


1คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน มีภารกิจในการส่งเสริมการดํำเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ทั้งด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การบริหาร
งานบุคคลและกิจการสภา ประกอบกับมีจํำนวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจํำนวนมาก ในแต่ละแห่ง 
มีบริบทที่แตกต่างกัน จึงเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละพื้นที ่ทํำให้การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่มีเหตุขัดข้องและไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจึงได้จัดทํำคู ่มือปฏิบัติงานน้ีข้ึนโดยรวมองค์ความรู้ 
จากกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง มานํำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
ในการดํำเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษ์ จุลเจริญ)
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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	 	 การช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
		  การช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
		  การช�ำระภาษีป้าย	
		  การจัดท�ำงบประมาณ
   • การเบิกจ่ายเงิน
    • การรับและส่งเงิน
    • การยืมเงินงบประมาณ
    • การใช้จ่ายเงินสะสม
    • การช่วยเหลือประชาชน
    • การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น
    • การเบิกค่าเช่าบ้าน
   • การฝึกอบรม
    • การเดินทางไปราชการ
		  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
   • วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
               • วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)
         • วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
   • วิธีสอบราคา
   • วิธีคัดเลือก
   • วิธีเฉพาะเจาะจง  
		  ระบบการจัดท�ำงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปี 
		  ระบบการรับเงิน
		  ระบบการเบิกจ่ายเงิน
		  ระบบการจัดท�ำรายงานการเงิน

3

1

5

7

9

11

13

15

17

19

21

32



4 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

		  กองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
		  การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงิน
		  เพื่อส่งเงินสมทบกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญ
   • การขอรับบํำเหน็จบํำนาญ 
   • การขอโอนเงินบํำเหน็จบํำนาญฯ เพื่อจ่ายเป็น
    เงินบํำเหน็จบํำนาญให้กับข้าราชการส่วนท้องถิ่น
   • การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํำนาญ 
		  ฌาปนกิจสงเคราะห์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
   • กระบวนการการรับสมัครสมาชิก
   • กระบวนการการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก
   • กระบวนการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก
   • กระบวนการการแจ้งสมาชิกถึงแก่กรรม
   • กระบวนการการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท
   • กระบวนการการลาออกจากการเป็นสมาชิก
   • กระบวนการการจํำหน่ายสมาชิกขาดส่ง 
		  การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
		  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
   • การติดตามผลการดํำเนินการแก้ไขข้อบกพร่องจากการตรวจสอบ
    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของสํำนักงาน
    การตรวจเงินแผ่นดิน
   • การประชุมสภาท้องถิ่น
   • การเลือกประธานสภา
   • การอภิปราย
   • การตั้งกระทู้ถาม
   • การเสนอญัตติ
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

   • การลงมติ
   • ขั้นตอนและวิธีการจัดทำํ ร่างเทศบัญญัติ/ข้อปฏิบัติงบประมาณ
    ของเทศบาล และ อบจ. 
   • ขั้นตอนและวิธีการจัดทำํ ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต. 
   • สาระสํำคัญในการกํำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : 
    กรณีเทศบาล
   • กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์คํำสั่งทางปกครอง
   • แนวทางการสอบข้อเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด
		  ละเมิดต่อรัฐ
   • กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทํำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ
   • กรณีส่งสํำนวนให้กระทรวงการคลัง ตรวจสอบ
	 	 ละเมิดต่อบุคคล ภายนอก
   • กระบวนการดํำเนินงาน (workflow) : การจัดทํำแผนปฏิบัติ
   • การขอรับสนับสนุนงบกลาง 
   • การเข้าใช้งานเบื้องต้นของระบบสารสนเทศ
		  ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
		  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
   • ระบบ INFO (info.dla.go.th) 
   • ระรบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
		  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
   • กระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติ ตามข้อกํำหนด การบริหาร 
    และการปฏิบัติงาน 
   • การลงทะเบียนและยื่นคํำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
   • การลงทะเบียนและยื่นคํำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
   • การลงทะเบียนและยื่นคํำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
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6 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

   • การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 		
   • ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   • การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี
    ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   • กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าของ อปท. 
   • การจัดทำํโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ของ อปท. 
   • กระบวนงาน : การรายงานการจัดตัง้ การรวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    และการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   • กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   • กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   • กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   • กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   • กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   • การบันทึกข้อมูลการเลือกตั้ง ผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น 
   • การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน 
   • การตรวจราชการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์
   • การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำํเนินงาน 
   • การตรวจสอบข้อมูลการทุจริตของ อปท. 
   • การสอบคัดเลือกสายผู้ปฏิบัต ิ
   • การจัดทำํแผนอัตรากำํลัง 3 ปี 
   • การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำํรงตำํแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์
     และเทคโนโลยีและงานนิติการ 
   • การขอหนังสือรับรอง ป.โทฯ 
   • การหารือเทียบระยะเวลาดำํรงตํำแหน่ง 
   • การหารือคุณวุฒิการศึกษา 
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7คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

   • การหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
   • การหารือการรับโอนข้าราชการทหาร 
   • การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ 
   • การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   • การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   • การประเมินวิทยฐานะครูชํำนาญการ 
   • การรับบริหาร สวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ของ อปท. 
   • การสมัครเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
   • การดำํเนินการรับเรื่้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   • การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
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กฎหมาย/หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
2. คาํสั่งกระทรวงมหาดไทย ท่ี 192/2537 ลงวันท่ี 5 เมษายน 2537 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 1067  ลงวันท่ี 5 เมษายน 2537  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0805/ว 933 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2557  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0805/ว 2171 ลงวันท่ี 16 เมษายน 2558 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
            
 
 
 
 
 
 

 
ช่องทางการติดตอ่ 
กองตรวจสอบระบบการเงินบญัชีท้องถิ่น 
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1301 – 1306 
โทรสาร 0-2241-5646 
E-mail : dla0805@dla.go.th   

การติดตามผลการดําเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 
จากการตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ตามขอ้เสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

     1. สถ. มีหนังสือแจ้ง
จั ง ห วั ด ใ ห้ ติ ด ต ามผ ล 
กา ร ดํ า เ นิ นก า รแก้ ไ ข
ข้อบกพร่องจากรายงาน
การตรวจสอบ  อปท .  
ของสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน  

     2 .  จั งห วั ดแ จ้ ง  อปท . 
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะ
แล้วรายงานสํานักตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดทราบโดยตรง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
และสํา เนาเรื่ องใ ห้จั งหวัด 
เพื่ อแ จ้ งสํ านั กตรวจสอบ 
พิเศษภาค และ มท. 

 
 

กรณไีม่ดําเนินการภายในกําหนด 
หรือดําเนินการไม่ครบถ้วน 
 ให้จังหวัดเร่งรัดติดตาม 

การดําเนินการให้ครบถว้น
ชัดเจน 

 

กรณีไม่ดําเนนิการแก้ไขขอ้บกพร่อง
ตัง้แต่งวดการเงินก่อน 

 ให้ผวจ./นอภ. กําชับ 
และติดตามให้พิจารณาโทษ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และผู้บังคับบัญชาอย่างจริงจัง 
ตามควรแก่กรณี 

พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่าดว้ย       
การตรวจเงนิแผ่นดิน พ.ศ.2561 
ม.85 ไม่พบความเสียหาย 60 วัน  

พบความเสียหาย 120 วัน 
ม.97 ไม่ปฏิบัตติาม พรบ.วินัย       

การเงินการคลังฯ 120 วัน 
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ระเบียบ มท.  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547

ผู้สนับสนุนญัตติ

ผู้คัดค้านญัตติ

ผู้เสนอญัตติเป็นผู้แถลงญัตติยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประสงค์จะกล่าว
และจะกล่าวได้เมื่อประธานอนุญาต

การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุม

ใช้ เ วลาตามสมควร  หากใช้ เ วลา
เกินสมควร และมีผู้อื่นจะอภิปราย
ต่อ ไป ประธานอาจสั่ ง ให้หยุ ด ได้ 
เมื่ออภิปรายมา 10 นาที แล้ว

อภิปรายรายเฉพาะเร่ืองท่ีก าลังปรึกษา
ห้าม 
- ค าซ้ า นอกประเด็น
- ค าหยาบคายใส่ร้าย
- กล่าวชื่อบุคคลใด เว้นแต่จ าเป็น
- น าเอกสารมาอ่าน เว้นแต่จ าเป็น
- น าวัตถุมาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต

การอภิปราย

ยืนกล่าว ณ ท่ีของตน หรือ ท่ี ท่ีจัดไว้ 
และต้องกล่าวต่อประธาน

ล าดับการอภิปราย

เมื่อไม่มีผู้ประสงค์อภิปรายในทางตรงข้าม 
แต่อีกฝ่ายหนึ่งมีผู้ประสงค์อภิปรายอยู่ 
ให้อีกฝ่ายหนึ่งอภิปรายต่อได้

ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้ว 
ประธานเสนอให้วินิจฉัยว่า ควรปิดอภิปราย
หรือไม่

ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืนขึ้น
ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วนั่งลง
ทันที และสมาชิกต้องฟังประธาน

ผู้สนับสนุนผู้คัดค้านญัตติ

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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กระทู้ถาม
- กระทู้ถามท่ัวไป
- กระทู้ถามด่วน

1) ในการประชุม
ค รั้ ง ห นึ่ ง  1 ค น
ตั้งได้ 1 กระทู้ เว้นแต่
ประธานอนุญาต

2) ท าเป็นหนังสือ 
(ตามแบบ )  เสนอ
ล่ ว ง ห น้ า ยื่ น ต่ อ
ประธานสภา

3 )  ป ร ะ ธ า น ส่ ง ใ ห้
ผู้บริหารเตรียมตอบ 
และบรรจุ เข้ าวาระ
ภายใน 7 วันนับแต่ส่ง

4) ประธานต้องอนุญาตให้
ถามกระทู้ถามด่วนก่อน 
เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว
ผู้ตั้งกระทู้ ซักถามได้ 3
ครั้ง

6)  ผู้ ตั้ ง กระ ทู้ถาม
มีสิทธิถอนเมื่อใด
ก็ได้และห้ามผู้นั้น 
ยื่นกระทู้ถามในเรื่อง
นั้นอีก

7) กระทู้ถามต้องไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตาม
ข้อ 90 (8ประการ)

8) ไม่ฟุ่มเฟือย วกวน
ซ้ าซาก หรือมีลักษณะ
เป็นการอภิปราย

9 )  ป ร ะ ธ า น มี
อ านาจวินิจฉัยให้
กระทู้ต้องห้ามตกไป 
ค าวินิจฉัยเป็นท่ีสุด

การตั้งกระทู้ถาม

ระเบียบ มท.ว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036

5) ผู้ตั้งกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่
เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอน
กระทู้ถามนั้น

ค าถามซึ่ งสมาชิกสภาท้องถิ่น
ตั้ ง ขึ้ น เพื่ อสอบถามผู้ บริหาร
ท้องถิ่นเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
หรือนโยบายอันเกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ีของผู้บริหารท้องถ่ิน
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การเสนอญัตติ

1) จัดท าญัตติเป็นหนังสือ
- การเสนอ ยื่นต่อประธานสภา ล่วงหน้าก่อนวัน
ประชุมไม่น้อยกว่า 5 วัน
-การรับรอง

*ญัตติที่เสนอโดยผู้บริหารท้องถิน่ ไม่ต้องมีผู้รับรอง 
* ญัตติที่เสนอโดยสมาชิก ต้องมีสมาชิกรับรอง
อย่างน้อย 2 คน (หากมีสมาชิกเหลืออยู่น้อยกว่า 
8 คน ให้มีสมาชิกรับรอง 1 คน (เว้นแต่ กม.
ก าหนดเป็นอย่างอื่น)
- การบรรจุญัตติ
- ประธานบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบยีบวาระ 
ภายในเวลาอันสมควร ในสมัยประชุมน้ัน
- ถ้ามีเหตุจ าเป็น ให้บรรจุในสมัยประชุมถัดไป 
ให้แจ้งเหตุจ าเป็นต่อสภาในสมัยประชุมนั้น

2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจาตามข้อ 38 วรรคห้า 
- การเสนอ ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ เมื่อประธาน
อนุญาต จึงกล่าวได้ 
- การรับรอง ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ
- การบรรจุญัตติ ประธานสภาต้องบรรจุเข้า
ระเบียบวาระในการประชุมคราวนั้น  

ญัตติตกไป
- ญัตติที่บรรจุเข้าระเบียบ
วาระแล้ว หากไม่พิจารณาใน
สมัยประชุมนั้น/พิจารณา
ไม่แล้วเสร็จ เว้น ญัตติร่าง
ข้อบัญญัติ ให้บรรจุในสมัย
ถัดไป 
-ญัตติที่ที่ประชุมสภายังไม่ได้
พิจารณา/พิจารณายังไม่
เสร็จ เมื่อสภาครบวาระ/ยุบ
สภา

การถอนญัตติ
- ยังไม่บรรจุญัตติลงระเบียบ
วาระ  ** การขอถอนต่อ
ประธานสภา

- บรรจุญัตติลงระเบียบวาระแล้ว 
*** การขอถอนต้องได้รับความ
ยินยอมจากที่ประชุม

กรณีที่ถือว่าได้ถอนญัตติ
-ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้
เสนอ/ผู้แปรญัตติ ไม่อยู่
หรือไม่ขออภิปราย ให้ถือว่าได้
ถอนญัตติ/ค าแปรญัตติ

- กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ/
แปรญัตติ  อาจมอบหมาย
ให้รองนายก/เลขา/ที่ปรึกษา
นายก เป็นผู้อภิปราย/ชี้แจง/
แถลงแทนก็ได้  ต้องท า

เป็นหนังสือ

ระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิน่ 
กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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การลงมติ

เปิดเผย ลับ

เรื่องท่ัวไป เรื่องท่ีมี กม.
ก ำหนดไว้

- ยกมือพ้นศีรษะ
- ยืน
- เรียกชื่อตำมล ำดับอักษรและออกเสียงรำยคน
*ปกติ ใช้วิธีกำรยกมือ
เว้น นำยก/สมำชิกไม่น้อยกว่ำ 3 คน ขอให้ใช้
วิธียืน/เรียกชื่อ และท่ีประชุมเห็นชอบ

- เขียนเครื่องหมำยในบัตรลงคะแนน
เห็นด้วย = 

ไม่เห็นด้วย = 
งดออกเสียง = 

- ประธำนเรียกชื่อสมำชิกตำมล ำดับอักษร
- สมำชิกน ำบัตรลงคะแนนใส่ซอง + ใส่หีบ 

ที่เตรียมไว้ต่อหน้ำประธำน
- ประธำนเลือกสมำชิกไม่น้อยกว่ำ 2 มำช่วย

ในกำรนับคะแนน

ตรวจสอบ
องค์ประชุมก่อนกำร

ลงมติทุกครั้ง

เสียง

สมำ ชิกออกเสีย ง
แ ล้ ว ไ ด้ ค ะ แ น น
เท่ำกันประธำนช้ีขำด

ระเบียบ มท.ว่ำด้วยข้อบังคับกำรประชุมสภำท้องถิ่น พ.ศ.2547

ช่องทำงติดต่อ
กองกฎหมำยและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงำนวินิจฉัยและก ำกับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสำร 02-2419036

ตรวจสอบ
องค์ประชุมก่อนกำร

ลงมติทุกครั้ง สมำชิก 1 คน มีสิทธิ 
ออกเสียง 1 เสียง
ประธำนออกเสียง
ในฐำนะสมำชิกได้ 

1 เสียง

สมำชิกออกเสียง
แล้วได้คะแนนเสียง
เท่ำกัน ให้ประธำน

ช้ีขำด ใช้คะแนนเสียงข้ำง
มำกเป็นเกณฑ์ในกำร
หำมติสภำ 
เว้นแต่ กม.ก ำหนดไว้
เป็นอย่ำงอื่น

นับคะแนนเสร็จ
แลว้ ประธำนประกำศ
ด้วยว่ำได้คะแนนเสียง
ข้ำงมำกตำมที่ กม.
ก ำหนดไว้หรือไม่
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ข้ันตอนและวิธีการจัดทํา
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต.

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงขา้งมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงขา้งมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่
นายก อบต.

ป ศใช้
นายก อบต.

ป ศใช้นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
รา่งข้อบัญญัติตกไป

นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
รา่งข้อบัญญัติตกไป

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนาม

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนามพรอมเหตุผลคนสภาพรอมเหตุผลคนสภา อบต. ลงนามอบต. ลงนาม

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรับหลักการ (วาระ 1) 

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรับหลักการ (วาระ 1) 

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 

และลงมติเห็นชอบ
ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 

และลงมติเห็นชอบ
ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

ประธานสภาส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ประธานสภาส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ไม่รับหลักการไม่รับหลักการ ็็

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการ 7 คน 
โดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แล้ว 6 คน
นีไ้ปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการ 7 คน 
โดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แล้ว 6 คน
นีไ้ปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน

ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ
ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายก อบต.  ไม่นายก อบต.  ไม่

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    

ภายใน 7 วัน

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    

ภายใน 7 วัน

สภาเห็นชอบสภาเห็นชอบ

สภาพิจารณา
รา่งขอ้บัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)

สภาพิจารณา
รา่งขอ้บัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)
สภาไม่เห็นชอบสภาไม่เห็นชอบ

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยนืยนั
รา่งข้อบัญญัติ  แล้วส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยนืยนั
รา่งข้อบัญญัติ  แล้วส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นาํร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นาํร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สั่งให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สั่งให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

สภาไมเหนชอบ
หรอืพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

สภาไมเหนชอบ
หรอืพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอาํเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.
   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอาํเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
- พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคบัการประชุมสภาทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547

ช่องทางตดิต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน
กลุ่มงานวินจิฉัยและการกํากับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036
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เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง

ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง
ไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ ทั้งหมด/บางส่วน
รายงานความเหน็พร้อมเหตุผลที่ไม่เห็นด้วย 

(รายงานภายใน 30 วันเป็นระยะเวลาพิจารณาขา้งต้น)

ด าเนินการพิจารณาอทุธรณ์
ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับรายงาน
(สามารถขยายระยะได้อีก 30 วัน)

แจ้งค าสั่งทางปกครอง

คู่กรณี ไม่เห็นด้วย
กับค าสั่งทางปกครอง

เห็นด้วย
กับค าสั่งทางปกครอง

ยื่นอุทธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง
ภายใน 15 วัน

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทาง
ปกครองเห็นด้วยกับค า
อุทธรณ์ ด าเนินการ

เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกค าสั่งทาง
ปกครอง

ไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง ยื่นฟ้องคดี

ต่อศาลปกครองภายใน 90 วัน

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณข์องผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์

ผู้อุทธรณ์

ศาลปกครอง

เห็นด้วย
กับผลการพิจารณาอุทธรณค์ าสัง่ทาง

ปกครอง

เสร็จสิ้นกระบวน
การทางปกครอง

เจ้าหน้าที่ท่ีผู้ออกค าสั่ง
ทางปกครอง

(ระยะเวลาพิจารณา 30 วัน)

กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการปกครองพ.ศ.2539
2) กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ.2540) ออกตาม

ความใน พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิน่
กลุ่มงานคดี
โทรศัพท์ 02-2419036 ต่อ 5243
โทรสาร 02-2419036
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แนวทางการสอบขอ้เท็จจริง
ความรบัผดิทางละเมดิ

การแต่งตั้ง คกก.
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ
้

การแต่งตั้ง คกก.
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ
้(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไม่เกิน 5 คน)(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไม่เกิน 5 คน)

การสอบสวน
(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธานฯ รับทราบคําสั่ง 

และขอขยายระยะเวลาได้อีก 90 วัน)

การสอบสวน
(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธานฯ รับทราบคําสั่ง 

และขอขยายระยะเวลาได้อีก 90 วัน)และขอขยายระยะเวลาไดอก 90 วน)และขอขยายระยะเวลาไดอก 90 วน)

การชดใช้คา่สนิไหมทดแทน
(ชดใช้ภายใน 45 วนั นบัถัดจากวนัรับทราบเป็นหนังสือ)

การชดใช้คา่สนิไหมทดแทน
(ชดใช้ภายใน 45 วนั นบัถัดจากวนัรับทราบเป็นหนังสือ)

ยอมชดใช้ ไม่ยอมชดใช้

อายุความอายุความ

การใชม้าตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57 พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการฯ)

การใชม้าตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57 พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการฯ)

ป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํ

การผอ่นชําระค่าสนิไหมทดแทน
( - ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หวัหน้าฝ่ายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมัติ)

 

การผอ่นชําระค่าสนิไหมทดแทน
( - ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หวัหน้าฝ่ายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมัติ)

 **หมายเหตุหมายเหตุ
ุ

( 2 ป ีแต่ไม่เกิน 10 ป)ี 
ม.10 พ.ร.บ. ละเมิดฯ 

ประกอบ ป.พ.พ.)

ุ
( 2 ป ีแต่ไม่เกิน 10 ป)ี 
ม.10 พ.ร.บ. ละเมิดฯ 

ประกอบ ป.พ.พ.)

การปฏิบัตินอกเหนอืจากหลกัเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนังสือ มท. 0313.6/ว 2092 

ข้อ 10) 

การปฏิบัตินอกเหนอืจากหลกัเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนังสือ มท. 0313.6/ว 2092 

ข้อ 10) 

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิน่ 
กลุ่มงานคดี
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539
2) พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539
4) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี มท 0313.6/ว 2092 ลว 1 กรกฎาคม 2540
5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว 2062 ลว. 11 ตุลาคม 2550
6) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว 3986 ลว. 23 พฤศจิกายน 2550
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กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ

อปท. แต่งตั้ง คกก. สอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

คกก. สอบสวน/พิจารณา
(ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝ่าย

บริหารภายใน 60 วัน นบัถัดจากวันที่
(ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝ่าย

บริหารภายใน 60 วัน นบัถัดจากวันที่

(แต่งต้ังภายใน 15 วัน นบัถัดจาก
วนัท่ีได้รับหมายรายงานความ

เสียหาย)

คกก. สอบสวน/พจารณา

ส่งสํานวนให้

ผู้แต่งตั้งพิจารณา/สั่งการ

ประธาน กรรมการ ทราบคาํส่ัง และขอ
ขยายเวลาได้อีกไมเ่กิน 30 วัน หาก

พิจารณายังไม่สําเร็จ ผวจ. มีอํานาจขยาย
ได้อีก 2 คราวๆละไมเ่กิน 30 วัน)

ประธาน กรรมการ ทราบคาํส่ัง และขอ
ขยายเวลาได้อีกไมเ่กิน 30 วัน หาก

พิจารณายังไม่สําเร็จ ผวจ. มีอํานาจขยาย
ได้อีก 2 คราวๆละไมเ่กิน 30 วัน)

ภายใน 15 วัน ผู้แต่งต้ังเห็นวา่
ไม่สมบูรณ์ ให้ คกก. ดําเนินให้
เสร็จภายใน 30 วัน นบัถัดจาก

วนัท่ีได้รับทราบคําส่ัง

ภายใน 15 วัน ผู้แต่งต้ังเห็นวา่
ไม่สมบูรณ์ ให้ คกก. ดําเนินให้
เสร็จภายใน 30 วัน นบัถัดจาก

วนัท่ีได้รับทราบคําส่ัง

(กระทรวงการคลังต้องพิจารณาให้(กระทรวงการคลังต้องพิจารณาให้สงสานวนให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

กรมบญัชีกลาง แจ้งผล
การพิจารณาให้ทราบ

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี)

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี)

หน่วยงานของรัฐท่ีเสียหาย 
ดาํเนนิการตามความเห็น

ของกรมบญัชกีลาง

(หากกระทรวงการคลังไม่แจ้งผล
ภายในกําหนดเวลาให้ผู้แต่งต้ังมี
คําส่ังตามทีเ่ห็นสมควรและแจ้ง

ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ)

อปท. ออกคําสั่งให้ 
เจ้าหน้าทีช่ดใช้

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
3) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0313.6/ว2092 ลว. 1 ก.ค 2540
4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว2062 ลว. 11 ต.ค. 2550
5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว3986 ลว. 23 พ.ย. 2550

ช่องทางการตดิต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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การเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

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

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถิ่น 

(ยกรางแผน/โครงการ คํานวณงบประมาณท่ีใช) 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  
(เห็นชอบรางแผน/โครงการและงบประมาณท่ีใช) 

 

3. ประชุมประชาคมทองถิ่น เพ่ือแสดงการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการพัฒนาทองถิ่น  

(รวมพิจารณาเห็นชอบรางแผน / รับทราบนโยบายทองถิ่น)  
 

4. ผูบริหารทองถิ่นประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น
และติดประกาศใหประชาชนในทองถิ่นทราบ 

 

 
คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ สวนแผนพัฒนาทองถ่ิน กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน  เปดใหบริการ : จนัทร – ศุกร 
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 2123 - 2124                  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 061-4195028 

ชองทางการตดิตอ/รองเรียน 

สถานท่ี : กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางการแกไข 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ขอ 22 ขอ 24 และขอ 25  

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 
(กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิารณา

ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่
เพิม่เติมเปลีย่นแปลงก่อน)
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การดําเนนิการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน

การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ

(๒ นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี

สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด

(4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ
ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด

สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
จํานวน 1 ชุด

5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม

2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง
 

ภายใน 15 วัน

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (   

2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ( แลว

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง

     องคกรปกครองสวนท องถิ่นประสงค จะจัด ต้ั ง                
ศูนย พัฒนาเด็ก เล็กตองดํา เนินการตามมาตรฐาน                 

การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559  

     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี มท 
0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

     ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การจัด ต้ังศูนย พัฒนาเด็กเล็ก และ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) ไดตามระยะเวลา 
ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังน้ี 

   (1) ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป 
   (2) ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                

         

 

        

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

    

 

 

  

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคม เพื่อสํารวจ     

ความตองการของชุมชนในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โดยตองมี   

จํานวนเด็กเล็กอายุ 2-5 ป ที่จะเขารับบริการในศูนยฯ ไมนอยกวา 
20 คน (ยกเวนแตกรณีพื้นที่ เส่ียงหรือการคมนาคมไมสะดวก          

แตตองมีเด็กเล็ก ไมนอยกวา 15 คน) 
    (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองมีอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก             

ที่เหมาะสมสําหรับจัดการศึกษา (เปนอาคารที่องคกรปกครอง     
ส วนท อ งถิ่ น ก อ สร างเอ ง ห รืออ าคารที่ ได รับ การอนุญ าต             

จากหนวยงานอื่นๆ อยางถูกตองตามกฎหมาย) 

   (3) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนดําเนินงานการจัดต้ัง          
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละดาน ไดแก แผนการสํารวจประชากร      
เด็กเล็ก อายุ  2–5 ป   แผนการรับนักเรียน และการจัดชั้นเรียน     

แผนการสรรหาบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และแผนการจัดต้ัง
งบประมาณ  
    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําโครงการและแผนดําเนินงาน     

ในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพื่อขอความเห็นชอบสภาทองถิ่น 

    (5) เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นใหจัดต้ังศูนยพัฒนา        
เด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหจัดทําประกาศจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก         
และระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นวาดวยการดําเนินงาน      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน     

ในการจัดต้ังศูนยฯ เชน เปดรับสมัครนักเรียนรับสมัครบุคลากร             
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนตน 

    (7) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนา   
เด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้ 
         (7.1) สํ าเนามติที่ ประชุมประชาคมพรอม แบบสํารวจ       

จํานวน 1 ชุด 

        (7.2) สําเนาการประชุมสภาทองถิ่นที่ เห็นชอบใหจัดต้ัง      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (7.3) สําเนาประกาศการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

          (7.4) ทะเบียนเด็กนักเรียนและทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก       

วันเปดการเรียนการสอน จํานวน 1 ชุด  
     (8) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ             

ใหมีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานใหกรมสงเสริม         

การปกครองทองถิ่น 

ภายใน 15 วัน 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจง
จังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสง
เอกสารหลักฐานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            

อีกครั้งหน่ึง 
 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดต้ังใหมในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นทราบวากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่น ได
ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดต้ังใหมในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 



111คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน

การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ

(๒ นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี

สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด

(4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ
ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด

สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
จํานวน 1 ชุด

5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม

2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง
 

ภายใน 15 วัน

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (   

2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ( แลว

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2559  
    ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี  มท 
0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) ไดตามระยะเวลา 
ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังน้ี 
   (1) ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป 
    (2) ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป 
    
 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี    
หรือตําบลเดิมท่ีศูนยต้ังอยู วามีความตองการใหยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน       
และมติท่ีตองการ 
    (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนการยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก โดยกําหนด วันยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                   
ใหชัดเจน 
    (3) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กนําเรื่องเสนอตอ
หนวยงานตนสังกัดตามลําดับ เพ่ือใหผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  
    (4) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการยาย/รวม       
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    (5) กรณี รวมศูนย พัฒนาเด็กเล็ก ใหองคกรปกครอง        
สวนทองถิ่นพิจารณาคัดเลือกหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       
จากศูนย ท่ียาย/รวมท่ีมีความรูความสามารถ 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                   
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร 
หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 
         (6.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด 
         (6.2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาทองถิ่น ท่ี เห็นชอบ          
ใหยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 
         (6.3) สําเนาประกาศการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
จํานวน 1 ชุด 
         (6.4) ทะเบียนเด็กนักเรียน จํานวน 1 ชุด 
         (6.5) ทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก จํานวน 1 ชุด 
    (7) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยาย/รวมศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกต อง และครบถวน แล วรายงาน           
ใหกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 
 
 

ภายใน 15 วัน 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจงจังหวัด
ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 
   2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            
อีกครั้งหน่ึง 
 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล   
ศูนย พัฒ นาเด็ก เล็ก ท่ีย าย /รวมในระบบสารสน เทศ            
ทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง      
สวนทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง                
สวนทองถิ่นทราบวากรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น                 
ได ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียาย/รวม                 
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 



112 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   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 

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยุบเลิกศูนยพัฒนา
เด็ก เล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน                    
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2559  
     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี มท 
0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
              
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี    

หรือ ตําบลเดิม ท่ี ศูนย ต้ั งอยู  วามีความตองการให ยุบ เลิก         

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ 
   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนการยุบเลิก        

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก แผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ โดยใหมีผล
เม่ือส้ินสุดปการศึกษาน้ัน 

    (3) นําผลการประชาคม แผนการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และแผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ เสนอผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   
    (4 ) เม่ื อสภาท อ งถิ่ น ให ความ เห็นชอบในการยุบ เลิ ก           

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (5) อ งคกรปกครองส วนท อ งถิ่ น รายงานการยุบ เลิ ก                   
ศูนย พั ฒ นาเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือจั งห วัดแล วแต ก รณี      
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

          (5.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

          (5.2 ) สําเนามติการประชุมสภาทองถิ่นท่ี เห็นชอบ          

ใหยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

          (5.3) สําเนาประกาศการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

          (5.4) แผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ จํานวน 1 ชุด 

     (6) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยุบเลิกศูนยพัฒนา               
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถ วน แล วรายงาน            

ใหกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   (1) กรมส ง เสริ มก ารปกครอ งท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นการ           

แจงจังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ
จัดสงเอกสารหลักฐานการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ              

อีกครั้งหน่ึง 
 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1) กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่นดําเนินการเปล่ียนแปลง
แกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียุบเลิกในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง          
สวนทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีห นังสือแจ งจั งห วัดเพ่ื อแจ งให องค กรปกครอง                   
ส วนท อ งถิ่ นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ่ น                        

ได ดํ าเนินการแก ไขขอมูลศูนย พัฒ นาเด็ก เล็ก ท่ียุบ เลิ ก             

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็ก          

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

การดําเนนิการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน

การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ

(๒ นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี

สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด

(4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ
ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด

สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
จํานวน 1 ชุด

5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม

2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง
 

ภายใน 15 วัน

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (   

2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ( แลว

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง



113คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถกูตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสรมิและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี   

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ 
    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   
    (3) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี          
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (4.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด 

         (4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ                   

ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

     (5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด
ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 
 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1 ) ก รมส ง เสริ ม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร
เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ               

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง        
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            

ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ       

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 



114 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



115คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



116 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



117คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



118 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



119คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



120 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



121คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



122 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



123คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



124 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



125คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



126 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



128 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



129คู่มือการปฏิบัติงาน
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