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ศูนย์ช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนประชาชนของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ประชาชน
ย่ืนเอกสาร เจ้าหน้าท่ี 

11 22 33 44

ศูนย์ช่วยเหลือ

คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนของ อปท.
- พิจารณาช่วยเหลือตาม
ระเบียบฯ

กรณีประชาชนมายื่นขอรับความช่วยเหลือ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.

-บัตรประจําตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน
-หนังสือมอบอํานาจ

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
นายก ผอ.ศูนย์ /เจา้หน้าที่ประจาํศนูย์
ฝายตา่งๆ

- รับเรื่อง/ตรวจสอบ
/บันทึกข้อมูลในระบบ
-สํารวจประชาชนในพ้ืนท่ี
-รวบรวมข้อมลูประชาชน
 เสนอคณะกรรมการฯ

ไม่เกนิความสามารถ

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือ 55

ระเบยบฯ
- ปิดประกาศรายชื่อ
- รายงานผลให้ อปท.
- ควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ี

อปท. เบิกจ่ายเงินจัดซื้อวัสดุ
มอบให้ประชาชน
รายงานผลประชาสัมพันธ์

เกนิความสามารถสถานที่กลาง

77
ส่งอําเภอ/จังหวัด 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และ สถ. ต่อไป

   กรณีประชาชนมายื่นขอความช่วยเหลือศูนย์ปฏิบตัิการร่วม (สถานที่กลาง)

ประชาชน
ย่ืนเอกสาร
-บัตรประจําตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน

ศูนย์ปฏิบัติการร่วมฯ
-ท้องถิ่นอําเภอ

่

เจ้าหน้าที่ 
- รับเร่ือง/ตรวจสอบ
-รวบรวมข้อมูลประชาชน ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน

์ ป

เจ้าหน้าท่ี 
- รบัเรื่อง/ตรวจสอบ
/บันทึกข้อมูลในระบบ
-สํารวจประชาชนในพ้ืนท่ี


11 22 33

44
55สถานที่กลาง

ศูนย์ช่วยเหลือ

FIRE DEPT

ทะเบยนบาน
-หนังสือมอบอํานาจ -เจ้าหน้าทีประจําศูนย์

ู
 ส่งให้ อปท. ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ของ อปท.
- พิจารณาช่วยเหลือตามระเบียบฯ
- ปิดประกาศรายชื่อ

ใ ้ ป

-รวบรวมข้อมูล เสนอ
คณะกรรมการฯ

อปท. เบิกจ่ายเงินจัดซือ้
วัสดมุอบให้ ประชาชน
รายงานผลประชาสมัพันธ์

ไม่เกินความสามารถ

เกินความสามารถ

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือ

กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ิน
หาแนวทางการช่วยเหลือต่อไป

6677

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เพ่ือชว่ยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าท่ีของ

สถานท่ีให้บริการ : 
-ศนยช์่วยเหลือประชาชนของ อปท.

ช่องทางการใหบ้ริการระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง

- รายงานผลให อปท.
- ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่

อปท. ผู้กํากับดูแล ประชาชนสถจ.

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
ศูนยชวยเหลอประชาชนของ อปท.
-ศูนย์ปฏิบัติการร่วมฯ (สถานท่ีกลาง)
เปิดให้บริการ : เวลาทําการราชการ

ส่วนส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีท้องถิ่น
กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการป กครองท้องถิ่น
02-241-9000 ต่อ 2322
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การเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

............................................................... 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทํา

แผนพัฒนาทองถิ่น 

(ยกรางแผน/โครงการ คํานวณงบประมาณท่ีใช) 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  

(เห็นชอบรางแผน/โครงการและงบประมาณท่ีใช) 
 

3. ประชุมประชาคมทองถิ่น เพ่ือแสดงการมีสวนรวมของ

ประชาชนในการพัฒนาทองถิ่น  

(รวมพิจารณาเห็นชอบรางแผน / รับทราบนโยบายทองถิ่น)  
 

4. ผูบริหารทองถิ่นประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น

และติดประกาศใหประชาชนในทองถิ่นทราบ 
 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ สวนแผนพัฒนาทองถ่ิน กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน  เปดใหบริการ : จันทร – ศุกร 

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 2123 - 2124                  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เบอรโทรผูรับผิดชอบ 061-4195028 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน 

สถานท่ี : กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางการแกไข 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม       

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ขอ 22 ขอ 24 และขอ 25  

 

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

(กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิารณา

ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่

เพิม่เติมเปลีย่นแปลงก่อน)
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กระบวน

   (กระบ

อ
จ

ค่าธ

ช่อง

ช่อง

ไม่มีค
โดยไ

สถ
เปิ
เวล

สถานที

ข้อสั

ก

ก
จ

๑. กา
๒. กา
๓. วธิี
๔. คว
ปฏบิตัิ

นการ/ขัน้ตอ

บวนการป้อง

องคก์รปกครอง
จงัหวดั รวบรว

ธรรมเนียม 

ทางการให้บ

ทางการติด

ค่าธรรมเนียม  (
ไม่เสียค่าธรรมเนี

ถานทีใ่หบ้รกิาร
ดใหบ้รกิารวนั
ลา 08.30 – 16

ท่ี: กองพัฒนาแล

สงัเกต/ข้อคว

กรมสง่เสรมิกา

กรมสง่เสรมิกา
จดัซือ้จดัจา้งแ

องคก์รปกครอ
โรคพษิสนุขับา้

ารสาํรวจจาํนวน
ารจดัซือ้วคัซนี
ธกีารจดัเกบ็แล
วรมกีารประชา
ตัตินเมือ่ถูกสนุั

องคก์รปกครอ
มอบหมายใหฉี้

อน และระยะ

กนัโรคพิษสนุ

งสว่นทอ้งถิน่สํ
มขอ้มลูและจดั

 

บริการ 

ต่อ/ร้องเรีย

(ประกาศกรมป
นยีม ตั้งแต่วันท่ี

ร: องคก์รปกคร
: จนัทร ์- ศุกร์
6.30  น. 

ละส่งเสริมการบ

วรระวงั/แนว

ารปกครองทอ้ง

ารปกครองทอ้ง
ละการบรหิารพ

องสว่นทอ้งถิน่แ
า 

นสนุขัและแมว
ตอ้งปฏบิตัติาม
ละขนสง่วคัซนีต
าสมัพนัธค์วามรู
นขักดั เพือ่ประช

องสว่นทอ้งถิน่ป
ฉีดวคัซีนดาํเนิน

ะเวลา 

นัขบา้ของ อป

สาํรวจจาํนวนสนุ
ดสง่ให ้กรมสง่เ

น 

ศุสัตว์ เรื่อง กํา
ท่ี ๑ ต.ค. ๒๕๖๐

รองสว่นทอ้งถิน่
 ์

บริหารงานท้องถิ

วทางการแก้

งถิน่ จดัสรรงบ

งถิน่ ดาํเนินกา
พสัดุภาครฐั พ.

แจง้วนั เวลา สถ

วในพืน้ทีจ่ะตอ้ง
มพระราชบญัญ
ตอ้งถกูตอ้งตาม
รูเ้กีย่วกบัโรคพิ
ชาสมัพนัธใ์หป้

ประสานปศุสตัว
นการฉีดวคัซีนใ

ปท.) 

นขัและแมว สง่
เสรมิการปกคร

หนดเขตท้องที่ท
๐  –  ๓๐ ก.ย. 

นในพืน้ทีอ่าศยั

ถิ่น 

ก้ไข 

ประมาณให ้อ

รจดัซือ้วคัซนีแ
.ศ. ๒๕๖๐ 

ถานทีฉ่ีดวคัซนีใ

งมคีวามถกูตอ้
ญตักิารจดัซือ้จดั
มระบบ Cold C
พษิสนุขับา้ แนว
ประชาชนทราบ

วอ์าํเภอ หรอืป
ใหสุ้นขัและแม

งให ้สาํนกังาน
รองทอ้งถิน่ 

ทําการฉีดวัคซีน
 ๒๕๖๓ ท้ัง ๗๗

ย 

สถจ. 

งคก์รปกครอง

และอุปกรณ์ใน

ใหป้ระชาชนนํา

งและครบถว้น
ดัจา้งและการบ
Chain เพือ่ใหว้ ั
วทางปฏบิตัเิมื่
บอยา่งต่อเน่ือง 

ปศุสตัวจ์งัหวดัเ
มว 

อป

สง่เสรมิการปก

นป้องกันโรคพิษ
๗ จังหวัด) 

สว่นทอ้งถิน่ 

การฉีด ตามพร

าสนุขัและแมวมา

น    
บรหิารพสัดุภาค
วคัซนีมคีุณภาพ
อืนําสตัวเ์ลีย้งไ
 

เพื่อสง่สตัวแพท

ท.  

กครองทอ้งถิน่

ป

ษสุนัขบ้าให้แก่สัต

ระราชบญัญตั ิ

ารบัวคัซนีป้องก

ครฐั พ.ศ. ๒๕๖
พ 
ไปฉีดวคัซนี รว

ทยห์รอืผูท้ีไ่ดร้ ั

ประชาชน 

ัตว์ควบคุม

การ

กนั 

๖๐ 

วมถงึการ 

รบั
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ระ

๑) พระร
    กฎกร
๒) พระร
๓) พระร
๔) พระร
๕) พระร
    ให้แก
     ตาม
๖) พระร
๗) พระร
๘) พระร
๙) พระร

ะเบียบ/ข้อก

ราชบัญญัติองค์ก
ระทรวง พ.ศ. ๒
ราชบัญญัติเทศบ
ราชบัญญัติสภาต
ราชบัญญัติระเบี
ราชบัญญัติโรคพิ
ก่เจ้าพนักงานท้อ
พระราชบัญญัติ
ราชบัญญัติโรคติ
ราชบัญญัติโรคร
ราชบัญญัติการส
ราชบัญญัติวิชาชี

กฎหมายท่ีเก่ี

ผูจ้ดัทาํ 

การบริหารส่วน
๒๕๔๑ (๑๔) ใน
บาล พ.ศ. ๒๔๙
ตําบลและองค์ก
บียบบริหารราชก
พิษสุนัขบ้า พ.ศ
องถิ่น สัตวแพท
ตดิังกล่าว  
ตดิต่อ พ.ศ. ๒๕
ระบาดสัตว์ พ.ศ
สาธารณสุข พ.ศ
ชีพการสัตวแพท

ก่ียวข้อง 

นางสาวสาวติ

จังหวัด พ.ศ. ๒
มาตรา ๔๕ (๘)

๙๖ และแก้ไขเพิ่
การบริหารส่วนต
การเมืองพัทยา 
. ๒๕๓๕ ได้กําห

ทย์ขององค์กรปก

๕๘ มาตรา ๔ 
ศ. ๒๕๕๘  
ศ. ๒๕๓๕ มาตร
ทย์ พ.ศ. ๒๕๔๕

ตร ี คลา้ยจนิ

๒๕๔๐ และแก้ไข
) 
มเติม มาตรา ๕
ตําบล พ.ศ. ๒๕
 พ.ศ. ๒๕๔๒ แ
หนดหน้าท่ีเกี่ยว
กครองส่วนท้อง

รา ๒๙ และมาต
๕ มาตรา ๔ มาต

นดา 

ขเพ่ิมเติม  

๕๐ (๔) มาตรา 
๕๓๗ และแก้ไขเ
และแก้ไขเพิ่มเติ
วกับการป้องกัน
งถิ่นและราชการ

ตรา ๓๐ 
ตรา ๒๙ และมา

ผูร้บัรอง นา

 ๕๓ (๑) มาตรา
เพ่ิมเติม มาตรา
มมาตรา ๖๒(๑

นและควบคุมโรค
รส่วนท้องถ่ินท่ีเ

าตรา ๕๔  

งคณติา ราษ

า ๕๖ (๑) และ 
 ๖๗ (๓) 

๑๔) 
คพิษสุนัขบ้า 
กี่ยวข้องดําเนิน

ษฎรนุ้์ย 

(๓) 

นการ 



106 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

 
 

(การจัดท าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยของ อปท.) 

  

อปท.  สถ.  สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

สถานที่ให้บริการ : ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 9000 ต่อ 2112   
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08 1174 3738 

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

   สถานที่ :  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. แจ้งหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเสนอ
ของบประมาณ ให้
จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

 
อปท. จัดท าเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 
ส่งให้จังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอยจังหวดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ
โครงการเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และครบถ้วนของเอกสาร
โครงการฯ 

 

คณะท างานกลั่นกรองแผนงานโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย พจิารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ
รายการงบประมาณและจัดท าความเหน็ 

 
คณะกรรมการกลางจดัการ    
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย      
พิจารณาโครงการฯ เพื่อขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. เสนอโครงการฯ            
ตามขั้นตอนการเสนอขอรับ
งบประมาณประจ าป ี 
พ.ศ. 2562 

ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
   ก าหนด 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

 
 

(การจัดท าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยของ อปท.) 

  

อปท.  สถ.  สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

สถานที่ให้บริการ : ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 9000 ต่อ 2112   
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08 1174 3738 

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

   สถานที ่:  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. แจ้งหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเสนอ
ของบประมาณ ให้
จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

 
อปท. จัดท าเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 
ส่งให้จังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอยจังหวดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ
โครงการเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และครบถ้วนของเอกสาร
โครงการฯ 

 

คณะท างานกลั่นกรองแผนงานโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย พจิารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ
รายการงบประมาณและจัดท าความเหน็ 

 
คณะกรรมการกลางจดัการ    
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย      
พิจารณาโครงการฯ เพื่อขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. เสนอโครงการฯ            
ตามขั้นตอนการเสนอขอรับ
งบประมาณประจ าป ี 
พ.ศ. 2562 

ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
   ก าหนด 

  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับรอง นายกิตติพงษ์  เกิดฤทธิ์ ผู้จัดท า นางสาววีณา  โอบอ้อม 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

   เนื่องจากไม่มีบุคลากรในสายงานดังกล่าว 
2. หลักเกณฑ์การพิจารณาบางหลักเกณฑ์ อาจยังไม่ชัดเจนเพียงพอ ส่งผลให้ยากต่อการพิจารณาโครงการ 
3. อปท. ขาดความพร้อมด้านเอกสารประกอบการพิจารณา 
แนวทางการพัฒนาในอนาคต 
1. ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง โดยเพิ่มบุคลากรในสายงานที่จ าเป็นต่อการท างาน 
2. ปรับปรุงหลักเกณฑ์การพิจารณาโครงการ 
3. ให้แต่ละจังหวัดจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด/ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้ อปท. 
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กระบวนงาน : การรายงานการจัดตั้ง การรวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และการขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ที่มีการจัด
การศึกษาอยู่แล้วสามารถจัดต้ังโรงเรียนได้ โดยไม่ต้อง
ประเมินความพร้อม 

 อปท. ที่มีโรงเรียนในสังกัด ต้องการรวม เลิก หรือ
ขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

การด าเนินการ : หากเอกสารหลักฐานประกอบ
รายงานการจัดต้ัง รวม เลิก หรือขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน ประสานจังหวัดแจ้ง อปท. ปรับปรุง
แก้ไข พร้อมตรวจสอบกลั่นกรองและจังหวัดจัดส่ง
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ สถ. 

 อปท. ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นในการจัดต้ัง รวม เลิก หรือ
ขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. น้ัน 

 จัดท าประกาศ อปท. เรื่องการจัดตั้ง รวม เลิกหรือขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท.  

 อปท. รายงานการจัดต้ัง รวม เลิกหรือขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. ให้อ าเภอหรือจังหวัดพิจารณาตรวจสอบกลั่นกรอง 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี ้
(๑) ส าเนารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น 
(๒) ส าเนาประกาศ อปท. เรื่อง การจัดต้ัง รวม เลิก หรือขยายชั้นเรียน

ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. 
(๓) แบบรายงานการด าเนินการ การจัดต้ัง รวม เลิก หรือขยายชั้นเรียน

ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท.  
(๔) แผนผังบริเวณโรงเรียน 
(๕) ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในท่ีดินหรือหนังสืออนุญาตให้ใช้ที่ดิน

จากผู้มีอ านาจให้ใช้หรืออนุญาต 
*** ทั้งน้ี อปท. จะต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องให้ครบทุกหน้า 

กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 
(๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓  
(๓) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๒.๑/ว ๑๖๔๒ ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม 

๒๕๓๗ 
(๔) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๙๓.๓/ว ๒๘๗๔  ลงวันที่ 

๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๕ 
 

รายงานภายใน ๓๐ วัน 

การด าเนินการ : สถ. ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบรายงาน
การจัดต้ัง รวม เลิกหรือขยาย
ชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
สังกัด อปท. 

ด าเนินการภายใน ๓๐ วัน 

การด าเนินการ : หากเอกสารหลักฐานประกอบ
รายงานการจัดต้ัง รวม เลิกหรือขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. ถูกต้อง/
ครบถ้วนแล้ว รายงาน อสถ. ทราบ ก าหนดรหัส
สถานศึกษา พร้อมก าหนดรหัสผู้ใช้ (Username) 
และรหัสผ่าน (Password) เพื่อบันทึกข้อมูล
ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบสถิติข้อมูล
และสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (School 
Information System : SIS)  

แจ้งรับทราบการรายงานการจัดต้ัง รวม เลิก หรือ
ขยายชัน้เรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. 
ให้จังหวัดทราบ เพื่อแจ้ง อปท. พิจารณาด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สัญลักษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart 
 

 จุดเริ่มต้น/สิ้นสุดกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  

 แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
 

ฝ่ายแผนยุทธศาสตร์ทางการศึกษาทอ้งถ่ิน (ฝ.ผศ.)  
กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน (กง.ยศ.)  

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน (กศ.) 
โทรศัพท์ 0 2241 9000 ต่อ 5323 
โทรสาร 0 2241 9021-3 ต่อ 318  
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หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
สามารถจัดท าโครงการเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นได้   

การก ากับดูแล 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
ตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) 

กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน 
จาก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและนายอ าเภอก ากับดูแล
การต้ังงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ฉบับท่ี 104/2557 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2557 
เร่ือง การก ากับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 และ
หลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

2.1 การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 การบริหารงบประมาณของ อปท. เป็นการบริหารงานภายใต้ปีงบประมาณโดยเร่ิมต้นต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 30 

กันยายน ของปีถัดไป ดังนั้น เม่ือ อปท. ได้ตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ อปท. จะต้องเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติเพียงพอที่จะน าเงินอุดหนุนที่ได้รับจาก อปท. 

ไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่มีหลักฐานแสดงในเร่ืองดังกล่าว อปท. ก็สามารถ
พิจารณาไม่ต้ังงบประมาณ หรือเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 
 การจัดส่งโครงการ ให้ อปท. ก าหนดห้วงระยะเวลาในการจัดส่งโครงการภายในปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน

งบประมาณในปีถัดไป และรอผลการพิจารณาหลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ 

2.3 การรับเงิน/การด าเนินโครงการ 
 เม่ือหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงินจาก อปท. แล้ว จะต้องออก

ใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ อปท. เก็บไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุหนุนไม่
มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้ในลักษณะงานปกติให้ออกใบส าคัญรับเงินแทน 

2.4 การรายงาน การส่งคืนเงิน (ถ้ามี) และการตรวจ
ติดตาม 
 ให้ อปท. แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผล

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงิน หาก
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ี
อุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว 
 ให้ อปท. แจ้งหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงาน

ผลการด าเนินงานตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและหรือเอกสารหลักฐานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องให้ อปท. ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการ
แล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน อปท. ในคราว
เดียวกัน 

2.2 การขอรับเงินอุดหนุนและจัดท า
บันทึกข้อตกลง 
 เมื่อถึงเวลาด าเนินงานตามท่ีระบุไว้ใน

โครงการ ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท า
หนังสือมายัง อปท. เพื่อขอเบิกเงินอุดหนุน พร้อม
แนบโครงการและส าเนาหน้าบัญชธีนาคาร 
 ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่

หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ให้ อปท. จัดท า
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนตามแบบท่ีปลัดกระทรวง
มหาดไทยก าหนด 

ส่วนราชการ รฐัวสิาหกจิ องคก์รประชาชน   องคก์ร
การกศุลและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน  
 



110 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  

โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี   

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน

และมติท่ีตองการ 

    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                

สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   

    (3) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                

ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณี           

พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (4.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

         (4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ                   

ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

     (5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร

หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 

 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ               

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง        

สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            

ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ       

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 

     องคกรปกครองสวนท องถิ่นประสงค จะจัด ต้ั ง                
ศูนย พัฒนาเด็ก เล็กตองดํา เนินการตามมาตรฐาน                 
การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559  

     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี มท 
0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

     ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การจัด ต้ังศูนย พัฒนาเด็กเล็ก และ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล

จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) ไดตามระยะเวลา 

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังน้ี 

   (1) ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป 

   (2) ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป 

    

 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
  

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคม เพื่อสํารวจ        

ความตองการของชุมชนในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โดยตองม ี  

จํานวนเด็กเล็กอายุ 2-5 ป ที่จะเขารับบริการในศูนยฯ ไมนอยกวา 

20 คน (ยกเวนแตกรณีพื้นที่ เส่ียงหรือการคมนาคมไมสะดวก          

แตตองมีเด็กเล็ก ไมนอยกวา 15 คน) 

    (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองมีอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก             

ที่เหมาะสมสําหรับจัดการศึกษา (เปนอาคารที่องคกรปกครอง     

ส วนท อ งถิ่ น ก อ สร างเอ ง ห รืออ าคารที่ ได รับ การอนุญ าต             

จากหนวยงานอื่นๆ อยางถูกตองตามกฎหมาย) 

   (3) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนดําเนินงานการจัดต้ัง          

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละดาน ไดแก แผนการสํารวจประชากร      

เด็กเล็ก อายุ  2–5 ป   แผนการรับนักเรียน และการจัดชั้นเรียน     

แผนการสรรหาบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และแผนการจัดต้ัง

งบประมาณ  

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําโครงการและแผนดําเนินงาน     

ในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพื่อขอความเห็นชอบสภาทองถิ่น 

    (5) เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นใหจัดต้ังศูนยพัฒนา        

เด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหจัดทําประกาศจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก         

และระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นวาดวยการดําเนินงาน      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน     

ในการจัดต้ังศูนยฯ เชน เปดรับสมัครนักเรียนรับสมัครบุคลากร             

ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนตน 

    (7) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนา   

เด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร หลักฐาน

ประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้ 

         (7.1) สํ าเนามติที่ ประชุมประชาคมพรอม แบบสํารวจ       

จํานวน 1 ชุด 

        (7.2) สําเนาการประชุมสภาทองถิ่นที่ เห็นชอบใหจัดต้ัง         

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (7.3) สําเนาประกาศการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

          (7.4) ทะเบียนเด็กนักเรียนและทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก       

วันเปดการเรียนการสอน จํานวน 1 ชุด  

     (8) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ             

ใหมีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานใหกรมสงเสริม         

การปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจง

จังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสง

เอกสารหลักฐานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            
อีกครั้งหน่ึง 
 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดต้ังใหมในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นทราบวากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่น ได
ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดต้ังใหมในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 



111คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  

โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี   

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน

และมติท่ีตองการ 

    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                

สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   

    (3) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                

ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณี           

พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (4.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

         (4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ                   

ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

     (5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร

หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 

 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ               

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง        

สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            

ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ       

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2559  
    ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี  มท 
0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล

จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) ไดตามระยะเวลา 

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังน้ี 

   (1) ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป 

    (2) ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป 

    

 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี    

หรือตําบลเดิมท่ีศูนยต้ังอยู วามีความตองการใหยาย/รวมศูนย

พัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน       

และมติท่ีตองการ 

    (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนการยาย/รวมศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก โดยกําหนด วันยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                   

ใหชัดเจน 

    (3) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กนําเรื่องเสนอตอ

หนวยงานตนสังกัดตามลําดับ เพ่ือใหผูบริหารองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

    (4) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการยาย/รวม       

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

จัดทําประกาศยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (5) กรณี รวมศูนย พัฒนาเด็กเล็ก ใหองคกรปกครอง        

สวนทองถิ่นพิจารณาคัดเลือกหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

จากศูนย ท่ียาย/รวมท่ีมีความรูความสามารถ และเหมาะสม               

เพ่ื อ ม อ บ ห ม าย ให ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ใน ตํ าแ ห น ง หั วห น า                   

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการยาย/รวมศูนย

พัฒนาเด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร 

หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (6.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

         (6.2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาทองถิ่น ท่ี เห็นชอบ          

ใหยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (6.3) สําเนาประกาศการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

         (6.4) ทะเบียนเด็กนักเรียน จํานวน 1 ชุด 

         (6.5) ทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก จํานวน 1 ชุด 

    (7) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยาย/รวมศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบให มีความถูกต อง และครบถวน แล วรายงาน           

ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสงเอกสาร

หลักฐานการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            
อีกครั้งหน่ึง 
 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล   

ศูนย พัฒ นาเด็ก เล็ก ท่ีย าย /รวมในระบบสารสน เทศ            

ทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง      

สวนทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง                

สวนทองถิ่นทราบวากรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น                 

ได ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียาย/รวม                 

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                  

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 



112 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
ก า รยุ บ เลิ ก ศู น ย พั ฒ น า เด็ ก เล็ ก       
แ ล ะ ค ว า ม ถู ก ต อ ง  ค ร บ ถ ว น            
ของเอกสารหลักฐานประกอบ 

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยุบเลิกศูนยพัฒนา
เด็ก เล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน                    
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2559  
     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี มท 

0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
              
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี    

หรือ ตําบลเดิม ท่ี ศูนย ต้ั งอยู  วามีความตองการให ยุบ เลิก         

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน

และมติท่ีตองการ 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนการยุบเลิก        

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก แผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ โดยใหมีผล

เม่ือส้ินสุดปการศึกษาน้ัน 

    (3) นําผลการประชาคม แผนการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

และแผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ เสนอผูบริหารองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   

    (4 ) เม่ื อสภาท อ งถิ่ น ให ความ เห็นชอบในการยุบ เลิ ก           

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

จัดทําประกาศยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (5) อ งคกรปกครองส วนท อ งถิ่ น รายงานการยุบ เลิ ก                   

ศูนย พั ฒ นาเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือจั งห วัดแล วแต ก รณี                   

พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

          (5.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

          (5.2 ) สําเนามติการประชุมสภาทองถิ่นท่ี เห็นชอบ          

ใหยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

          (5.3) สําเนาประกาศการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

          (5.4) แผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ จํานวน 1 ชุด 

     (6) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยุบเลิกศูนยพัฒนา               

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบให มีความถูกตอง และครบถ วน แล วรายงาน            

ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   (1) กรมส ง เสริ มก ารปกครอ งท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นการ           

แจงจังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ

จัดสงเอกสารหลักฐานการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด

รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ              

อีกครั้งหน่ึง 

 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเปล่ียนแปลง

แกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียุบเลิกในระบบสารสนเทศ

ทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง          

สวนทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีห นังสือแจ งจั งห วัดเพ่ื อแจ งให องค กรปกครอง                   

ส วนท อ งถิ่ นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ่ น                        

ได ดํ าเนินการแก ไขขอมูลศูนย พัฒ นาเด็ก เล็ก ท่ียุบ เลิ ก             

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็ก          

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  

โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี   

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน

และมติท่ีตองการ 

    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                

สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   

    (3) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                

ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณี           

พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (4.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

         (4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ                   

ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

     (5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร

หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 

 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ               

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง        

สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            

ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ       

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 



113คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  

โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี   

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน

และมติท่ีตองการ 

    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                

สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   

    (3) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                

ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณี           

พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (4.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

         (4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ                   

ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

     (5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา

เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร

หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 

 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ               

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง        

สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            

ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ       

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 



114 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

1. ด ำเนินกำรพ้นจำกต ำแหน่งของ
ผู้บริหำรท้องถิ่นและสมำชิกสภำ
ท้องถิ่น
ชุดเดิม (ที่หมดวำระ) ในระบบฯ 
2.ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลฯ ในระบบ
ศูนยข้์อมูลเลือกตัง้ผู้บริหำร สมำชิก
สภำท้องถิ่นและทะเบยีน อปท. 

จัดเตรียมข้อมูล
ประวัติของ
ผู้บริหำรท้องถิน่
และสมำชิกสภำ
ท้องถิ่น

1.ตรวจสอบข้อมูล
2.ประมวลผลและท ำรำยงำนสรุป

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กำรบันทึกข้อมูลกำรเลือกต้ัง
ผู้บริหำรท้องถ่ินและสมำชิกสภำท้องถ่ิน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. เจ้าหน้าที่ของ อปท. เป็นผู้บันทึกข้อมูลสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
2. กองการเลือกต้ังท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจากฐานในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกต้ังผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น
และทะเบียน อปท. (ระบบ ele)

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ การมีส่วนร่วม และข้อมูลการเลือกต้ังท้องถ่ิน
กองการเลือกต้ังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9925-2674

1. พ.ร.บ. การเลือกต้ังผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น
2. พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ร.บ. เทศบาล พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ร.บ.เมืองพัทยา

ผู้จัดท า นางนวมลลิ์ เจริญเกียรติภักดี ผู้รับรอง นายวิษณุ  วาสานนท์  สังกัด ผอ. กองการเลือกต้ังท้องถิ่น

3 วัน
2 วัน

นายวิษณุ วาสานนท์
ผู้อ านวยการกองการเลือกต้ังท้องถ่ิน
เบอร์โทร : 08-9925-2674

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามจากระบบศูนย์ข้อมูล
เลือกต้ังผู้บริหาร สมาชิกสภา
ท้องถ่ินและทะเบียน อปท.

รับหนังสือจาก
หน่วยงานท่ีร้อง
ขอให้ตรวจสอบ
ข้อมูลฯ 

แจ้งผลการตรวจสอบ

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

การตรวจสอบคุณสมบัติ
และลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

1 วัน
3 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

1. เจ้าหน้าที่ของ อปท. เป็นผู้บันทึกข้อมูลสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
2. กองการเลือกต้ังท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจากฐานในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกต้ังผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น
และทะเบียน อปท. 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง
1. กฎหมายที่เก่ียวกับการเลือกต้ังผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น
2. กฎหมายจัดต้ังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กลุ่มงานอ านวยการ จัดการ และสนับสนุนการเลือกต้ัง
กองการเลือกต้ังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9925-2674

นายวิษณุ วาสานนท์
ผู้อ านวยการกองการเลือกต้ังท้องถ่ิน
เบอร์โทร : 08-9925-2674

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

ทางเว็บไซต์ สถ. สถ. www.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท า นางนวมลลิ์ เจริญเกียรติภักดี ผู้รับรอง นายวิษณุ  วาสานนท์  สังกัด ผอ.กองการเลือกต้ังท้องถิ่น
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

1.ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ เอกสาร 
2.ประสานขอ
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
กับการตรวจ
ราชการกับ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง

ลงทะเบียนรับหนังสือ
จากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องส่งให้ ผต.สถ. 
ติดตามตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กำรตรวจรำชกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
สถจ.

5 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

กลุ่มประสานการตรวจราชการ
เบอร์โทรส านักงาน : 0 2243 2276 , 0 2241 9000 ต่อ 1328-9
โทรสาร 0 2243 2279  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08 1619 5541, 08 1922 9696

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ว่าที่ร้อยตรี ธานินทร์ ริ้วธงชัย  061-390-1717 2. นายวีระศักด์ิ ศรโีสภา  061-393-8118
3. นายนิวัฒน์ ภาตะนันท์ 081-255-4859 4. นายชัยพัฒน์ ไชยสวัสด์ิ  081-174-3693
5. นายสุวิทย์ จันทร์หวร 089-569-1310 6. นายอิสระ ละอองสกุล  061-384-0777

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

นายเอกยุทธ จักสี  นายถิระวัฒน์ แสงทองล้วน สังกัดกลุ่มประสานการตรวจราชการ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

1. ลงพื้นท่ีตรวจ
ราชการติดตาม/
ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
2. ตรวจติดตามขอ้
สั่งการ/นโยบาย
3. ตรวจติดตามสือ่
ออนไลน์ / สื่อ
สิ่งพิมพ์ / ทีวี
4. ตรวจติดตาม
ข้อสั่งการทาง line 
ของบริหาร

5 วันท ำกำร

กรณีตรวจติดตามเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ตามท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องส่งให้ ผต.สถ. 
ตรวจติดตาม  
สรุปรายงานข้อเท็จจรงิเสนอ หน.ผต.สถ. และ
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 25 วัน
ท าการนับแต่วันท่ีได้ลงทะเบียนรับหนังสือ

ตรวจติดตามขอ้สั่งการ/
นโยบาย/สื่อออนไลน์/
สื่อสิ่งพิมพ/์ทีวี

15 วัน
ท ำกำร

--

1. การประสานขอข้อมูลหน่วยงานที่เก่ียวข้องล่วงหน้าก่อนการออกตรวจราชการ/ติดตามเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกช์
2. กลไกราชการส่วนภูมิภาคต้องมีความพร้อมในการอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมข้อมูลประกอบการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ว่าด้วยการตรวจราชการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน พ.ศ. 2546

กรณีตรวจติดตามตามข้อสัง่การ/นโยบาย/
สื่อออนไลน์/สื่อสิ่งพิมพ/์ทีวี
สรุปรายงานข้อเท็จจรงิเสนอผู้บังคับบัญชา
ให้ทราบทันทีหลังจากเดินทางกลับจากการ
ตรวจติดตาม (รายงานภายใน 3 วัน)รำยงำนภำยใน 3 วัน

รายงานทาง line ให้ผู้บริหารทราบ
ภายใน 24 ชั่วโมง

ข้อสั่งการทาง line 
ของผู้บริหาร

รำยงำนภำยใน 24 ชม.
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

1.ส านักงาน ป .ป .ช. 
แจ้ ง แ น วท า ง ก า ร
ประเมิน ITA ให้  สถ .
ทราบ

2. ส านักงาน ป.ป.ช. ร่วมกับ สถ.
จัดประชุม Web conference 
ช้ีแจงการเตรียมความพร้อม
ส าหรับการประเมินให้กับ สถจ.

3 .  สถ จ .  แ จ้ ง  อ ป ท .
รับทราบและเตรียมความ
พร้อมการประเมิน ITA

4. ส านักงาน ป .ป .ช.  จัดประชุม
ช้ีแจงแนวทางตามคู่มือการประเมิน 
ITA ให้แก่ สถจ. .และ ป.ป.ช. ประจ าจังหวัด

5. สถจ. ช้ีแจงแนวทาง
และให้ ค าปรึก ษากา ร
ประเมินแก่ อปท.

6.ผู้รับจ้างการประเมินประสาน
ข้อมูลเพ่ือการประเมินและจัดเก็บ
ข้อมูลจากแบบ EIT และ OIT 
และบุคลากร อปท.  ท าแบบ
ผ่านระบบ ITA online

7. อปท. อ านวยความสะดวกใน
การเก็บข้อมูลของผู้รับจ้างการ
ประเมิน

8 .  ผู้ รับ จ้าง ส่งผ ล
คะแนนประเมินให้ 
ป.ป.ช.

30 วัน 30 วัน 30 วัน
30 วัน

30 วัน30 วัน 60 วัน

1) แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายใน ( Integrity and Transparency Assessment: IIT )

2) แบบวัดความรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment: EIT)

3) แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ Open Data Integrity and Transparency Assessment: OIT)

เคร่ืองมือการประเมิน

รวมท้ังสิ้น
240 วัน

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-241-0267
ผู้รับผิดชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683

นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ 
หัวหน้าส านักงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
โทร 081-890-4439

- การด าเนินงานมีหลายข้ันตอนและขอให้เร่งรัดให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด
- ประสาน อปท. และผู้รับจ้างอย่างใกล้ชิด

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี
ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน ศปท.สถ.

ผู้จัดท า นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน ผู้รับรอง นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ 

หรือทาง QR CODE
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ช่องทำงกำรให้บริกำร

สถจ.

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 5
ช้ัน 4 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
ผู้รับผิดชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683
เบอร์โทรส านักงาน : 02-241-0267

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

ผู้รับรอง นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ ผู้จัดท า นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน 

1. สถจ. รับการประสาน
จาก ศปท.สถ .  ห รื อ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

2. สถจ.ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในทางลับ

3 .  สถจ .ประ สานขอข้อมู ล
หน่วยงานท่ีเ ก่ียวข้องในระดับ
พ้ืนท่ี เช่น ป.ป.ช.จังหวัด ป.ป.ท. 
จังหวัดหรือต ารวจท้องท่ี

4. สถจ. พิจารณาข้อมูลหากมี
ความผิดให้แจ้ง เจ้าหน้าท่ี ท่ี
เ ก่ี ย ว ข้อง ด าเ นิ น กา รตาม
กฎหมาย

5. สถจ. รายงานผลการ
ด าเนินการให้ ศปท.สถ.

6. สถจ.แจ้งส่ือมวลชน
เพ่ือช้ีแจงข้อเท็จจริง
การด าเนินงาน

20 วัน 30 วัน

30 วัน

ขอให้ สถจ. ตรวจสอบในทางลับไม่ให้ข้อมูลร่ัวไหล ท าให้คู่กรณีเดือดร้อน

สถานท่ี : ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ หัวหน้าส านักงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
โทร 081-890-4439

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

7 วัน
7 วัน7 วัน

จบ
กระบวนการ

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

 ประมวลกฎหมายอาญา
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

รวมท้ังสิ้น
101 วัน

กำรตรวจสอบข้อมูลกำรทุจริตของ อปท.

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี
ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน ศปท.สถ. หรือทาง QR CODE
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

แต่งต้ัง
คณะกรรมกำร
สอบคัดเลือก

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรสอบคัดเลือกสำยผู้ปฏิบัติ

อปท. สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน: 0 241 9000 ต่อ 4216 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวบุรณี แพรโรจน์ เบอร์โทร 08 9925 2501

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

ประกำศ
รับสมัครสอบ

ให้ทรำบอย่ำงท่ัวถึง
ไม่น้อยกว่ำ 
15 วันท ำกำร

สอบ

ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกส าหรับข้าราชการ หรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2557 ฉบับลงวันท่ี 11  พฤศจิกายน 2557

1. การแต่งต้ังกรรมการส่วนกลางส่วนภูมิภาคท่ีไม่มีอ านาจหน้าท่ีหรือมลัีกษณะงานใกล้เคียงกับต าแหน่งท่ีเปิดสอบ
2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกต้องระบุท้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและบทเฉพาะกาล รวมท้ังต้องระบุอัตราเงินเดือน

ไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนแรกบรรจุของประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  

ประกำศผลกำรคัดเลือก

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

รับสมัคร

ไม่น้อยกว่ำ 
10 วันท ำกำร

ประกำศรำยชื่อ

ไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำกำร
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรสอบคัดเลือกสำยผู้ปฏิบัติ

ผู้ด ำเนินกำร อปท. เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก หรืออาจร้องขอให้ ก.จังหวัด เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัด เลือกแทนก็ได้โดยให้ อปท .  น้ัน    
เป็นเจ้าของบัญชีสอบคัดเลือกและรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบคัด เลือก
ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อเขียน สัมภาษณ์และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
3.  หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบก่อนวันเร่ิมรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ โดยระบุช่ือต าแหน่ง สายงาน และจ านวน
อัตราว่างท่ีจะแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ หลักสูตรและวิธีการสอบคัด เลือก ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อ เขียน สัมภาษณ์ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้ เท่าท่ีจ าเป็น และข้อความอื่นท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรับสมัครสอบคัด เลือก น้ันไว้ในท่ีเปิด เผย
เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยท่ัวกันด้วยก็ได้ 
4. หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบและเจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติ 
5. ก าหนดให้รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ
6. เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ
7. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบภาค ก. และ ภาค ข. แต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ภาค ค. รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสอบคัด เลือก เพื่อ ช่วยเหลือ
การสอบคัดเลือก
8. เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัด เลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลัก สูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหก สิบ
9. การสอบคัดเลือก จะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะก าหนดให้สอบท้ัง 3 ภาคในคราวเดียวกัน หรือสอบภาค ก . 
และ ข. ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ สอบในภาคอื่นต่อไปก็ได้  
10. ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีการทุจริต ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทราบ แต่หากกรณีหน่วยด าเนินการสอบ
คัดเลือกทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ให้ประธานก .จังหวัด มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังน้ัน
11. เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการสอบคดัเลือกจัดท าบัญชีรายช่ือ ผู้สอบผ่านเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม รายงานต่อ
หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก เพื่อด าเนินการประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป
12. ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 
13. ให้ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านผู้สอบคัดเลือกจ านวน 2 เท่า ของอัตราว่างตามท่ีประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัว ผู้สอบคัด เลือก
ได้ล าดับท่ี 1 ภายใน 30 วันและเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้ง ผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างท่ีจะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก 
14. การด าเนินการสอบคัดเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคัด เลือกด าเนินการ ดังต่อไปน้ี
(1) ส่งส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 3 ชุด ไปยัง ก. จังหวัด  ก่อนวันเร่ิม รับสมัครสอบ
คัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
(2) เมื่อการสอบเสร็จส้ินแล้ว ให้ส าเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชีกรอกคะแนน จ านวน 1 ชุด ไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 5 วันท าการ
นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบคัดเลือก
(3) หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบหรืออื่นๆ 
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้มีการประกาศเปล่ียนแปลง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม



121คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

- อปท. เสนอร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี ต่อ ก.จังหวัด เพื่อพิจำรณำ

- ก.จังหวัด พิจำรณำรำยละเอียด
กำรวิเครำะห์ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ 
โครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
กำรก ำหนดประเภท จ ำนวน
อัตรำก ำลั งข้ำรำชก ำร ลูกจ้ำ ง 
และพนักงำนจ้ำง ว่ำเป็นไปตำมที่
กฎหมำยก ำหนดหรือไม่

อปท .ตั้ งค ณะกร รมกำร จัด ท ำ แผ น
อัตรำก ำลัง 3 ปี เพื่อวิ เค รำะห์ปริมำณ
งำนที่ผ่ำนมำและที่จะเกิดขึ้นว่ำต้องกำร
อัตรำก ำลั งข้ำรำช กำร ลูก จ้ำง และ
พนักงำนจ้ำงจ ำนวนเท่ำใด จึงสำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ ใน
แต่ละปีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ 
ต้องมีภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคลสูงกว่ำร้อยละส่ีสิบไม่ได้

- เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน
อัตรำก ำลังแล้ว ให้ อปท. ประกำศใช้
แผนอัตรำก ำลัง

- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมำณ
ตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำมกฎหมำย
ก ำหนด

- อปท. ต้องสรรหำบุคคลมำแต่งตั้งใน
ต ำแหน่งที่ว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

อปท. ผู้ก ำกับดูแล ประชำชนสถจ.

30 วัน

- ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

30 วัน

- ก.จังหวัด ควรให้ความส าคัญการพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ อปท. ตามท่ีกฎหมายก าหนด
- อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและค่าจ้างของข้าราชการและลูกจ้างท่ีน ามาจากรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงนิ
อ่ืนใด สูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้นไมไ่ด้

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
- ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4216 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นายจิรพัฒน์ น้อยเพ็ง  08 5121 3768
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

1. การจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2560 ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแห่งครบก าหนดใช้บังคับในวันท่ี 30 กันยายน 2560 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดท าแผนอัตราก าลังให้
แล้วเสร็จก่อนแผนอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับเดิมจะครบก าหนดเพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหนง่ และการควบคุมภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามท่ีกฎหมายก าหนด
2. บทวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค านึงถึงอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายบัญญัติ ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ท้ังในระดับชาติ ระดับจังหวัด รวมท้ังแผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปี (2561 – 2564) โดยเฉพาะการบูรณาการแผนและงบประมาณในระดับพ้ืนท่ี    
(One Plan) เพ่ือให้การค านวณและวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง รวมถึงจ านวนอัตราก าลังเป็นไปอย่างเหมาะสมอันจะน าไปสู่การจัดท า
แผนอัตราก าลังท่ีมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า
3. บทวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องวิเคราะห์ปริมาณงาน โครงการ กิจกรรมท่ีผ่านมาและท่ีจะเกิดข้ึน
ว่า ภารกิจดังกล่าวต้องการอัตราก าลังในประเภทต าแหน่งบริหารท้องถ่ิน ประเภทอ านวยการท้องถ่ิน ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป 
ในระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมีอยู่ตามอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในแต่ละปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยให้แสดงข้อมูลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างไ ว้ใน  
ฉบับเดียวกัน
4. บทวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  การจัดท าแผนอัตราก าลัง  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องค านึง ถึง
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้อง ถ่ิน ไ ด้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง  และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ท่ีก าหนดว่า การจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และเงินค่าจ้างของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน และลูกจ้าง ท่ีน ามาจากเงินรายได้ท่ีไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอ่ืนใดนั้น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งจะก าหนดสูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั้นไม่ได้
5. ความสมบูรณ์ของแผนอัตราก าลัง  

5.1 เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลังแล้ว ใ ห้อง ค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินประกาศใช้แผนอัตราก าลัง  3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบังคับใช้ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2560 

5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดสรรเงินงบประมาณต้ังเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งใ ห้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 

5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีว่าง ตามปีงบประมาณในแผนอัตราก าลัง  3 ปี     
โดยเคร่งครัด

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานระดับช านาญการพิเศษ 1,500 บาท/คน/ราย
- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานระดับเช่ียวชาญ 3,000 บาท/คน/ราย

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 9000 ต่อ 4211 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวมะลิวัลย์  จิตร์อารุณ เบอร์โทร  08 9758 0525

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องในสาขาวิชาชีพ
ท่ีขอประเมิน

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ด ารงต าแหน่งท่ี
สูงข้ึนนอกระดับควบข้ันสูงในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสายงานนิติการ พ.ศ. 2557

1. ผ ู้ด  ำรงต  ำแหน่งนั้นมีผลงำนและมีค ุณสมบัต ิตำมหลักเกณฑ์
2. อปท. ขอปรับปรุงต  ำแหน่งต ่อ ก.จังหวัด และ ก .จังหวัดเห็นชอบกำรปรับปรุงต  ำแหน่ง

1. ก .จังหวัด ส่งผลงำนให้ ก .กลำง               5 วันท ำกำร

2. ก .กลำง ส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรประเมิน 5 วันท ำกำร
3. ก .กลำง แจ้งผลกำรประเมินให้ ก .จังหวัด            5 วันท ำกำร 

1. กรณีผ่ำนกำรประเมิน อปท. ออกค ำส่ัง
แต ่งต ั้ง โดยควำมเห็นชอบของ ก .จังหวัด 
2. กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน ให้เสนอผลงำนได ้
อีกคร้ังหนึ่งภำยใน 1 ปี

1. ก .จังหวัด ส่งเร่ืองขอปรับปรุงต  ำแหน่งให้ ก .กลำง               5 วันท ำกำร

1. ก .กลำง พิจำรณำกำรปรับปรุงต  ำแหน่ง                   1 เด ือน
2. กรณี ก .กลำง เห็นชอบ แจ้งให้ส่งผลงำน                 5 วันท ำกำร

1. ก .จังหวัด ส่งผลงำนให้ ก .กลำง                  5 วันท ำกำร

1. ก .กลำง ส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรประเมิน                5 วันท ำกำร
2. ก .กลำง แจ้งผลกำรประเมินให้ ก .จังหวัด                    5 วันท ำกำร

1. กรณีผ่ำนกำรประเมิน อปท. ออกค ำส่ังแต่งต ั้ง โดยควำมเห็นชอบของ ก .จังหวัด 
2. กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน ให้เสนอผลงำนได ้อีกคร้ังหนึ่งภำยใน 1 ปี

ชพ. ชช.


