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3คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

 
 ǰ การช�าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ǰ ǰ การช�าระภาษีบ�ารุงทšองที่
ǰ ǰ การช�าระภาษีปŜายǰ
ǰ ǰ การจดัท�างบประมาณ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเบิกจŠายเงิน
ǰǰ ǰ •ǰ การรับและสŠงเงิน
ǰǰ ǰ •ǰ การยมืเงินงบประมาณ
ǰǰ ǰ ǰ •ǰ การใชšจŠายเงินสะสม
ǰǰ ǰ ǰ •ǰ การชŠวยเหลือประชาชน
ǰǰ ǰ ǰ •ǰ การอุดหนุนเงินใหšหนŠวยงานอื่น
ǰǰ ǰ ǰ •ǰ การเบิกคŠาเชŠาบšาน
ǰ ǰ ǰ •ǰ การฝřกอบรม
ǰǰ ǰ ǰ •ǰ การเดินทางไปราชการ
  การจดัซ้ือจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
ǰ ǰ ǰ •ǰ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ ǰ •ǰ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ǰ(e-bidding)
ǰǰǰǰǰǰǰ ǰ ǰ •ǰ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสǰ์(e-market)
ǰ ǰ ǰ •ǰ วิธีสอบราคา
ǰ ǰ ǰ •ǰ วิธีคัดเลือก
ǰ ǰ ǰ •ǰ วิธีเฉพาะเจาะจงǰǰ
  ระบบการจัดท�างบประมาณรายจŠายประจ�าปŘǰ
ǰ ǰ ระบบการรบัเงิน
ǰ ǰ ระบบการเบิกจŠายเงิน
ǰ ǰ ระบบการจัดท�ารายงานการเงิน
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4 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

ǰ ǰ กองทุนบ�าเหน็จบ�านาญขšาราชการสŠวนทšองถ่ิน
  การตั้งงบประมาณรายจŠายและการเบกิจŠายเงิน
ǰ ǰ เพ่ือสŠงเงินสมทบกองทุนบ�าเหน็จบ�านาญ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การขอรับบ�าเหนจ็บ�านาญǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การขอโอนเงินบ�าเหน็จบ�านาญฯǰเพ่ือจŠายเปŨน
ǰ ǰ ǰ ǰ เงินบ�าเหนจ็บ�านาญใหšกับขšาราชการสŠวนทšองถิ่น
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ�านาญǰ
  ฌาปนกิจสงเคราะห์กรมสŠงเสริมการปกครองทšองถ่ิน
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการรบัสมัครสมาชิก
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการสŠงเงินสงเคราะห์ของสมาชิก
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการเปล่ียนแปลงขšอมลูสมาชิก
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการแจšงสมาชิกถึงแกŠกรรม
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการจŠายเงินสงเคราะห์ใหšแกŠทายาท
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการลาออกจากการเปŨนสมาชกิ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการการจ�าหนŠายสมาชิกขาดสŠงǰ
  การตรวจสอบการคลังǰการเงินǰการบัญชีǰและการพัสดุ
ǰ ǰ ขององค์กรปกครองสŠวนทšองถ่ิน
ǰ ǰ ǰ •ǰ การติดตามผลการด�าเนินการแกšไขขšอบกพรŠองจากการตรวจสอบ
ǰ ǰ ǰ ǰ องค์กรปกครองสŠวนทšองถิ่นตามขšอเสนอแนะของส�านักงาน
ǰ ǰ ǰ ǰ การตรวจเงินแผŠนดิน
ǰ ǰ ǰ •ǰ การประชุมสภาทšองถิ่น
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเลือกประธานสภา
ǰ ǰ ǰ •ǰ การอภิปราย
ǰ ǰ ǰ •ǰ การต้ังกระทูšถาม
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเสนอญัตติ

หนšาǰǰ ǰ ชื่อกระบวนงานǰ ǰ ǰ
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5คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

ǰ ǰ ǰ •ǰ การลงมติ
ǰ ǰ ǰ •ǰ ขั้นตอนและวิธีการจัดท�าǰรŠางเทศบัญญัติ/ขšอปฏิบัติงบประมาณ
ǰ ǰ ǰ ǰ ของเทศบาลǰและǰอบจ.ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ ขั้นตอนและวิธีการจัดท�าǰรŠางขšอบัญญติังบประมาณของǰอบต.ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ สาระส�าคัญในการก�ากับดูแลองค์กรปกครองสŠวนทšองถิ่นǰ:ǰ
ǰ ǰ ǰ ǰ กรณีเทศบาล
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนงานพจิารณาอุทธรณ์ค�าส่ังทางปกครอง
ǰ ǰ ǰ •ǰ แนวทางการสอบขšอเท็จจริงǰความรับผิดทางละเมิด
  ละเมดิตŠอรัฐ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กรณีเจšาหนšาที่ของรัฐกระท�าละเมิดตŠอหนŠวยงานของรัฐ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กรณีสŠงส�านวนใหšกระทรวงการคลังǰตรวจสอบ
 ǰ ละเมดิตŠอบุคคลǰภายนอก
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการด�าเนินงานǰ(work�ow)ǰ:ǰการจัดท�าแผนปฏิบัติ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การขอรับสนับสนุนงบกลางǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเขšาใชšงานเบื้องตšนของระบบสารสนเทศ
  ระบบขšอมูลกลางองค์กรปกครองสŠวนทšองถ่ินǰ
ǰ ǰ กรมสŠงเสริมการปกครองสŠวนทšองถ่ินǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ ระบบǰINFOǰ(info.dla.go.th)ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ ระรบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ǰ(e-mail)ǰ
  กลุŠมตรวจสอบภายในǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการตรวจสอบดšานการเงินǰการปฏิบัตǰิตามขšอก�าหนดǰการบริหารǰ
ǰ ǰ ǰ ǰ และการปฏิบัติงานǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การลงทะเบยีนและย่ืนค�าขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผูšสูงอายǰุ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การลงทะเบยีนและย่ืนค�าขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผูšปśวยเอดส์ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การลงทะเบยีนและย่ืนค�าขอรบัเงินเบ้ียความพกิารǰ

หนšาǰǰ ǰ ช่ือกระบวนงาน

80

81

83

82

84

85

86

86

87

89

90

91

92

94

95

96

97

98

99



6 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

ǰ ǰ ǰ •ǰ การกŠอสรšางǰปรับปรุงǰซŠอมแซมǰและการขอรับการสนับสนุนงบประมาณǰ  
ǰ ǰ ǰ •ǰ ศูนย์ชŠวยเหลือประชาชนองค์กรปกครองสŠวนทšองถิ่นǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเพิ่มเติม/เปล่ียนแปลงǰแผนพัฒนาทšองถ่ินสี่ปŘ
ǰ ǰ ǰ ǰ ขององค์กรปกครองสŠวนทšองถิ่นǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการปŜองกันโรคพิษสุนัขบšาของǰอปท.ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การจัดท�าโครงการในการจัดการส่ิงปฏิกลูและมูลฝอยǰของǰอปท.ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนงานǰ:ǰการรายงานการจัดตั้งǰการรวมǰหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานǰ 
ǰ ǰ ǰ ǰ และการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนǰจากองค์กรปกครองสŠวนทšองถิ่นǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานǰการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงานǰการยšาย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงานǰการยบุเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงานǰการเปล่ียนชื่อศูนย์พฒันาเด็กเล็กǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การบันทกึขšอมูลการเลือกต้ังǰผูšบริหารทšองถ่ินǰและสมาชิกสภาทšองถิ่นǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การตรวจสอบคุณสมบัตแิละลักษณะตšองหšามของหนŠวยงานǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การตรวจราชการติดตามเร่ืองรšองเรยีนรšองทุกข์ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การประเมินคุณธรรมและความโปรŠงใสในการด�าเนินงานǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การตรวจสอบขšอมูลการทุจริตของǰอปท.ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การสอบคัดเลือกสายผูšปฏิบัตǰิ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การจัดท�าแผนอัตราก�าลังǰ3ǰปŘǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเล่ือนและแตŠงต้ังใหšด�ารงต�าแหนŠงท่ีสูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตร์
ǰǰ ǰ ǰ ǰ และเทคโนโลยีและงานนิติการǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การขอหนังสือรับรองǰป.โทฯǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การหารือเทียบระยะเวลาด�ารงต�าแหนŠงǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การหารือคุณวุฒิการศึกษาǰ

หนšาǰǰ ǰ ชื่อกระบวนงานǰ ǰ ǰ
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7คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

ǰ ǰ ǰ •ǰ การหารือเกี่ยวกับพนักงานจšางǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การหารือการรับโอนขšาราชการทหารǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเปŨนกรณีพิเศษǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การเล่ือนข้ันเงินเดือนǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การประเมินวิทยฐานะครูช�านาญการǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การรับบริหารǰสวสัดิการǰคŠารกัษาพยาบาลǰของǰอปท.ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การสมัครเขšารบัการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบนัพัฒนาบุคลากรทšองถิ่นǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การด�าเนินการรับเรื่้องรšองเรียน/รšองทุกข์ǰ
ǰ ǰ ǰ •ǰ การบริการของศูนย์บริการขšอมลูขŠาวสารǰ

หนšาǰǰ ǰ ช่ือกระบวนงาน
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กฎหมาย/หนังสือส่ังการที่เก่ียวขšองǰ
1.ǰพระราชบญัญัติประกอบรัฐธรรมนูญวŠาด้วยการตรวจเงินแผŠนดินǰพ.ศ.ǰ2561ǰ
2.ǰคาํส่ังกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰ192/2537ǰลงวันที่ǰ5ǰเมษายนǰ2537ǰ
3.ǰหนงัสอืกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰมทǰ0313.6/วǰ1067ǰǰลงวันที่ǰ5ǰเมษายนǰ2537ǰǰ
4.ǰหนงัสอืกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰมทǰ0805/วǰ933ǰลงวันท่ีǰ22ǰเมษายนǰ2557ǰǰ
5.ǰหนังสือกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰมทǰ0805/วǰ2171ǰลงวันที่ǰ16ǰเมษายนǰ2558ǰ
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ǰ
ǰ
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ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ǰ
ǰ
ǰ
ǰ
ǰ
ǰ

ǰ
ชŠองทางการติดตŠอǰ
กองตรวจสอบระบบการเงินบญัชทีอ้งถิ่นǰ
โทรศพัท์ǰ0-2241-9000ǰตŠอǰ1301ǰ–ǰ1306ǰ
โทรสารǰ0-2241-5646ǰ
E-mailǰ:ǰdla0805@dla.go.thǰǰǰ

การติดตามผลการดาํเนินการแกšไขขšอบกพรŠองǰ
จากการตรวจสอบองคก์รปกครองสŠวนทšองถ่ินǰตามขšอเสนอแนะของสาํนกังานการตรวจเงินแผŠนดินǰ

ǰǰǰǰǰ1.ǰสถ.ǰมีหนังสือแจšง
จั ง ห วัด ใหš ติ ด ต ามผลǰ
กา ร ดํ า เนิ นก า รแกš ไ ข
ขšอบกพรŠองจากรายงาน
การตรวจสอบ ǰอปท .ǰǰ
ของสํานักงานการตรวจเงิน
แผŠนดินǰǰ

ǰǰǰǰǰ2 . ǰจั ง ห วัดแจš ง ǰอปท .ǰ
ดําเนินการตามขšอเสนอแนะ
แลšวรายงานสํานักตรวจเงิน
แผŠนดินจังหวัดทราบโดยตรง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดǰ
และสํา เนาเ ร่ืองใหšจั งหวัดǰ
เ พื่ อแจš งสํ า นั กตรวจสอบǰ
พิเศษภาคǰและǰมท.ǰ

ǰ

กรณีไมŠดําเนินการภายในกําหนดǰ
หรอืดําเนินการไมŠครบถšวนǰ
 ให้จังหวัดเรŠงรัดติดตามǰ

การดําเนนิการให้ครบถ้วน
ชัดเจนǰ

กรณีไมŠดําเนินการแกšไขขšอบกพรŠอง
ตั้งแตŠงวดการเงนิกŠอนǰ
 ใหผ้วจ./นอภ.ǰกําชับǰ

และติดตามให้พจิารณาโทษ
เจา้หนา้ที่ผู้รบัผิดชอบǰ
และผู้บงัคับบัญชาอยŠางจริงจังǰ
ตามควรแกŠกรณีǰ

พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวŠาดšวยǰǰǰǰǰǰǰ
การตรวจเงินแผŠนดินǰพ.ศ.2561ǰ
ม.85ǰไมŠพบความเสียหายǰ60ǰวันǰǰ

พบความเสียหายǰ120ǰวันǰ
ม.97ǰไมŠปฏิบติัตามǰพรบ.วินยัǰǰǰǰǰǰǰ

การเงินการคลงัฯǰ120ǰวันǰ

ผูšกํากับดูแลǰ สถจ.ǰ อปท.ǰ



75คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



76 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



77คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

ระเบียบǰมท.ǰǰวŠาดšวยขšอบังคับการประชมุสภา
ทšองถิ่นǰพ.ศ.ǰ2547

ผูšสนบัสนุนญัตติ

ผูšคัดคšานญัตติ

ผูšเสนอญัตตเิปŨนผูšแถลงญัตติยกมือขึ้นพšนศีรษะเมื่อประสงค์จะกลŠาว
และจะกลŠาวไดšเมื่อประธานอนญุาต

การกลŠาวถ้อยค าในที่ประชุม

ใชš เ วลาตามสมควร ǰหากใชš เ วลา
เกินสมควรǰและมีผูšอื่นจะอภิปราย
ตŠอ ไป ǰประธานอาจ ส่ังใหš ห ยุดไดšǰ
เมื่ออภิปรายมาǰ10ǰนาทีǰแลšว

อภิปรายรายเฉพาะเร่ืองที่ก าลังปรึกษา
หšามǰ
- ค าซ้ าǰนอกประเด็น
- ค าหยาบคายใสŠรšาย
- กลŠาวช่ือบุคคลใดǰเวšนแตŠจ าเปŨน
- น าเอกสารมาอŠานǰเวšนแตŠจ าเปŨน
- น าวัตถุมาแสดงǰเวšนแตŠประธานอนุญาต

การอภิปราย

ยืนกลŠาวǰณǰที่ของตนǰหรือที่ที่ จัดไวšǰ
และตšองกลŠาวตŠอประธาน

ล าดบัการอภิปราย

เมื่อไมŠมีผูšประสงคอ์ภิปรายในทางตรงขšามǰ
แตŠอีกฝśายหนึ่งมีผูšประสงค์อภิปรายอยูŠǰ
ใหšอีกฝśายหนึ่งอภิปรายตŠอไดš

ประธานเหน็วŠาไดšอภิปรายกันพอสมควรแลšวǰ
ประธานเสนอใหšวินิจฉัยวŠาǰควรปŗดอภิปราย
หรือไมŠ

ขณะอภิปรายǰถšาประธานยืนขึ้น
ใหšสมาชิกระงบัการอภิปรายแลšวนั่งลง
ทันทีǰและสมาชิกตšองฟŦงประธาน

ผูšสนับสนุนผูšคัดคšานญัตติ

ชŠองทางการติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบียบทšองถิ่น
กลุŠมงานวินจิฉยัและก ากับดูแล
โทรศัพท์ǰ0-2241-9000 ตŠอǰ5234
โทร/โทรสารǰ0-2241-9036
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กระทูšถาม
- กระทูšถามทั่วไป
- กระทูšถามดŠวน

1) ǰในการประชุม
ค ร้ั ง ห นึ่ ง ǰ 1 คน
ต้ังไดšǰ1ǰกระทูšǰเวšนแตŠ
ประธานอนุญาต

2)ǰท า เปŨนหนังสือǰ
(ตามแบบ ) ǰ เสนอ
ลŠ ว ง ห นš า ย่ื น ตŠ อ
ประธานสภา

3 ) ǰป ร ะ ธ า น สŠ ง ใ หš
ผูšบริหารเตรียมตอบǰ
และบรรจุ เขš าวาระ
ภายในǰ7 วันนับแตŠสŠง

4)ǰประธานตšองอนุญาตใหš
ถามกระทูšถามดŠวนกŠอนǰ
เมื่อผูšบริหารตอบแลšว
ผูšตั้งกระทูšǰซักถามไดšǰ3
ครั้ง

6) ǰ ผูš ต้ั งกระทูš ถาม
มีสิทธิถอนเม่ือใด
ก็ไดšและหšามผูšนั้นǰ
ย่ืนกระทูšถามในเร่ือง
นั้นอกี

7)ǰกระทูšถามตšองไมŠมี
ลักษณะตšองหšามตาม
ขšอǰ90 (8ประการ)

8)ǰไมŠฟุśมเฟŚอยǰวกวน
ซ้ าซากǰหรือมีลักษณะ
เปŨนการอภิปราย

9 ) ǰ ป ร ะ ธ า น มี
อ านาจวินิจฉัยใหš
กระทูšตšองหšามตกไปǰ
ค าวินิจฉัยเปŨนท่ีสุด

การต้ังกระทูšถาม

ระเบยีบǰมท.วŠาดšวย
ขšอบังคับการประชุมสภาทšองถ่ินǰพ.ศ.ǰ2547ǰ

ชŠองทางติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบียบทšองถิ่น
กลุŠมงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ǰ02-2419000 ตŠอǰ5234
โทรสารǰ02-2419036

5)ǰผูšตั้งกระทูšถามไมŠถาม/ไมŠอยูŠ
เมื่อถึงระเบียบวาระใหšถือวŠาถอน
กระทูšถามนั้น

ค าถามซ่ึงสมาชิกสภาทšองถิ่น
ต้ัง ขึ้ น เพื่ อสอบถามผูš บ ริหาร
ทšองถิ่นเกี่ยวกับขšอเท็จจริง
หรือนโยบายอันเก่ียวกับงาน
ในหนšาที่ของผูšบริหารทšองถิ่น
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การเสนอญัตติ

1)ǰจัดท าญัตตเิป็นหนังสือ
- การเสนอ ยื่นตŠอประธานสภาǰลŠวงหนšากŠอนวัน
ประชุมไมŠนšอยกวŠาǰ5ǰวัน
-การรับรอง

*ญัตติที่เสนอโดยผูšบริหารทšองถ่ินǰไมŠตšองมีผูšรับรองǰ
*ǰญัตติที่เสนอโดยสมาชิกǰตšองมีสมาชิกรับรอง
อยŠางนšอยǰ2ǰคนǰ(หากมสีมาชิกเหลืออยูŠนšอยกวŠาǰ
8ǰคนǰใหšมีสมาชิกรับรองǰ1ǰคนǰ(เวšนแตŠǰกม.
ก าหนดเปŨนอยŠางอื่น)
- การบรรจุญัตติ
- ประธานบรรจุญัตติที่เสนอมาเขšาระเบียบวาระǰ
ภายในเวลาอันสมควรǰในสมัยประชุมน้ัน
- ถšามเีหตุจ าเป็นǰใหšบรรจุในสมัยประชมุถัดไปǰ
ใหšแจšงเหตุจ าเป็นตŠอสภาในสมยัประชมุน้ัน

2)ǰญัตติที่เสนอดšวยวาจาตามขšอǰ38ǰวรรคหšาǰ
- การเสนอ ยกมือข้ึนพšนศีรษะǰเมื่อประธาน
อนุญาต จึงกลŠาวไดšǰ
- การรับรอง ยกมือข้ึนพšนศีรษะ
- การบรรจุญัตติ ประธานสภาตšองบรรจุเขšา
ระเบียบวาระในการประชุมคราวน้ันǰǰ

ญัตติตกไป
- ญัตติที่บรรจุเขšาระเบียบ
วาระแลšวǰหากไมŠพิจารณาใน
สมัยประชุมนั้น/พิจารณา
ไมŠแลšวเสร็จǰเวšน ญัตติรŠาง
ขšอบัญญัติǰใหšบรรจุในสมัย
ถัดไปǰ
-ญัตติที่ที่ประชุมสภายังไมŠไดš
พิจารณา/พิจารณายังไมŠ
เสร็จǰเมื่อสภาครบวาระ/ยบุ
สภา

การถอนญตัติ
- ยังไมŠบรรจุญัตติลงระเบียบ
วาระǰǰ**ǰการขอถอนตŠอ
ประธานสภา

- บรรจุญัตติลงระเบียบวาระแลšวǰ
***ǰการขอถอนตšองไดšรับความ
ยินยอมจากที่ประชุม

กรณีที่ถือวŠาไดšถอนญัตติ
-ถงึวาระพิจารณาแลšว ผูš
เสนอ/ผูšแปรญตัติ ไมŠอยูŠ
หรือไมŠขออภิปรายǰใหšถอืวŠาไดš
ถอนญัตติ/ค าแปรญัตติ
- กรณีผูšบริหารเสนอญตัต/ิ
แปรญัตติ อาจมอบหมาย
ใหšรองนายก/เลขา/ที่ปรึกษา
นายก เปŨนผูšอภิปราย/ชี้แจง/
แถลงแทนก็ไดš ตšองท า

เปŨนหนังสือ

ระเบยีบǰมท.ǰวŠาดšวยขšอบังคับการประชุมสภาทšองถ่ินǰ
พ.ศ.ǰ2547

ชŠองทางการติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบียบทšองถิ่นǰ
กลุŠมงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพทǰ์0-2241-9000 ตŠอǰ5234
โทร/โทรสารǰ0-2241-9036
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การลงมติ

เปŗดเผย ลับ

เร่ืองท่ัวไป เร่ืองท่ีมีǰกม.
ก ำหนดไวš

- ยกมือพšนศีรษะ
- ยืน
- เรียกชื่อตำมล ำดับอักษรและออกเสียงรำยคน
*ปกติǰใชšวิธีกำรยกมือ
เวšนǰนำยก/สมำชิกไมŠนšอยกวŠำǰ3 คนǰขอใหšใชš
วิธียืน/เรียกชื่อǰและที่ประชุมเห็นชอบ

- เขียนเครื่องหมำยในบัตรลงคะแนน
เห็นดšวยǰ=ǰ
ไมŠเห็นดšวยǰ=ǰ
งดออกเสียงǰ=ǰ

- ประธำนเรียกชื่อสมำชิกตำมล ำดับอักษร
- สมำชิกน ำบัตรลงคะแนนใสŠซองǰ+ǰใสŠหีบǰ
ที่เตรียมไวšตŠอหนšำประธำน

- ประธำนเลือกสมำชิกไมŠนšอยกวŠำǰ2 มำชŠวย
ในกำรนับคะแนน

ตรวจสอบ
องค์ประชมุกŠอนกำร

ลงมติทุกครั้ง

เสียง

สมำชิกออกเสีย ง
แ ลš ว ไ ดš ค ะ แ น น
เทŠำกันประธำนช้ีขำด

ระเบียบǰมท.วŠำดšวยขšอบังคับกำรประชุมสภำทšองถิ่นǰพ.ศ.2547

ชŠองทำงติดตŠอ
กองกฎหมำยและระเบียบทšองถิ่น
กลุŠมงำนวินิจฉัยและก ำกับดูแล
โทรศัพท์ǰ02-2419000 ตŠอǰ5234
โทรสำรǰ02-2419036

ตรวจสอบ
องค์ประชมุกŠอนกำร

ลงมติทุกครั้ง สมำชิกǰ1 คนǰมีสิทธิǰ
ออกเสียงǰ1 เสียง
ประธำนออกเสียง
ในฐำนะสมำชิกไดšǰ

1ǰเสียง

สมำชิกออกเสียง
แลšวไดšคะแนนเสียง
เทŠำกันǰใหšประธำน

ช้ีขำด ใชšคะแนนเสียงขšำง
มำกเปŨนเกณฑ์ในกำร
หำมติสภำǰ
เวšนแตŠǰกม.ก ำหนดไวš
เปŨนอยŠำงอื่น

นับคะแนนเสร็จ
แลšวǰประธำนประกำศ
ดšวยวŠำไดšคะแนนเสียง
ขšำงมำกตำมที่ǰกม.
ก ำหนดไวšหรือไมŠ



81คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



82 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

ขั้นตอนและวิธีการจัดทาํ
รŠางขšอบญัญัตงิบประมาณของǰอบต.

-ǰผวจ.ǰเหน็ชอบดšวยǰสŠงรŠาง
ขšอบัญญัตใิหšนายอําเภอลงชื่อǰǰและ

ป ศใชš

-ǰผวจ.ǰเหน็ชอบดšวยǰสŠงรŠาง
ขšอบัญญัตใิหšนายอําเภอลงชื่อǰǰและ

ป ศใชš

สภายืนยันดšวยคะแนนเสียงขšางมากǰ
ประธานสภาสŠงรŠาง

ใ š ํ ื่ สŠ Š

สภายืนยันดšวยคะแนนเสียงขšางมากǰ
ประธานสภาสŠงรŠาง

ใ š ํ ื่ สŠ Š
นายกǰอบต.

ป ศใชš
นายกǰอบต.

ป ศใชšนายกǰอบต.ǰลงนามประกาศใช
-ǰผวจ.ǰไมŠเหน็ชอบดšวยǰ
รŠางขšอบัญญัตติกไป

นายกǰอบต.ǰลงนามประกาศใช
-ǰผวจ.ǰไมŠเหน็ชอบดšวยǰ
รŠางขšอบัญญัตติกไป

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ใหšǰผวจ.ǰภายในǰ15ǰวนัǰ

และǰผวจ.ǰตšองพิจารณาภายในǰ15ǰวนั

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ใหšǰผวจ.ǰภายในǰ15ǰวนัǰ

และǰผวจ.ǰตšองพิจารณาภายในǰ15ǰวนั

ลงนามประกาศใช
มผีลใชšบังคบั

ลงนามประกาศใช
มผีลใชšบังคบั

นายอาํเภอ
ไมŠอนุมัติǰสŠงรŠาง

พรšอมเหตผลคนืสภา

นายอาํเภอ
ไมŠอนุมัติǰสŠงรŠาง

พรšอมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
อนุมตัิ

สŠงรŠางใหšนายกǰ
อบต ลงนาม

นายอําเภอ
อนุมตัิ

สŠงรŠางใหšนายกǰ
อบต ลงนามพรอมเหตุผลคนสภาพรอมเหตุผลคนสภา อบต.ǰลงนามอบต.ǰลงนาม

นายกǰอบต.ǰ
เสนอรŠาง
ขšอบัญญัติ
งบประมาณ

นายกǰอบต.ǰ
เสนอรŠาง
ขšอบัญญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภาǰอบต.ǰ
วาระรับหลักการǰ(วาระǰ1)ǰ
การพิจารณาของสภาǰอบต.ǰ

วาระรับหลักการǰ(วาระǰ1)ǰ

รับหลักการǰǰพจิารณาตŠอ
วาระแปรญตัติǰ(วาระǰ2)ǰ
และลงมติเหน็ชอบ

รŠางขšอบญัญัตǰิ(วาระǰ3)

รับหลักการǰǰพจิารณาตŠอ
วาระแปรญตัติǰ(วาระǰ2)ǰ
และลงมติเหน็ชอบ

รŠางขšอบญัญัตǰิ(วาระǰ3)

ประธานสภาสŠงรŠางที่สภาเหน็ชอบใหš
นายอาํเภอǰเพื่อพิจารณาอนุมตัิ

และนายอําเภอ
ตšองพิจารณาใหšเสร็จภายในǰ15ǰวนั

ประธานสภาสŠงรŠางที่สภาเหน็ชอบใหš
นายอาํเภอǰเพื่อพิจารณาอนุมตัิ

และนายอําเภอ
ตšองพิจารณาใหšเสร็จภายในǰ15ǰวนั

ไมŠรับหลักการไมŠรับหลักการ ็็

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการǰ7ǰคนǰ
โดยǰ3ǰคนมาจากฝśายสภาǰอกีǰ3ǰคนǰ
เสนอโดยฝśายนายกǰอบต.ǰแลšวǰ6ǰคน
นี้ไปหาคนนอก 1 คน เปŨนประธาน

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการǰ7ǰคนǰ
โดยǰ3ǰคนมาจากฝśายสภาǰอกีǰ3ǰคนǰ
เสนอโดยฝśายนายกǰอบต.ǰแลšวǰ6ǰคน
นี้ไปหาคนนอก 1 คน เปŨนประธาน

ไมรบหลกการ
รŠางขšอบัญญัติ
ไมรบหลกการ
รŠางขšอบัญญัติ

นายอาํเภอสŠงใหš
นายกǰอบต.ǰ

นายอาํเภอสŠงใหš
นายกǰอบต.ǰ

นายกǰอบต.ǰǰไมŠนายกǰอบต.ǰǰไมŠ

นายกǰอบต.ǰเสนอ
รŠางตŠอสภาǰǰǰǰ
ภายในǰ7ǰวนั

นายกǰอบต.ǰเสนอ
รŠางตŠอสภาǰǰǰǰ
ภายในǰ7ǰวนั

สภาเห็นชอบสภาเห็นชอบ

สภาพิจารณา
รŠางขšอบัญญตัิ

ท่ีคณะกรรมการพจิารณา
แลšวใหšเสร็จภายในǰǰ30ǰวนัǰǰ
(พิจารณาวาระǰ2ǰและǰ3)

สภาพิจารณา
รŠางขšอบัญญตัิ

ท่ีคณะกรรมการพจิารณา
แลšวใหšเสร็จภายในǰǰ30ǰวนัǰǰ
(พิจารณาวาระǰ2ǰและǰ3)
สภาไมŠเห็นชอบสภาไมŠเห็นชอบ

ǰǰǰǰǰǰǰǰǰใหšรŠางขšอบัญญัตงิบประมาณน้ันตกไปǰ
และใหšใชšขšอบัญญัติงบประมาณปŘกŠอนไปพลาง

ǰǰǰǰǰǰǰǰǰใหšรŠางขšอบัญญัตงิบประมาณน้ันตกไปǰ
และใหšใชšขšอบัญญัติงบประมาณปŘกŠอนไปพลาง

นไปหาคนนอกǰǰ1ǰคนǰเปนประธานǰ
เพ่ือพิจารณาหาขšอยุตคิวามขัดแยšงǰ
โดยการปรบัปรุงǰแกšไขหรอืยืนยนั
รŠางขšอบัญญัติǰǰแลšวสŠงรŠางคืนใหš
นายอําเภอภายในǰ15ǰวนั

นไปหาคนนอกǰǰ1ǰคนǰเปนประธานǰ
เพ่ือพิจารณาหาขšอยุตคิวามขัดแยšงǰ
โดยการปรบัปรุงǰแกšไขหรอืยืนยนั
รŠางขšอบัญญัติǰǰแลšวสŠงรŠางคืนใหš
นายอําเภอภายในǰ15ǰวนั

นํารŠางเสนอสภา
ภายในǰ7ǰวนั

นํารŠางเสนอสภา
ภายในǰ7ǰวนั

นายอําเภอเสนอǰ
ผวจ.ǰสั่งใหšǰนายกǰอบต.
พšนจากตําแหนŠง

นายอําเภอเสนอǰ
ผวจ.ǰสั่งใหšǰนายกǰอบต.
พšนจากตําแหนŠง

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไมŠเสรจ็ภายใน

ǰ30ǰวนั

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไมŠเสรจ็ภายใน

ǰ30ǰวนั

ǰǰǰและใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลางǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ǰǰǰǰและใหšนายอําเภอเสนอǰผวจ.ǰสั่งยุบสภาǰอบต.
ǰǰǰและใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลางǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ǰǰǰǰและใหšนายอําเภอเสนอǰผวจ.ǰสั่งยุบสภาǰอบต.

กฎหมายที่เก่ียวขšอง
- พ.ร.บ.ǰสภาตาํบลและองคก์ารบริหารสŠวนตําบลǰพ.ศ.ǰ2537
- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวŠาดšวยขšอบังคบัการประชุมสภาทšองถิ่นǰพ.ศ.ǰ2547

ชŠองทางติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบียบทšองถ่ิน
กลุŠมงานวนิิจฉัยและการกํากับดแูล
โทรศพัท์ǰ02-2419000ǰตŠอǰ5234
โทรสารǰ02-2419036
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เจšาหนšาท่ีผูšออกค าส่ังทางปกครอง

ผูšมีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง

เจšาหนšาที่ผูšออกค าสั่งทางปกครอง
ไมŠเห็นดšวยกับค าอุทธรณ์ǰทั้งหมด/บางสŠวน
รายงานความเหน็พรšอมเหตุผลที่ไมŠเห็นดšวยǰ

(รายงานภายในǰ30ǰวันเปŨนระยะเวลาพิจารณาขšางตšน)

ด าเนินการพจิารณาอทุธรณ์
ภายในǰ30 วันǰนบัแตŠไดšรับรายงาน
(สามารถขยายระยะไดšอีกǰ30ǰวัน)

แจšงค าส่ังทางปกครอง

คูŠกรณี ไมŠเหน็ดšวย
กับค าส่ังทางปกครอง

เห็นดšวย
กับค าสั่งทางปกครอง

ย่ืนอุทธรณ์
ค าส่ังทางปกครอง
ภายในǰ15ǰวัน

เจšาหนšาท่ีผูšออกค าสั่งทาง
ปกครองเห็นดšวยกับค า
อทุธรณ์ǰด าเนินการ

เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกค าสั่งทาง
ปกครอง

ไมŠเห็นดšวยกับผลการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองǰย่ืนฟŜองคดี

ตŠอศาลปกครองภายในǰ90ǰวัน

แจšงผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผูšมีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์

ผูšอุทธรณ์

ศาลปกครอง

เห็นดšวย
กับผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังทาง

ปกครอง

เสร็จส้ินกระบวน
การทางปกครอง

เจšาหนšาท่ีที่ผูšออกค าสั่ง
ทางปกครอง

(ระยะเวลาพิจารณาǰ30ǰวัน)

กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองǰ
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองǰพ.ศ.2539

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการปกครองพ.ศ.2539
2) กฎกระทรวงǰฉบับท่ีǰ4ǰ(พ.ศ.2540)ǰออกตาม

ความในǰพ.ร.บ.วิธีปฏบิัติราชการทาง
ปกครองǰพ.ศ.2539

ชŠองทางติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบียบทšองถ่ิน
กลุŠมงานคดี
โทรศัพท์ǰ02-2419036 ตŠอǰ5243
โทรสารǰ02-2419036
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แนวทางการสอบขšอเทจ็จรงิ
ความรบัผดิทางละเมดิ

การแตŠงตั้งǰคกก.
สอบขšอเทจ็จรงิ

ความรับผิดทางละเมดิ
้

การแตŠงตั้งǰคกก.
สอบขšอเทจ็จรงิ

ความรับผิดทางละเมดิ
้(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไมŠเกินǰ5ǰคน)(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไมŠเกินǰ5ǰคน)

การสอบสวน
(ภายในǰ60ǰวันǰนบัแตŠประธานฯǰรับทราบคําสั่งǰ

และขอขยายระยะเวลาไดšอีก 90 วัน)

การสอบสวน
(ภายในǰ60ǰวันǰนบัแตŠประธานฯǰรับทราบคําสั่งǰ

และขอขยายระยะเวลาไดšอีก 90 วัน)และขอขยายระยะเวลาไดอกǰ90ǰวน)และขอขยายระยะเวลาไดอกǰ90ǰวน)

การชดใชšคŠาสนิไหมทดแทน
(ชดใชšภายในǰ45ǰวนัǰนบัถัดจากวนัรับทราบเปŨนหนังสอื)

การชดใชšคŠาสนิไหมทดแทน
(ชดใชšภายในǰ45ǰวนัǰนบัถัดจากวนัรับทราบเปŨนหนังสอื)

ยอมชดใช้ ไมŠยอมชดใช้

อายุความอายุความ

การใชšมาตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57ǰพ.ร.บ.ǰวธิีปฏิบติัราชการฯ)

การใชšมาตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57ǰพ.ร.บ.ǰวธิีปฏิบติัราชการฯ)

ป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํ

การผŠอนชําระคŠาสินไหมทดแทน
(ǰ-ǰผŠอนไมŠเกินǰ1ǰปŘǰหัวหนšาฝśายบริหารฯǰเปŨนผูšพิจารณาอนุมัติ

-ǰเกินǰ1ǰปŘǰแตŠไมŠเกินǰ10ǰปŘǰผวจ.ǰอนมัุติ)

ǰ

การผŠอนชําระคŠาสินไหมทดแทน
(ǰ-ǰผŠอนไมŠเกินǰ1ǰปŘǰหัวหนšาฝśายบริหารฯǰเปŨนผูšพิจารณาอนุมัติ

-ǰเกินǰ1ǰปŘǰแตŠไมŠเกินǰ10ǰปŘǰผวจ.ǰอนมัุติ)

ǰ **หมายเหตุหมายเหตุ
ุ

(ǰ2ǰปŘǰแตŠไมŠเกินǰ10ǰปŘ)ǰ
ม.10ǰพ.ร.บ.ǰละเมดิฯǰ
ประกอบǰป.พ.พ.)

ุ
(ǰ2ǰปŘǰแตŠไมŠเกินǰ10ǰปŘ)ǰ
ม.10ǰพ.ร.บ.ǰละเมดิฯǰ
ประกอบǰป.พ.พ.)

การปฏิบัตนิอกเหนือจากหลักเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนงัสอืǰมท.ǰ0313.6/วǰ2092ǰ

ขšอǰ10)ǰ

การปฏิบัตนิอกเหนือจากหลักเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนงัสอืǰมท.ǰ0313.6/วǰ2092ǰ

ขšอǰ10)ǰ

ชŠองทางการติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบยีบทอ้งถิ่นǰ
กลุŠมงานคดี
โทรศัพท์ǰ0-2241-9000ǰตŠอǰ5243
โทร/โทรสารǰ0-2241-9036

1)ǰพ.ร.บ.ǰความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ǰพ.ศ.ǰ2539
2)ǰพ.ร.บ.ǰวิธีปฏบัิติราชการทางปกครองǰพ.ศ.ǰ2539
3)ǰระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวŠาด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจา้หนา้ที่ǰพ.ศ.ǰ2539
4)ǰหนงัสือสํานักเลขาธิการคณะรฐัมนตรีǰมทǰ0313.6/วǰ2092ǰลวǰ1ǰกรกฎาคมǰ2540
5)ǰหนงัสือกระทรวงมหาดไทยǰท่ีǰมทǰ0804.4/วǰ2062ǰลว.ǰ11ǰตุลาคมǰ2550
6)ǰหนงัสือกระทรวงมหาดไทยǰท่ีǰมทǰ0804.4/วǰ3986ǰลว.ǰ23ǰพฤศจิกายนǰ2550
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กรณีเจšาหนšาที่ของรฐักระทําละเมิดตŠอหนŠวยงานของรัฐ

อปท.ǰแตŠงตั้งǰคกก.ǰสอบขšอเท็จจรงิความรับผดิทางละเมดิ

คกก. สอบสวน/พิจารณา
(ตšองเสนอผลการพิจารณาตŠอหัวหนšาฝśาย
บริหารภายในǰ60ǰวันǰนบัถัดจากวนัท่ี

(ตšองเสนอผลการพิจารณาตŠอหัวหนšาฝśาย
บริหารภายในǰ60ǰวันǰนบัถัดจากวนัท่ี

(แตŠงตั้งภายในǰ15ǰวันǰนบัถัดจาก
วันท่ีไดšรับหมายรายงานความ

เสยีหาย)

คกก. สอบสวน/พจารณา

สŠงสํานวนใหš

ผูšแตŠงตั้งพิจารณา/สั่งการ

ประธานǰกรรมการǰทราบคําส่ังǰและขอ
ขยายเวลาไดšอีกไมŠเกนิǰ30ǰวันǰหาก

พิจารณายังไมŠสําเร็จǰผวจ.ǰมอีาํนาจขยาย
ไดšอกีǰ2ǰคราวๆละไมŠเกนิǰ30ǰวัน)

ประธานǰกรรมการǰทราบคําส่ังǰและขอ
ขยายเวลาไดšอีกไมŠเกนิǰ30ǰวันǰหาก

พิจารณายังไมŠสําเร็จǰผวจ.ǰมอีาํนาจขยาย
ไดšอกีǰ2ǰคราวๆละไมŠเกนิǰ30ǰวัน)

ภายในǰ15ǰวันǰผูšแตŠงตั้งเห็นวŠา
ไมŠสมบรูณǰ์ใหšǰคกก.ǰดําเนนิใหš
เสร็จภายในǰ30ǰวันǰนบัถัดจาก

วันท่ีไดšรับทราบคําสั่ง

ภายในǰ15ǰวันǰผูšแตŠงตั้งเห็นวŠา
ไมŠสมบรูณǰ์ใหšǰคกก.ǰดําเนนิใหš
เสร็จภายในǰ30ǰวันǰนบัถัดจาก

วันท่ีไดšรับทราบคําสั่ง

(กระทรวงการคลังตšองพิจารณาใหš(กระทรวงการคลังตšองพิจารณาใหšสงสานวนใหǰ
กระทรวงการคลงัตรวจสอบ

กรมบญัชีกลางǰแจšงผล
การพิจารณาใหšทราบ

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แลšวเสรจ็กŠอนอายุความǰ2ǰปŘǰ
สิ้นสุดǰไมŠนšอยกวŠาǰ1ǰปŘ)

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แลšวเสรจ็กŠอนอายุความǰ2ǰปŘǰ
สิ้นสุดǰไมŠนšอยกวŠาǰ1ǰปŘ)

หนŠวยงานของรัฐท่ีเสยีหายǰ
ดาํเนนิการตามความเหน็
ของกรมบัญชกีลาง

(หากกระทรวงการคลังไมŠแจšงผล
ภายในกาํหนดเวลาใหšผูšแตŠงต้ังมี
คาํสั่งตามที่เห็นสมควรและแจšง

ผูšที่เกี่ยวขšองทราบ)

อปท.ǰออกคําสั่งใหšǰ
เจšาหนšาที่ชดใชš

1)ǰพ.ร.บ.ǰความรับผิดชอบทางละเมิดของเจšาหนšาที่ǰพ.ศ.ǰ2539
2)ǰระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวŠาดšวยหลักเกณฑก์ารปฏิบตัเิก่ียวกับความรับผดิทางละเมดิของเจšาหนšาที่ǰพ.ศ.ǰ2539
3)ǰหนังสือกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰมท0313.6/ว2092ǰลว.ǰ1ǰก.คǰ2540
4)ǰหนังสือกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰมทǰ0804.4/ว2062ǰลว.ǰ11ǰต.ค.ǰ2550
5)ǰหนังสือกระทรวงมหาดไทยǰที่ǰมทǰ0804.4/ว3986ǰลว.ǰ23ǰพ.ย.ǰ2550

ชŠองทางการติดตŠอ
กองกฎหมายและระเบียบทšองถิ่นǰ
กลุŠมงานคดี
โทรศพัท์ǰ0-2241-9000ǰตŠอǰ5243
โทร/โทรสารǰ0-2241-9036
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การเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงǰแผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินǰ
ǰตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰ

พ.ศ.ǰ2548ǰและที่แกไขเพ่ิมเติมǰ(ฉบับทีǰ่2)ǰพ.ศ.ǰ2559ǰ
...............................................................ǰ

กระบวนการ/ข้ันตอนǰและระยะเวลาǰǰ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ǰ

1.ǰประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินǰ

(ยกรางแผน/โครงการǰคํานวณงบประมาณที่ใช)ǰ

2.ǰประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินǰ 
(เห็นชอบรางแผน/โครงการและงบประมาณที่ใช) 

 

3.ǰประชุมประชาคมทองถ่ินǰเพ่ือแสดงการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการพัฒนาทองถ่ินǰǰ

(รวมพิจารณาเห็นชอบรางแผนǰ/ǰรับทราบนโยบายทองถ่ิน)ǰǰ

4.ǰผูบริหารทองถ่ินประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน
และติดประกาศใหประชาชนในทองถ่ินทราบǰ

 

คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางการใหบริการǰ
สถานท่ีใหบรกิารǰสวนแผนพัฒนาทองถิ่นǰกองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน  เปดใหบริการ : จันทรǰ– ศุกร 
เบอรโทรสํานักงานǰ0-2241-9000ǰตอǰ2123ǰ- 2124                  เวลาǰ08.30ǰ– 16.30ǰน. 
เบอรโทรผูรับผิดชอบǰ061-4195028 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน 
สถานที่ǰ: กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถิ่น 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางการแกไข 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰพ.ศ.ǰ2548ǰและที่แกไขเพ่ิมเติมǰ      
(ฉบบัทีǰ่2)ǰพ.ศ.ǰ2559 ขอǰ22ǰขอǰ24ǰและขอǰ25ǰ 

3ǰ–ǰ5ǰวันǰ

3ǰ–ǰ5ǰวันǰ
(กรณี�อบต.�ต้องให้สภาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบร่างแผนทีÉ
เพิÉมเติมเปลีÉยนแปลงก่อน)

 



104 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



105คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



106 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



107คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



108 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



109คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



110 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศนูยพัฒนาเด็กเลก็ǰ 

กองสงเสริมและพัฒนาการจดัการศึกษาทองถ่ินǰ 
โทรศัพทǰ0-2241-9000ǰตอǰ5344 

     องค กรปกครองสวนท องถิ่นประสงคจะจัด ต้ั ง                
ศูน ย พัฒนาเด็ก เล็กตอ งดํา เนิ นการตามมาตรฐาน                 
การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นǰประจําปงบประมาณǰพ.ศ.ǰ2559  
     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นǰที่ǰมทǰ
0816.4/วǰ405ǰลงวันท่ีǰ22ǰกุมภาพันธǰ2560 

การดําเนินการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

     ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การจัดต้ังศูนย พัฒนาเด็กเล็กǰและ
ความถูกตองǰครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰ(ccis) ไดตามระยะเวลา 
ที่กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่นกาํหนดǰปละǰ2ǰครั้ง ดังนี้ 
   (1)ǰครั้งท่ีǰ1ǰประมาณเดือนพฤษภาคมǰ- มิถุนายนǰของทกุป 
   (2)ǰคร้ังท่ีǰ2ǰประมาณเดือนพฤศจิกายนǰของทุกป 

กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
การจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
   

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
  

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคม เพื่อสํารวจ     
ความตองการของชุมชนในการจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰโดยตองมี   
จํานวนเด็กเล็กอายุǰ2-5ǰป ท่ีจะเขารับบรกิารในศูนยฯǰไมนอยกวาǰ
20ǰคน (ยกเวนแตกรณี พ้ืน ท่ีเส่ียงหรือการคมนาคมไมสะดวก          
แตตองมีเด็กเล็ก ไมนอยกวา 15ǰคน) 
    (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองมีอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก             
ที่เหมาะสมสําหรับจัดการศึกษา (เปนอาคารท่ีองคกรปกครอง     
ส วนท อ งถิ่ น ก อ สร างเอ งǰห รืออ าคาร ท่ี ได รับ การอนุญ าต             
จากหนวยงานอื่นๆ อยางถูกตองตามกฎหมาย) 
   (3) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําแผนดําเนินงานการจัดต้ัง          
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละดานǰไดแกǰแผนการสํารวจประชากร      
เด็กเล็ก อายุǰ2–5 ป   แผนการรับนักเรียนǰและการจัดช้ันเรียน     
แผนการสรรหาบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และแผนการจัดต้ัง
งบประมาณǰ 
    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําโครงการและแผนดําเนินงาน     
ในการจัดต้ังศูนยพฒันาเด็กเล็กเพื่อขอความเห็นชอบสภาทองถิ่น 
    (5)ǰเมื่อไดรับความเหน็ชอบจากสภาทองถิ่นใหจัดตั้งศูนยพัฒนา        
เด็กเล็กเรียบรอยแลวǰใหจัดทําประกาศจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ        
และระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถ่ินวาดวยการดําเนินงาน      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน     
ในการจัดต้ังศูนยฯ เชนǰเปดรับสมัครนักเรียนรับสมัครบุคลากร             
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰเปนตน 
    (7) องคกรปกครองสวนทองถ่ินรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนา   
เด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบที่รบัรองสําเนาทุกฉบับǰดังนี ้
         (7.1) สําเนามติที่ ประชุมประชาคมพรอม  แบบสํารวจ       
จํานวนǰ1ǰชุด 
        (7.2)ǰสําเนาการประชุมสภาทองถิ่น ท่ีเห็นชอบใหจัดต้ัง      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวนǰ1ǰชุด 
         (7.3)ǰสําเนาประกาศการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวนǰ1ǰชุด 
          (7.4)ǰทะเบียนเด็กนักเรียนและทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก       
วันเปดการเรียนการสอน จํานวนǰ1ǰชุดǰ 
     (8)ǰจังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ             
ใหมีความถูกตองǰและครบถวนǰแลวรายงานใหกรมสงเสริม         
การปกครองทองถิ่น 

ภายในǰ15ǰวัน 

กรณตีรวจสอบแลวǰเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   (1)ǰกรมส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            
อีกคร้ังหนึ่ง 
 

กรณตีรวจสอบแลวǰเอกสารถูกตองครบถวน 
   (1)ǰกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กที่จัดต้ังใหมในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพื่อแจงใหองคกรปกครองสวน
ทอ งถิ่ นทราบวากรมส งเสริมการปกครองทอ งถิ่ น ได
ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กที่จัดต้ังใหมในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นǰ(ccis) แลว   

ภายในǰ15ǰวัน 

ภายใน 15 วัน 



111คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเลก็ǰ 

กองสงเสริมและพัฒนาการจดัการศึกษาทองถ่ินǰ 
โทรศัพทǰ0-2241-9000ǰตอǰ5344 

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰประจําป
งบประมาณǰพ.ศ.ǰ2559ǰ 
    ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นǰที่ ǰมทǰ
0816.4/วǰ405ǰลงวันท่ีǰ22ǰกุมภาพันธǰ2560ǰ

การดําเนินการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰและ
ความถูกตองǰครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินǰǰ
ǰǰǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินǰ(ccis)ǰไดตามระยะเวลาǰ
ที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดǰปละǰ2ǰคร้ังǰดังน้ีǰ
ǰǰǰ(1)ǰครั้งท่ีǰ1ǰประมาณเดือนพฤษภาคมǰ-ǰมิถุนายนǰของทกุปǰ
ǰǰǰǰ(2)ǰคร้ังทีǰ่2ǰประมาณเดือนพฤศจิกายนǰของทุกปǰ

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

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰและจังหวัดǰ
ǰǰǰǰ(1)ǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพื้นท่ีǰǰǰǰ
หรือตําบลเดิมท่ีศูนยต้ังอยูǰวามีความตองการใหยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็ก เล็กหรือไมǰเพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชนǰǰǰǰǰǰǰ
และมติท่ีตองการǰ
ǰǰǰǰ(2)ǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทาํแผนการยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กǰโดยกําหนดǰวันยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ใหชัดเจนǰ
ǰǰǰǰ(3)ǰคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กนําเร่ืองเสนอตอ
หนวยงานตนสังกัดตามลําดับǰเพื่อใหผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ินǰǰ
ǰǰǰǰ(4)ǰเม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการยาย/รวมǰǰǰǰǰǰǰ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลวǰใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ
ǰǰǰǰ(5)ǰกรณี รวมศูนย พัฒนา เด็ก เล็กǰให องคกรปกครองǰǰǰǰǰǰǰǰ
สวนทองถิ่นพิจารณาคัดเลือกหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰǰǰǰǰǰǰ
จากศูนยที่ ยาย/รวมท่ีมีความรูความสามารถǰและเหมาะสมǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
เพ่ื อ ม อบห ม าย ให ป ฏิ บั ติ ห น าที่ ใน ตํ าแห น ง หั วหน าǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ
ǰǰǰǰ(6)ǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณีǰพรอมเอกสารǰ
หลักฐานประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับǰดังน้ีǰ
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰ(6.1)ǰสําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจǰ
จํานวนǰ1ǰชุดǰ
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰ(6.2 )ǰสํ าเนามติการประชุ มสภาทองถิ่นที่ เห็นชอบǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ใหยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰจํานวนǰ1ǰชุดǰ
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰ(6.3)ǰสําเนาประกาศการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ
จํานวนǰ1ǰชุดǰ
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰ(6.4)ǰทะเบียนเด็กนักเรยีนǰจํานวนǰ1ǰชุดǰ
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰ(6.5)ǰทะเบยีนบุคลากรผูดูแลเด็กǰจํานวนǰ1ǰชุดǰ
ǰǰǰǰ(7)ǰจังหวัดตรวจสอบการรายงานการยาย/รวมศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบใหมี ความถูกตอง ǰและครบถวนǰแล วรายงานǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นǰ

ภายในǰ15ǰวันǰ

กรณีตรวจสอบแลวǰเอกสารไมถูกตองหรอืไมครบถวน 
   1)ǰกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจงจังหวัด
ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพิ่มเติมǰ
ǰǰǰ2) องคกรปกครองสวนทอง ถ่ินสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            
อีกคร้ังหน่ึง 
 

กรณีตรวจสอบแลวǰเอกสารถูกตองครบถวนǰ
ǰǰǰ(1)ǰกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการเพิ่มขอมูลǰǰǰ
ศูนย พัฒนาเด็ ก เล็กที่ ย าย /รวมในระบบสารสน เทศǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองǰǰǰǰǰǰ
สวนทองถิ่นǰ(ccis)ǰǰǰ
ǰǰǰ(2)ǰมีหนังสือแจงจั งหวัด เพ่ือแจงใหองคกรปกครองǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
สวนทองถิ่นทราบวากรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ไดดําเนินการเพิ่มขอมูลศูนย พัฒนาเด็กเล็กท่ียาย/รวมǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็ก เล็กǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰ(ccis)ǰแลวǰǰǰ

ภายในǰ15ǰวันǰ

ภายในǰ15ǰวันǰ



112 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

การดําเนินการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

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

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยุบเลิกศูนยพัฒนา
เด็ก เล็กตอ งดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน                    
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰประจําป
งบประมาณǰพ.ศ.ǰ2559ǰ 
     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นǰที่ ǰมทǰ
0816.4/วǰ405ǰลงวันที่ǰ22ǰกุมภาพันธǰ2560 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การยุบเลกิศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
              
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินǰและจังหวัดǰ
    (1) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเวทีประชาคมในพื้นที ่   
หรือ ตําบลเดิม ท่ี ศูนยตั้ งอยู ǰว ามีความตองการใหยุบ เลิก         
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไมǰเพื่อสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติที่ตองการ 
   (2)ǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทํ าแผนการยุบเลิก        
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก แผนบุคลากรที่ไดรับผลกระทบǰโดยใหมีผล
เม่ือส้ินสุดปการศึกษาน้ัน 
    (3) นําผลการประชาคมǰแผนการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ
และแผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบǰเสนอผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นǰ  
    (4 ) เม่ือสภาท อ ง ถ่ิน ให ความเห็นชอบในการยุบ เลิก           
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลวǰใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จัดทําประกาศยุบเลิกศูนยพฒันาเด็กเล็ก 
    (5 )ǰอ งคกรปกครองส วนท อ งถิ่ นรายงานก ารยุบเลิ กǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ศู นย พัฒ นา เด็ก เล็ก ให อํ า เภอหรือ จั งหวัด แล วแต ก รณีǰǰǰǰǰǰ
พรอมเอกสารǰหลักฐานประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับǰดังน้ี 
          (5.1)ǰสําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวนǰ1ǰชุด 
          (5.2)ǰสําเนามติการประชุมสภาทองถ่ินท่ี เห็นชอบ          
ใหยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวนǰ1ǰชุด 
          (5.3)ǰสําเนาประกาศการยุบเลิกศูนย พัฒนาเด็กเล็ก 
จํานวนǰ1ǰชุด 
          (5.4)ǰแผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบǰจํานวนǰ1ǰชุด 
     (6)ǰจังหวัดตรวจสอบการรายงานการยุบเลิกศูนยพัฒนาǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ินǰพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถู กตอ งǰและครบถ วนǰแล วราย งาน            
ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ภายในǰ15ǰวัน 

กรณีตรวจสอบแลวǰเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนǰ
   (1)ǰก รมส ง เสริม ก ารปกครอ งท อ งถิ่ น ดํ า เนิน การ           
แจงจังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ
จัดสงเอกสารหลักฐานการยบุเลิกศนูยพัฒนาเด็กเล็กเพิ่มเติม 
   (2)ǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี ǰและจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบ              
อีกคร้ังหน่ึง 

ภายในǰ15ǰวัน 

ภายในǰ15ǰวัน 

กรณตีรวจสอบแลวǰเอกสารถูกตองครบถวนǰ
   (1)ǰกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเปลี่ยนแปลง
แกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียุบเลิกในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง          
สวนทองถิ่นǰ(ccis) ǰǰ
   (2)ǰมี หนัง สือแจ งจั งหวัดเพ่ื อแจ งใหอ งคก รปกครอง                   
ส วนท องถิ่ นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท อง ถ่ิน                        
ได ดํ าเนินการแก ไขขอ มูลศูนย พัฒนาเด็ก เล็ก ท่ี ยุบ เลิก             
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก          
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰ(ccis) แลว   
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศนูยพัฒนาเด็กเลก็ǰ 

กองสงเสริมและพัฒนาการจดัการศึกษาทองถ่ินǰ 
โทรศัพทǰ0-2241-9000ǰตอǰ5344 



113คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน

การดําเนินการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ
และความถูกตองǰครบถวนของ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
การเปลี่ยนชื่อศนูยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็กǰ 

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถ่ินǰ 
โทรศัพทǰ0-2241-9000ǰตอǰ5344 

การดําเนนิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินǰและจงัหวัดǰ
    (1) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเวทีประชาคมในพื้นท่ี   
หรือตําบลเดิมที่ ศูนยต้ังอยูǰวามีความตองการให เปล่ียนชื่อ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไมǰเพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ 
    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นǰǰ 
    (3)ǰเม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนชื่อǰǰǰǰǰǰ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลวǰใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนชื่อǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
ศู น ย พั ฒ น าเด็ ก เล็ ก ให อํ า เภอห รือ จั งห วั ดแล วแต ก รณีǰ          
พรอมเอกสารǰหลักฐานประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับǰดังน้ี 
         (4.1) สําเนามติที่ประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจǰ
จํานวนǰ1ǰชุด 
         (4 .2 )ǰสํ าเนามติการประชุ มสภาท องถ่ิน ท่ี เห็นชอบ                   
ใหเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวนǰ1ǰชุด 
         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
จํานวนǰ1ǰชุด 
     (5)ǰจังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบใหมีความถูกตองǰและครบถวนǰแลวรายงานใหǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
 

ภายในǰ15ǰวัน 

กรณีตรวจสอบแลวǰเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนǰ
   (1)ǰกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด
ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพิ่มเติม 
   (2)ǰองคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณีǰและจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 

ภายในǰ15ǰวัน 

ภายในǰ15ǰวัน 

กรณีตรวจสอบแลวǰเอกสารถูกตองครบถวนǰ
   (1 )ǰก รมส ง เส ริมก ารปกครองท อ งถิ่ นดํ า เนิ นก าร
เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปลี่ยนชื่อ               
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰ(ccis) ǰǰ
   (2)ǰมีหนังสือแจงจังหวัดเพื่ อแจงใหองค กรปกครอง        
สวนทอ งถิ่นทราบวากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ       
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นǰ(ccis) แลว   
 

 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 



114 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



115คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



116 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



117คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



118 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



119คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



120 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



121คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



122 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



123คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



124 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



125คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



126 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



128 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



129คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



130 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



131คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



132 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



133คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



134 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



135คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



136 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



137คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



138 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



139คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



140 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



141คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



142 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



143คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



144 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



145คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



146 คู่มอืการปฏิบัตงิาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน



147คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิgน


