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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบบ INFO (info.dla.go.th)

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถิ่น

เป็นระบบฐานข้อมูลที่จัดท าขึ้นเพื่อส ารวจข้อมูลพื้นฐานขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ 
ซึ่งข้อมูลที่แสดงเป็นข้อมูลที่น าเข้าโดยองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) จ านวน 8 ด้าน ได้แก่ (1) สภาพทั่วไป 
(2) โครงสรา้งพืน้ฐานและสาธารณูปโภค (3) ด้านสังคม (4) เศรษฐกิจ (5) สาธารณสุข (6) สิ่งแวดล้อม 
(7) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (8) การเงินการคลัง 

การบันทึกข้อมูลในระบบ INFO

กลุ่มงานสารสนเทศ
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น

โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1003, 1107 -9

Login

บันทึกข้อมูล
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล

URL : http://info.dla.go.th

ยืนยัน
ข้อมูลระดับ อปท.

อปท.
สถจ.

ตรวจสอบ
การบันทึกข้อมูล

ยืนยัน
ข้อมูลระดับ จังหวัด

เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์
www.dla.go.th
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ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)

ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์(e-mail) ของ สถ.

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถ่ิน

e-Mail คือ ระบบรับ- ส่ง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอนิเทอร์เน็ต ซึ่งผู้ใช้งาน
จะต้องมีe-Mail Address เพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสาร โดย e-mail Address  หรือ ที่อยู่ e-mail ประกอบด้วย 
3 ส่วน คือ  บัญชีผู้ใช้งาน (Username) @ (at) ที่อยู่ e-mail Server (Domain Name)  เช่น
csit@dla.go.th

การขอ e-mail รายบุคคล

กรอก
แบบฟอร์ม

ส่ง
แบบฟอร์ม

ศส.
บุคลากร สถ.

แจ้งชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

mail.dla.go.th

การให้บรกิารระบบ e-mail ของ สถ. 
สถ. ให้บริการ e-Mail Address ภายใต้ Domain 
Name : dla.go.th ประกอบด้วย 
 e -Address รายบุคคล ให้บริการแก ่

ข้าราชการ สถ. ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
โดยผู้ใช้งานต้องกรอกแบบคาํขอใช้งาน 
e-mail ของ สถ. 

 e-Mail Address หน่วยงาน บริการแก่ 
หน่วยงานสังกัด สถ. ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค เช่น สํานัก/กอง ส่วน/ฝ่ายและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ โดย ศส. ได้
กําหนด e-mail Address และแจ้งชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่าน (Username&Password) 

      ให้เจ้าของหน่วยงานทราบ  

การขอทราบชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน (Username & Password)

บุคลากร สถ.

ศส.แจ้งชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

0-2241-9000 
ต่อ 1112, 1116, 1105

อปท..

กรอกแบบฟอร์ม
ขอทราบชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่าน 
ระบบ e-mail

ส่ง e-mail : 
csit@dla.go.th

แจ้งชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

โทรศัพท์สอบถาม

กลุ่มงานระบบงานคอมพิวเตอร์  
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถ่ิน

โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1112, 1116, 1105
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- แผนการตรวจสอบประจาํป 
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 

ผูกํากับดูแล สถจ. 

  

วางแผนการตรวจสอบ 
ภายใน 30 กันยายน ของทกุป 

ทําหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบ 
ให สถจ. ทราบ ภายในเดือน 

ต.ค., ม.ค., เม.ย. 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ สถจ.  
ระยะเวลา 5 วนัทําการ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ อสถ. ภายใน 45 วันทําการ 

 

กระบวนการการตรวจสอบดานการเงิน การปฏิบัติ 
ตามขอกําหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน  

ชองทางการติดตอ 
กลุมตรวจสอบภายใน 
โทรศัพท : 02-2419000 ตอ 1312 
             02-2419028 
             081-1749371 
โทรสาร  : 02-2432269 
 

จังหวัดไดรับหนังสือแจงการเขาตรวจสอบ 
ตามแผนการตรวจสอบประจําปจาก กตภ.   

สถจ. มอบหมายใหผูรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ี  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก กตภ.  

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวกับการเงิน การปฏิบัติตามขอกําหนด  
     การบริหาร และการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
 

จังหวัดสงรายงานผลการดําเนินการ 
ตามขอเสนอแนะให กตภ. ภายใน 30 วัน 

สถจ. รายงานผลการดาํเนินการตามขอเสนอแนะ 
เสนอ ผวจ.  

สถจ. มอบหมายใหผูรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ี  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก กตภ.  

จังหวัดรับรายงานผลการตรวจสอบแจง สถจ.  
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ขอควรระวัง 
- กรณีเบิกจายคาใชจายฝกอบรมตองเปนไปตามรายการท่ีระเบียบ
กําหนด 
- กรณีการใชรถสวนกลางใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 7, 10, 
13, 14 และ 16 
- กรณีบันทึกรายการรับ-จายเงินในระบบ GFMIS ตองดําเนินการ ใหเปน
ปจจุบัน และตรวจสอบความถูกตองอยูเสมอ 
- การรับ-จายเงิน การบันทึกบัญชี และการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ใหปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

1 

2 

3 

4 

5 กรณี สถจ. รายงานผลฯ 
  

กรณี สถจ. ไมรายงานผลฯ  

เสนอ อสถ. สง มท. มีหนังสือเรงรดั สถจ. ให
ดําเนินการรายงานผลฯ 
ให กตภ. 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ตรวจสอบเอกสาร ยื่นเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 
 (การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ)   

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

เอกสาร 
- บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ท่ีประสงค์รับผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืน
เป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา / ส านักงานเขตในกรุงเทพฯ 
  (ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 

เปิดให้บริการวัน: จันทร์ – ศุกร์ (ตั้งแต่ เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายน)  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

  

สถานที่ : กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาท้องถิ่น (สถจ.) หรือ กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น  
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. 1 วัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

ผู้จัดท า นายส าเนียง สิมมาวัน ผู้รับรอง นางคณิตา ราษฎร์นุ้ย 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ตรวจสอบเอกสาร ยื่นเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 
    (การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์)

เอดส์) 

  

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

เอกสาร 
- บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      - ใบรับรองแพทย์ท่ีท าการวินิจฉัยแล้ว 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ท่ีประสงค์รับผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็น 
  ลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. 1 วัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ผู้จัดท า นายส าเนียง สิมมาวัน ผู้รับรอง นางคณิตา ราษฎร์นุ้ย 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา / ส านักงานเขตในกรุงเทพฯ 
  (ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 

เปิดให้บริการวัน: จันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

สถานที่ : กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาท้องถิ่น (สถจ.) หรือ กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น  
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ตรวจสอบเอกสาร ยื่นเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนคนพิการ 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 
 (การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ)   

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

เอกสาร 
- บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
- ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ท่ีประสงค์รับผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร  
  ให้ผู้อื่นเป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการแทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. 1 วัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ 
  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

ผู้จัดท า นายส าเนียง สิมมาวัน ผู้รับรอง นางคณิตา ราษฎร์นุ้ย 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา / ส านักงานเขตในกรุงเทพฯ 
  (ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 

เปิดให้บริการวัน: จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

สถานที่ : กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาท้องถิ่น (สถจ.) หรือ กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น  
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 
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 กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

 ชองทางการใหบริการ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน  

          การกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม  

         และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

       ดานโครงสรางพ้ืนฐาน (ถนน สถานีสูบนํ้า 

ดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหลง

นํ้าขนาดเล็ก) 

  
 

อปท.  ผูกํากับดูแล 

(ผวจ.)  

 

ประชาชน สถจ. 

-  ไมมีคาธรรมเนียม 

สถานที่ใหบริการ  :  สวนสงเสริมการพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 

                กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน   

เบอรโทรสํานักงาน     :  0-2241-9000 ตอ 4112 - 6 

เบอรโทรผูรับผดิชอบ  :  0-2241-9000 ตอ 4111 

เปดใหบริการ  :  จันทร - ศุกร 

เวลา 8.30 - 16.30 น. 

สถานท่ี  :  กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

- อปท. สํารวจถนน สถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหลงนํ้าขนาด

เล็กในพื้นที่ และความตองการของประชาชน ในการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม 

-    ตรวจสอบความพรอมในการดําเนินการ และความซํ้าซอนกับหนวยงานอื่น 

- อปท. จัดทํารายละเอียดโครงการ และรายละเอียดดานเทคนิค ประกอบดวยประมาณการ

ราคา แบบแปลนโครงการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสือแสดงเอกสารสิทธิ์ หรือ

หนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ เปนตน 

- ตรวจสอบความถกูตองครบถวนและรวบรวมเอกสารโครงการสงมายังจังหวัด 

- จังหวัดแตงต้ังผูมีความรูความสามารถดานวิศวกรรมตรวจสอบรายละเอียดโครงการ แบบ

แปลน วงเงินงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวของของโครงการ 

- ตรวจสอบความถกูตองครบถวน และรวบรวมเอกสารโครงการจัดสงใหสวนกลาง 

- คณะทํางานของ สถ. ตรวจสอบความถกูตองครบถวนของขอมูล และเสนอ สงป. 

- สงป. พิจารณาโครงการ เพื่อเสนอ ครม. และจัดทําเปน พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............ 

- สถ. แจงให อปท. ในพื้นที่ทีไ่ดรับการจัดสรรงบประมาณเตรียมการกอหน้ีผูกพัน 

- อปท. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง และดําเนินโครงการจนแลวเสร็จ 

การตรวจสอบระดับพ้ืนท่ี 

 (บรรจุในแผนพัฒนาทองถ่ิน) 

การจัดทํารูปแบบรายการ 

การตรวจสอบของจังหวัด 

การตรวจสอบของสวนกลาง 

การดําเนินการในพ้ืนท่ี 
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข  

1. ในการดําเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพืน้ที่จะตองมีความพรอมและ

สามารถดําเนินการไดทันที ตลอดจนไมซ้าํซอนกับหนวยงานอ่ืน 

2. ในกรณีที่สถานทีด่ําเนนิการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหนวยงานอ่ืน จะตองมหีนังสือแสดง

เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ  
3. เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนนิโครงการและเบิกจายงบประมาณ        

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน         

ที่เก่ียวของโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสดุของทางราชการเปนสําคัญ 

 ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

ผูจัดทํา  :  นายเจษ เสียงลือชา   ผูรับรอง  :  นางคณิตา ราษฎรนุย 
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข  

1. ในการดําเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพืน้ที่จะตองมีความพรอมและ

สามารถดําเนินการไดทันที ตลอดจนไมซ้าํซอนกับหนวยงานอ่ืน 

2. ในกรณีที่สถานทีด่ําเนนิการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหนวยงานอ่ืน จะตองมหีนังสือแสดง

เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ  
3. เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนนิโครงการและเบิกจายงบประมาณ        

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน         

ที่เก่ียวของโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสดุของทางราชการเปนสําคัญ 

 ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

ผูจัดทํา  :  นายเจษ เสียงลือชา   ผูรับรอง  :  นางคณิตา ราษฎรนุย 
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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 แผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม (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 : จันทร – ศุกร 

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 2123 - 2124                  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เบอรโทรผูรับผิดชอบ 061-4195028 

ชองทางการติดต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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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 
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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 

   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 
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 

    (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 รณี           

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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 (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 

     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องม ี  

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 

    (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 รณี           

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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 (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 

     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งเสริมการปกครองท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งเสริมการปกครองท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งเสริมการปกครองท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 

    (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 รณี           

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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 (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 



113คู่มือการปฏิบัติงาน
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 

    (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 รณี           

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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 (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 


