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/ ' กันยายน ๒๕๖๕

เร่ือง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณและอัตรากำลังข้าราชการ
หรือพนักงานและบุคลากรทางการศึกษาท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ณ สถานศึกษา (โรงเรียนและคูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)

เรียน นายกเทศมนตรี ทุกเทศบาล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ทุกแห่ง

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย สำเนาหนังสือจังหวัดนครราชสีมา ท่ี นม ๐๐๒๓.๒/ว ๕๖๑๕
ลงวันท่ี ๔ สิงหาคม ๒๕๖๕ จำนวน ๑ ฉบับ

ด้วยอำ๓อปีกธงขัยได้รับแจ้งจากจังหวัดนครราชสีมาว่า กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแจ้งว่า 
ได้ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณและอัตรากำลังข้าราชการ 
หรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานศึกษา 
(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) เพื่อให้ดำเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณและอัตรากำลัง 
และกรอบอัตรากำลังข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 
การกำหนดจำนวนตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
และเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศใช้มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานครู 
และบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในสถานศึกษา (โรงเรียน) ใหม่ ส่งผลให้การคำนวณ 
กรอบอัตรากำลังข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในสถานศึกษา (โรงเรียน) เปล่ียนแปลงไปในสาระสำคัญ

ดังนั้น เพื่อให้การกำหนดตำแหน่งและการดำเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

และอัตรากำลังข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา(โรงเรียนและศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกด้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับ 
การประกาศใช้มาตรฐานทั่วไปดังกล่าว จึงขอซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกำหนดจำนวนตำแหน่ง 
เลขท่ีตำแหน่ง การวางแผนอัตรากำลัง และการขอรับการจัดสรรอัตรากำลังหรือการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
เก่ียวกับอัตรากำลังช้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ดังน้ี

๑. กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลนคร เทศบาลเมือง และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ท่ีเป็นหน่วยรับงบประมาณโดยตรง ให้กำหนดตำแหน่งช้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ณ สถานศึกษา บัรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)ในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
ตามแนวทางปฏิบัติในหนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี ม.ท ๐๘๐๙.๒/ว ๗๐ ลงวันท่ี ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๓ 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดังกล่าวคำนวณจำนวนอัตรากำลังท่ีพึงจะม1ด้ ตามประกาศ ก.จ. และ ก.ท. 
ท่ีเก่ียวข้องในแต่ละกรณี ดังน้ี

/(๑) ประกาศ ก.จ....
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(๑) ประกาศ ก.จ. และ ก.ท. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 

ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาลในสถานศึกษา 
ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ค. ๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๖ มกราคม พ.ศ. ๖๕๖๕

(๒) ประกาศ ก.จ. และ ก.ท. เร่ือง การกำหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวน 

ตำแหน่งข้าราซการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาล 
ในสถานศึกษา ท่ีมีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม ๒๔๖๔

(๓) ประกาศ ก.จ. และ ก.ท. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 

ข้าราขการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาลในสถานศึกษา 
ระดับอาชีวศึกษา พ.ศ. ๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๔๖๔

(๔) ประกาศ ก.จ. และ ก.ท. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 

ข้าราชการหรือพนักงานครูองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาลในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดและเทศบาล พ.ศ. ๒๔๔๘ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๔๔๘

ท่ังน้ี เมื่อคำนวณจำนวนอัตรากำลังแล้วปรากฏว่าอัตรากำลังตํ่ากว่าเกณฑ์ ให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินดังกล่าวให้แสดงผลการคำนวณ ระบุตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งท่ีพิงจะมีตามเกณฑ์ 
ให้ปรากฏในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จ.จ. และ ก.ท.จ.) พร้อมหมายเหตุในรายการว่า “การสรรหาตำแหน่ง 
ดังกล่าวให้กระทำไดัก็ต่อเมื่อไดัรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณแล้ว', สำหรับเลขท่ี 
ตำแหน่งให้เว้นว่างไว้เพื่อรองรับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณก่อน จากน้ันให้จัดทำคำขอ 

งบประมาณ ในรายการอัตรากำลังข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน (อัตราใหม่) สำหรับกรณีมีการถ่ายโอนสถานศึกษาหรือการจัดต้ังสถานศึกษาใหม่ หรือการขาดแคลน 
อัตรากำลัง แล้วแต่กรณี ตามรายการเงินอุดหนุนท่ัวไปสำหรับการจัดการศึกษาภาคบังคับ (ค่าเงินเดือนครู 
และค่าจ้างประจำ) แล้วแต่กรณี แล้วย่ืนคำขอต้ังงบประมาณโดยตรงผ่าน ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำ 
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (881) พร้อมรวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณรายงานจังหวัด 
เพ่ือเสนออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินให้ความเห็นต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยพิจารณา 
ก่อนเสนอสำนักงบประมาณพิจารณาต่อไป และเม่ือได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณแล้ว 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าวกำหนดเลขที่ตำแหน่งตามแนวทางปฏิบัติในหนังสือกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๙.๔/ว ๘๔๙ ลงวันท่ี ๔ มีนาคม ๒๔๖๒ ลงในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
และดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ตำรงตำแหน่งดังกล่าวตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีเก่ียวข้องต่อไป

๒. กรณีเทศบาลตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

เป็นหน่วยรับงบประมาณแทน ให้กำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ณ สถานศึกษา (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)ในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
ตามแนวทางปฏิบัติในหนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท ๘๐๙.๒/ว ๗๐ ลงวันที ๑๙ มิถุนายน ๒๔๖๓ 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดังกล่าวคำนวณจำนวนอัตรากำลังท่ีพิงจะมีได้ ตามประกาศ ก.ท. และ ก.อบต. 
ท่ีเก่ียวข้องในแต่ละกรณี ดังน้ี

/(๑) ประกาศ...
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(๑) ประกาศ ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 

พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบลในสถานศึกบา ระดับการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕

(๒) ประกาศ ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบลในสถานศึกษา ที่มีการจัด 
การศึกษาลักษณะพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๔

(๓) ประกาศ ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบลในสถานศึกษาระดับอาขีวศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

(๔) ประกาศ ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการกำหนดจำนวนตำแหน่ง 
พนักงานครูเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบลในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

ท้ังน้ี เมื่อคำนวณจำนวนอัตรากำลังแล้วปรากฏว่าอัตรากำลังตํ่ากว่าเกณฑ์ ให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินดังกล่าวให้แสดงผลการคำนวณ ระบุตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งท่ีพึงจะมีตามเกณฑ์ 

ให้ปรากฏในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยความเห็นซอบจากคณะกรรมการ 
ข้าราซการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.ท.จ. และ ก.อบต.จังหวัด) พร้อมหมายเหตุในรายการว่า “การสรรหา 
ตำแหน่งดังกล่าวให้กระทำได้ ก็ต่อเม่ือได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตรากำลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแล้ว” 
สำหรับเลขท่ีตำแหน่งให้เว้นว่างไว้ เพื่อรองรับการจัดสรรอัตรากำลังพร้อมเลขท่ีตำแหน่งจากกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นก่อน จากนั้นให้รายงานจังหวัดเพื่อขอรับการจัดสรรอัตรากำลังต่อกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถ่ินต่อไป และเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรอัตรากำลังพร้อมเลขที่ตำแหน่งจากกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถ่ินแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดังกล่าวดำเนินการกำหนดเลขที่ตำแหน่งท่ีได้รับ 
การจัดสรรลงในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ท่ีเว้นว่างไว้ และดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 
ดังกล่าวตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีเก่ียวข้องต่อไป

๓. กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลนคร เทศบาลเมือง เทศบาลตำบล และองค์การ 
บริหารส่วนตำบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน แล้วแต่กรณีได้คำนวณจำนวนอัตรากำลังท่ีพึงจะมีไดั 
ตามมาตรฐานท่ัวไปในข้อ ๑ หรือข้อ ๒ ข้างด้น แล้วแต่กรณี แล้วปรากฏว่ามีจำนวนอัตรากำลังตากว่าเกณฑ์ 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าวไม่มีข้อ จำกัด เรื่องภาระค่าใข้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล 
และประสงค์จะใข้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดั^กล่าว จ่ายเป็นเงํนเดือน ค่าตอบแทน 
ประโยซน่ตอบแทนอ่ืน และสิทธสวัสดิการ ให้ดำเนินการกำหนดตำแหน่งจำนวนตำแหน่งและเลขท่ีตำแหน่ง 
ข้าราซการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีปฏิบัติหน้าท่ีสถานศึกษา 
(โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ตามแนวทางปฏิบัติในหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๘๔๙ ลง'วันท่ี ๕ มีนาคม ๒๕๖๒ ในแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยความเห็นขอบ 
ของคณะกรรมการข้าราขการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.อบต.จังหวัด) ตามแนวทาง 
ปฏิบัติในหนังสือสำนักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท ๐๘๐๙.๒/ว ๗๐ ลงวันท่ี ๑๙ มัลุนายน ๒๕๖๓

/จากน้ัน...



จากน้ัน ให้ดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งต้ัง,1ห้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวตามมาตรฐานท่ัวไ,ปท่ีเก่ียว*ของต่อ,โป 

ท้ังน้ี องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะต้องนำงบประมาณดังกล่าว มาคำนวณเป็นภาระค่าใช้จ่ายต้านบริหารงานบุคคล 
ตามมาตรา ๓๔ แห่งพระราซบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ด้วย รายละเอียด 
ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยและสืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี พผผ.เ*อโลฬ13.3๐;ชา

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป
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สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินอำเภอ 
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