
7 

04-3-001 
04-3-002 
04-3-003 
04-3-004 
04-3-005 

 
04-3-006 

- 

สถาปนิก 6 
สถาปนิก 3-5 
นายชา่งเขียนแบบ 5 
นายชา่งเขียนแบบ 2-4 
ชา่งเขียนแบบ 1-3 
 
ชา่งเขียนแบบ 1-3 
(3) 
คนงาน (ลกูจ้างประจ า) 

ไมว่า่ง 
" 
" 
" 
- 
 
" 
 
- 

- 
- 
- 
- 

ขออนมุตัปิรับปรุงและตดัโอน 
มาจากชา่งโยธา 4 (04-2-004) 

ก าหนดใหม่ 
 
- 

- 
- 
- 
1 
1 
 
1 
- 
3 

- 
- 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 

 
                                                       (ลงช่ือ)………………………………ผู้กรอกข้อมลู 
                                                                 (……………………………..) 
                                                      ปลดัเทศบาล………………………….. 

 



 
ค ำอธิบำย  เอกสำรหมำยเลข 2 

   ให้ด าเนินการแสดงกรอบต าแหนง่เฉพาะในงานท่ีมีการขออนมุตัเิทา่นัน้  โดยเรียง 
ล าดบัตามสว่นราชการและงานท่ีต าแหนง่นัน้สงักดัอยู่ 
  ชอ่งท่ี  (1)  “ช่ือต าแหนง่”  ให้ระบ ุ ช่ือของต าแหนง่ตา่ง ๆ  ในงานนัน้  รวมทัง้ลกูจ้าง 

     ประจ าและลกูจ้างชัว่คราวท่ีสงักดัหรือปฏิบตัหิน้าท่ีอยู่ในงานนัน้ด้วย 
   ชอ่งท่ี  (2)  “ขออนมุตัิ”  ให้ระบวุา่  ต าแหนง่นัน้ได้มีการขออนมุตักิ าหนดต าแหนง่หรือ 

     เปล่ียนแปลงเก่ียวกบัต าแหนง่  กรณีขออนมุตัเิปล่ียนแปลงเก่ียวกบั 
     ต าแหนง่ให้ระบวุา่  เป็นการขออนมุตัแิบบใดพร้อมทัง้ระบช่ืุอเลขท่ี       
     ต าแหนง่ของต าแหนง่ใหม่ด้วย  กรณีขออนมุตัิตดัโอน  และเกล่ียต าแหนง่ 
     ให้แสดงกรอบต าแหนง่ของงานใหม่  พร้อมทัง้แสดงท่ีมาของต าแหนง่ใน 
     ชอ่ง  “ขออนมุตัิ”  ด้วย  (เชน่  ต าแหนง่ชา่งเขียนแบบ  1 – 3 (04-3-005)     
     ในกรณีตวัอยา่ง  เป็นต้น) 

   ชอ่งท่ี  (3)  ให้ระบ ุ ต าแหนง่ของลกูจ้างประจ าและลกูจ้างชัว่คราวท่ีปฏิบตัหิน้าท่ีอยู่ 
     ในงานนัน้  โดยระบรุายต าแหนง่  พร้อมจ านวนให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 3 
บญัชีแสดงรายจา่ยหมวดเงินเดือน  คา่จ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตอ่งบประมาณรายจา่ย  ประจ าปีงบประมาณ……………….. 

เทศบาล………………………………. 

 
รายจ่ายประจ าปี รายจ่าย รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค้าจ้าง หมายเหต ุ

(1) 
ก่อนปัจจบุนั 
1 ปี (บาท) 

(2) 
ปัจจบุนั 
(บาท) 

(3) 
จ านวนเงิน 
ท่ีเพ่ิม 
(บาท) 

(4) 
คิดเป็น 
ร้อยละ 

(5) 
รายจ่ายหมวดเงินเดือน 
พนกังานเทศบาลสามญั 
และวิสามญั (บาท) 

(6) 
คิดเป็น 
ร้อยละ 

(7) 
รายจ่ายหมวด 
คา่จ้างประจ า 

(บาท) 

(8) 
คิดเป็น 
ร้อยละ 

(9) 
รายจ่ายหมวด 
คา่จ้างชัว่คราว 

(บาท) 

(10) 
คิดเป็น 
ร้อยละ 

(11) 
รายจ่ายประโยชน์ 
ตอบแทนอื่น 
(บาท) 

(12) 
รวมรายจ่ายหมวด 
เงินเดือน คา่จ้าง 
และประโยชน์ 

ตอบแทนอ่ืน (บาท) 

(13) 
คิดเป็น 
ร้อยละ 

 

              

                                                                                                                                       (ลงช่ือ)…………………………ผู้กรอกข้อมลู 
                                                                                                                                                 (………………………………..) 

                                                        ปลดัเทศบาล…………………………. 



ค ำอธิบำย  เอกสำรหมำยเลข 3 
   
 ชอ่งท่ี  (1)  ให้ระบ ุ จ านวนเงินรายจ่ายประจ าปีงบประมาณก่อนปีงบประมาณปัจจบุนั  1  ปี   
 ชอ่งท่ี  (2)  ให้ระบ ุ จ านวนเงินรายจา่ยประจ าปีงบประมาณปัจจบุนั 
 ชอ่งท่ี  (3)  ให้ระบ ุ จ านวนเงินรายจา่ยประจ าปีงบประมาณท่ีเพิ่มขึน้  ชอ่งท่ี (1) – ชอ่งท่ี (2) 
 ชอ่งท่ี  (4)  หมายถึง  ชอ่งท่ี (3) x 100 
  
 ชอ่งท่ี  (5)  หมายถึง  จ านวนเงินรายจา่ย  หมวดเงินเดือนพนกังานเทศบาลสามญัและวิสามญั   

     ในปีงบประมาณปัจจบุนั  (ไมร่วมพนกังานครูเทศบาลฝ่ายปฏิบตักิารสอนและฝ่ายบริหาร  
     ในสถานศกึษาของเทศบาล) 

 ชอ่งท่ี  (6)  หมายถึง  จ านวนเงินชอ่งท่ี  (5) x 100 
 
 ชอ่งท่ี  (7)  หมายถึง  จ านวนเงินรายจา่ยหมวดคา่จ้างท่ีจ่ายให้ลกูจ้างประจ าของเทศบาลในปี                

     งบประมาณปัจจบุนั 
 ชอ่งท่ี  (8)  หมายถึง  จ านวนเงินชอ่งท่ี  (7) x 100 
 
 
 ชอ่งท่ี  (9)  หมายถึง  จ านวนเงินรายจา่ยหมวดคา่จ้างท่ีจ่ายให้ลกูจ้างชัว่คราวของเทศบาลใน               

     ปีงบประมาณปัจจบุนั 
 ชอ่งท่ี  (10)  หมายถึง  จ านวนเงินชอ่งท่ี  (9) x 100 
 
 ชอ่งท่ี  (11)  หมายถึง  จ านวนเงินรายจา่ยท่ีจา่ยเป็นประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 ชอ่งท่ี  (12)  หมายถึง  ช่องท่ี (5) + ชอ่งท่ี  (7) + ชอ่งท่ี (9)  +  ชอ่งท่ี  (11) 
 ชอ่งท่ี  (13)  หมายถึง  ช่องท่ี (12) x 100 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ชอ่งท่ี 2 

ชอ่งท่ี 2 

ชอ่งท่ี 2 

ชอ่งท่ี 2 

ชอ่งท่ี 2 



เอกสารหมายเลข 4 
บญัชีแสดงการค านวณจ านวนอตัราก าลงัในการขออนมุตัิก าหนดต าแหนง่ 

 
                    ต าแหนง่………………………….       เลขท่ีต าแหนง่………………………………. 

 

ล าดบัท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ 
 
(2) 

เวลาท่ีใช้ตอ่ราย (นาที) 
 
(3) 

ปริมาณงาน (ตอ่ปี) 
 
(4) 

เวลาทัง้หมดตอ่ปี (นาที) 
 
(5) 

จ านวน 

      

รวม (3) 

 
                                                                    (ลงช่ือ)…………………………….ผู้กรอกข้อมลู 
                                                                              (…………………………….) 
                                                                     ปลดัเทศบาล………………………. 

 



ค ำอธิบำย  เอกสำรหมำยเลข 4 
 
 ชอ่งท่ี  (1)  ให้ระบ ุ ล าดบัลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ 
 ชอ่งท่ี  (2)  “ลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ”  ให้ระบ ุ ลกัษณะงานของแตล่ะต าแหนง่ท่ีจะต้องปฏิบตัิโดย 

     พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของต าแหนง่นัน้ ๆ  และหากมีงานนอกเหนือจากนี  ้
     ให้กรอบว่า “งานอ่ืน ๆ”  แล้วใสป่ริมาณท่ีปฏิบตัด้ิวย 

 ชอ่งท่ี  (3)  “เวลาท่ีใช้ตอ่ราย”  ให้ระบ ุ เวลาท่ีใช้ในการปฏิบตังิานแตล่ะชัน้จนแล้วเสร็จ 
 ชอ่งท่ี  (4)  “ประมาณงานตอ่ปี”  ให้ระบ ุ จ านวนปริมาณงานทัง้หมดตามชอ่งท่ี  (3)  ในระยะเวลา 1 ปี 
 ชอ่งท่ี  (5)  “เวลาทัง้หมดตอ่ปี” หมายถึง  ชอ่งท่ี  (3) x ชอ่งท่ี  (4) 
 ชอ่งท่ี  (6)  “จ านวนต าแหนง่ท่ีต้องการ”  หมายถึง  ชอ่งท่ี  (5) 
 
 ชอ่งท่ี  (7)  “รวม”  หมายถึง  ผลรวมของชอ่งท่ี  (6) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,380x60 



   
เอกสารหมายเลข  5 

บญัชีแสดงปริมาณย้อนหลงั  3  ปี  เพ่ือขออนมุตักิ าหนดต าแหนง่ 
ต าแหนง่…………………………. 

ล าดบัท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ 
 
(2) 

ปีงบประมาณ หมายเหต ุ

ก่อน 3 ปี 
(3) 

ก่อน 2 ปี 
(4) 

ก่อน 1 ปี 
(5) 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 

………………… 
………………… 
………………… 
………………… 
………………… 
………………… 
………………… 

……………….. 
……………….. 
……………….. 
……………….. 
……………….. 
……………….. 
……………….. 

………………. 
………………. 
………………. 
………………. 
………………. 
………………. 
………………. 

 

 
 
                                                                      (ลงช่ือ)………………………………ผู้กรอกข้อมลู 
                                                                                (………………………………) 

                          ปลดัเทศบาล…………………………. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำอธิบำย  เอกสำรหมำยเลข 5 
 
  ชอ่งท่ี  (1)  ให้ระบ ุ ล าดบัท่ีของลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ 
  ชอ่งท่ี  (2)  “ลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ”  ให้ระบ ุ ลกัษณะงานของแตล่ะต าแหนง่ท่ีจะต้องปฏิบตั ิ โดย 

     พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของงานนัน้  และหากมีงานนอกเหนือจากนีใ้ห้ 
     กรอกวา่ “งานอ่ืน ๆ” แล้วใสป่ริมาณงานท่ีปฏิบตัด้ิวย 

  ชอ่งท่ี  (3)  “ก่อน  3  ปี”  ให้ระบ ุ ปริมาณงานย้อนหลงั  ก่อนปีงบประมาณปัจจบุนั  3  ปี 
  ชอ่งท่ี  (4)  “ก่อน  2  ปี”  ให้ระบ ุ ปริมาณงานย้อนหลงั  ก่อนปีงบประมาณปัจจบุนั  2  ปี 
  ชอ่งท่ี  (5)  “ก่อน  1  ปี”  ให้ระบ ุ ปริมาณงานย้อนหลงั  ก่อนปีงบประมาณปัจจบุนั  1  ปี 

 
 
 
 
 
 


