
 
 
 
 

กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินมีภารกิจในการส่งเสริมการด าเนินงานขององคก์รปกครอง 

ส่วนทอ้งถ่ินทั้งดา้นการบริหารงการบริการสาธารณะนการเงินการคลงัการงบประมาณ การบริหาร 

งานบุคคลและกิจการสภาประกอบกบัมีจ านวนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในแต่ละแห่งจำ านวนมาก 

มีบริบทท่ีแตกต่างกนัจึงเขา้ใจเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานท่ีแตกต่างกนัไปในแต่ละพื้นท่ีทำ าใหก้ารปฏิบติังาน 

ของเจา้หนา้ท่ีมีเหตุขดัขอ้งและไมมี่ประสิทธิภาพเท่าท่ีควร 
 

กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังานน้ีข้ึนโดยรวมองค ์
 

จากกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งมาน าเสนอใหค้รอบคลุมกระบวนงานขั้นตอนระยะเวลา 
 

ในการด าเนินงานตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้องคก์รปกครอง 
 

ส่วนทอ้งถ่ินมีความเขม้แขง็และมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน 
 
 
 
 
 
 

 

(นายสุทธพิงษ ์จุลเจรญิ) 
อธบิดกีรมส่งเสรมิการปกครองท้อ



 

หน้า ช่ือกระบวนงาน 
  

1 การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
3 การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
5 การช าระภาษีป้าย 
7 การจัดท างบประมาณ 
9 • การเบกิจา่ยเงนิ 

11 • การรบัและส่งเงนิ 

13 • การยมืเงนิงบประมาณ 

15 • การใช้จา่ยเงนิสะสม 

17 • การช่วยเหลอืประชาชน 

19 • การอุดหนุนเงนิให้หน่วยงานอืน่ 

21 • การเบกิคา่เช่าบ้าน 

24 • การฝึกอบรม 

27 • การเดนิทางไปราชการ 

30 การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
 • วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 

32 • วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

35 • วธิตีลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market) 

37 • วธิสีอบราคา 

39 • วธิคีดัเลอืก 

41 • วธิเีฉพาะเจาะจง 

43 ระบบการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
45 ระบบการรับเงิน 
47 ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
49 ระบบการจัดท ารายงานการเงิน 
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การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงนิ  
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• การขอรับบ าเหน็จบ านาญ  
• การขอโอนเงินบ าเหน็จบ านาญฯ เพ่ือจ่ายเป็น 

เงินบ าเหน็จบ านาญให้กบัขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน  
• การเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญ 

ฌาปนกจิสงเคราะห์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
• กระบวนการการรับสมคัรสมาชิก  
• กระบวนการการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก  
• กระบวนการการเปล่ียนแปลงขอ้มูลสมาชิก  
• กระบวนการการแจง้สมาชิกถึงแก่กรรม  
• กระบวนการการจ่ายเงินสงเคราะห์ใหแ้ก่ทายาท 
• กระบวนการการลาออกจากการเป็นสมาชิก  
• กระบวนการการจ าหน่ายสมาชิกขาดส่ง 

การตรวจสอบการคลงั การเงนิ การบัญชี และการพสัดุ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

• การติดตามผลการด าเนินการแกไ้ขขอ้บกพร่องจากการตรวจสอบ  
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามขอ้เสนอแนะของส านกังาน  
การตรวจเงินแผน่ดิน  

• การประชุมสภาทอ้งถ่ิน  
• การเลือกประธานสภา  
• การอภิปราย  
• การตั้งกระทูถ้าม  
• การเสนอญตัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4    คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



 

หน้า ชือ่กระบวนงาน 
 
80 
 
81 
 
 
 
82 
 
83 
 
 
 
84 

 
85 

 
86 
 
86 
 
87 
 
89 

 
90 

 
91 
 
92 
 
 
 

 
94 

 
95 
 
 
 
96 
 
 
 
97 

 
98 

 
99 

 

• การลงมติ 
• ขั้นตอนและวธีิการจดัท า ร่างเทศบญัญติั/ขอ้ปฏิบติังบประมาณ ของเทศบาล และ อบจ.  
• ขั้นตอนและวิธีการจดัท า ร่างขอ้บญัญติังบประมาณของ อบต.  
• สาระส าคญัในการก ากบัดูแลองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน : กรณีเทศบาล  
• กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง  
• แนวทางการสอบขอ้เท็จจริง ความรับผดิทางละเมิด 

ละเมดิตอ่รฐั 
• กรณีเจา้หนา้ท่ีของรัฐกระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
• กรณีส่งส านวนใหก้ระทรวงการคลงั ตรวจสอบ 

ละเมดิตอ่บุคคล ภายนอก 
• กระบวนการด าเนินงาน (workflow) : การจดัท าแผนปฏิบติั  
• การขอรับสนบัสนุนงบกลาง  
• การเขา้ใชง้านเบ้ืองตน้ของระบบสารสนเทศ 

ระบบข้อมูลกลางองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  
กรมส่งเสรมิการปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

• ระบบ INFO (info.dla.go.th)  
• ระรบไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

กลุม่ตรวจสอบภายใน 
• กระบวนการตรวจสอบดา้นการเงิน การปฏิบติั ตามขอ้ก าหนด การบริหาร 

และการปฏิบติังาน  
• การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ 
• การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูป่้วยเอดส์ 
• การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
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• การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม และการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ  
• ศูนยช่์วยเหลือประชาชนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
• การเพ่ิมเติม/เปล่ียนแปลง แผนพฒันาทอ้งถ่ินส่ีปี 

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
• กระบวนการป้องกนัโรคพิษสุนขับา้ของ อปท.  
• การจดัท าโครงการในการจดัการส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย ของ อปท.  
• กระบวนงาน : การรายงานการจดัตั้งการรวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน จากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
• กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบติังาน การจดัตั้งศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  
• กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบติังาน การยา้ย/รวมศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  
• กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบติังาน การยบุเลิกศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  
• กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบติังาน การเปล่ียนช่ือศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  
• การบนัทึกขอ้มูลการเลือกตั้ง ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และสมาชิกสภาทอ้งถ่ิน  
• การตรวจสอบคุณสมบติัและลกัษณะตอ้งหา้มของหน่วยงาน  
• การตรวจราชการติดตามเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์  
• การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน  
• การตรวจสอบขอ้มูลการทุจริตของ อปท.  
• การสอบคดัเลือกสายผูป้ฏิบติั  
• การจดัท าแผนอตัราก าลงั 3 ปี  
• การเล่ือนและแต่งตั้งใหด้  ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึนในสายงานวทิยาศาสตร์  

และเทคโนโลยแีละงานนิติการ  
• การขอหนงัสือรับรอง ป.โทฯ  
• การหารือเทียบระยะเวลาด ารงต าแหน่ง  
• การหารือคุณวุฒิการศึกษา 
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• การหารือเก่ียวกบัพนกังานจา้ง 
• การหารือการรับโอนขา้ราชการทหาร  
• การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ  
• การเล่ือนขั้นเงินเดือน  
• การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
• การประเมินวทิยฐานะครูช านาญการ  
• การรับบริหาร สวสัดิการ ค่ารักษาพยาบาล ของ อปท.  
• การสมคัรเขา้รับการศึกษาอบรมหลกัสูตรของสถาบนัพฒันาบุคลากรทอ้งถ่ิน  
• การด าเนินการรับเร้่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
• การบริการของศูนยบ์ริการขอ้มูลข่าวสาร 
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กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ 
 

การตัง้งบประมาณรายจา่ยและการเบกิจา่ยเงนิเพืง่เงนิสมทบอส 
กองทุนกองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนท้องถิน่ 

 

 
1. วธิกีารคาํนวณเพือ่จดัทาํประมาณการรายจา่ย 

 

 1.1 งบประมาณรายจา่ยประจาํปี   1.2 งบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ   1.3 งบประมาณรายจา่ยเฉพาะการ  
         

         
        

 - คาํนวณจากประมาณการรายรบั   - คาํนวณจากประมาณการ  - คาํนวณจากประมาณการรายรบั  

 ของงบประมาณรายจา่ยประจาํปี   รายรบัของงบประมาณรายจา่ย  ของงบประมาณรายจา่ยเฉพาะการ  
 ทกุหมวดรายรบั   เพิม่เตมิ  - หกัดว้ยงบประมาณทีไ่ดร้บัอุดหนุ  

 - หกัดว้ย ประมาณการรายรบั   - หกัดว้ย ประมาณการรายรบั  จากงบประมาณรายจา่ยประจาํปี  

 หมวดเงนิอุดหนุ และรายได ้   หมวดเงนิอุดหนุ และรายได ้  - คณูอตัราทีก่ฎหมายกาํหนด  
 ประเภทเงนิอุทศิหรอืหากม ี  ประเภทเงนิอุทศิหรอืหากม ี อบจ. ร้อยละ1  

 รายการประเภทพนัธบตัรเงนิกู้  รายการประเภทพนัธบตัรเงนิกู้ ทน. ทม. ทต. รอ้ยละ2  

 ให้นํามาหกัออกดว้ย  ให้นํามาหกัออกดว้ย อบต. ร้อยละ1  
 - คณูอตัราทีก่ฎหมายกาํหนด  - คณูอตัราทีก่ฎหมายกาํหนด   

 
 อบจ. ร้อยละ1   อบจ. ร้อยละ1      

           

  ทน. ทม. ทต. รอยละ้้ 2  ทน. ทม. ทต. รอยละ้้ 2     

  อบต. ร้อยละ1   อบต. ร้อยละ1      
           

           
 
 
 

2. นํารายจ่ายทีค่าํนวณไดเ้ข้าสู่ กระบวนการวธิจีดัทาํการงบประมาณโดยตัง้จ่ายไว้ในรายจา่ยงบกลางประเภท 
รายจา่ยตามข้อผูกพนัหรอืหมวดรายจ่ายอืน่ ชือ่“เงนิสมทบกองทุนบาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่” 

   
 

4. ให้้ตรวจสอบรายจ้่ายท้ี้ ่  

   
      

 

 
3. เมือ่งบประมาณรายจา่ย 

    

  จาํเป็นต้องจา่ยในปีงบประมาณ  5. โดยมรีายละเอยีดดงัน้ี  

 ประจาํปีงบประมาณรายจา่ย  และมคีาํส่ังให้จา่ยแลว้วา่เป็น  - เป็นเงนิสมทบของอปท. ใด  

 เพิม่เตแิละงบประมาณ  จาํนวนเทา่ใดแลว้นํามาหกัออก  - ประจาํปีงบประมาณพ.ศ. ใด  

 รายจา่ยเฉพาะการ (ถ้าม)ี ไดร้บั  จากรายการทีต่ ัง้จา่ยเพือ่สมทบ  - งบประมาณตัง้จา่ยเทา่ใด  

 อนุมตัใิห้ประกาศใช้แล้ว  กองทนฯุ้ ส้่วนท้ี้ ่ เหลอเท้ื้ ่ าใด  - รายงานให้จงัหวดัทราบ  
   

   ให้นําส่งกองทนุบาํเหน็จบาํนาญฯ  ทกุครัง้  

   ภายในเดอืนธนัวาคมของทกุ    

   ปีงบประมาณ    
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 
1. การส่งเงนิสมทบกองทนุไมถู่กต้อง 
2. การตัง้งบประมาณไมถู่กต้อง  
3. ไมต่รวจสอบความถูกต้องกอ่นเบกิจา่ยเพอืนําส่งเงนิสมทบกองทนุ่ 

 

 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

- พระราชบญญตับัาํเหนจบ็าํนาญขาราชการส้วนทอ่งถ้่น ิพ.ศ. 2500 (ฉบบทั7่) พ.ศ. 2548 แกไ้ขเพมเต่ ิมิ มาตรา 6  
- กฎกระทรวง ฉบบัที ่4พ.(ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบญัญตับิาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2500 
- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิบาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่พ.ศ. 2546 ข้อ 8  
- ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่พ.ศ. 

2541 ข้อ 10 ข้อ17 และข้อ 21 
 

 

 
 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 

 
 
ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
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องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่  

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



กองทุนบาํเหน็จบาํนาญข าราชการส วนท องถิน่ 
 

 

การขอรบับาํเหน็จบาํนาญ 

                                                กบท.              สถจ.        อปท. ผู รบับาํเหน็จบาํนาญ 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 

 อปท.  15 วัน  สถจ.  21 วัน 
      

• ผูมีสิทธิทายาทย่ืนเรื่องขอรับ/ • รับเรื่องจากอปท. ตรวจสอบการคํานวณ 
 โดยใชแบบตามสทิธ ิ  และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหถูกตอง 
• รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวของครบถวน เสนอ ผวจ. ออกคําสั่งจาย 
 คํานวณการจายบําเหน็จบํานาญ ภายใน 21 วัน  
 สงจังหวัด ภายใน15วัน  • จัดสงคําสั่งจอปทายให.ดําเนินการ  
• เบิกจายเงินหลังจากไดรับคําสั่งจายฯ/ เบิกจายและสใหงกบท.ตรวจสอบ  
 จัดทําทะเบียนคุม  • จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญแตละอปท. 
• รายจายผลการเบกิจายตามแบบ รง.บน. • รวบรวมรายงานผลการเบิกจาย สงกรมฯ 

ทุกสิ้นไตรมาส (เฉพาะตาํแหนงครู) 

 
 
 
 
 
 

กบท. 
 
• ไดรับเรื่องจากจังหวัด ตรวจสอบ 
ความถกูตองของเอกสาร คําสั่งจาย 
ใหเปนไปตามระเบียบ ภายใน3-7 วัน 

• จัดทําทะเบียนผรัูบบํานาญ แยกเปน 
ตําแหนงครู ตําแหนงอื่น 

• จัดสรรเงินอุดหนุน(เฉพาะตําแหนงครู)  
• ขออนุมัติโอนเงินกบท. 

 

 ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กีย่วข อง 
 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนท.ศ.2500องถิ่นและท่ีแกพไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับท่ี8)พ.ศ. 2556 2. 
กฎกระทรวง ฉบับท่ี4(พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน.ศ. 2500พ 3. 
กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ.ศ.2548 พ 4. 
กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงช(ฉบับท2  ี)  พพ.ศ. 2552  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนท.ศ.2546องถิ่น พ 6. 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผรูับบํานาญของราชการสวนทองถิ่น.ศ.พ2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบับปจจุบัน  

(ฉบับที่16) พ.ศ. 2558)  
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น.ศ. 2542พ (แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่4)พ.ศ. 2555) 

 

 

ช องทางการให บรกิาร 
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สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
 



องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



ช องทางการตดิตอ่/ร องเรยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

54 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



กองทุนบาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
 

   

  
 

  

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา   
 
 

 

      

 กบท.   อปท.   สถจ.  
       

• อปท. ทาํหนงัสือแจ้งจงัหวดัเพือ่รายงานการ • รบัเรือ่งขอโอนเงนิกองทนุฯ จาก • เมือ่กบท. ไดร้บัเรือ่งขอโอนเงนิ 
ขอโอนเงนิกองทุนฯกรณ ี อปท. ตรวจสอบความถกูต้องของ จากจงัหวดั จะตรวจสอบความ 

- อปท. มเีงนิงบประมาณสมทบกองทุน 
   ถกูต้องของรายการหกัไว้จา่ย และ 
เอกสารขอโอนเงนิ จดัท าหนงัสือแจ้ง 

 

ไมพ่อจา่ยบาํเหน็จบาํนาญฯ ไปยงักองทุนบาํเหน็จบาํนาญฯ รายการขอโอนเงนิกบัทะเบยีนผู้รบั 
- มรีายจา่ยเกดิขึน้ใหมห่ลงัจากทีส่่งเงนิ พร้อมกบัสําเนาหนงัสือของอปท. บาํนาญ เมือ่ถูกต้องแลว้ ขออนุมตั ิ
สมทบกองทุนฯเรยีบร้อยแลว้ และสําเนาเอกสารประกอบที ่ โอนเงนิตอ่ผู้มอีาํนาจ หลงัจากไดร้บั 

- เอกสารแนบประกอบดว้ยสําเนาใบเสร็จ เกีย่วข้อง อนุมตัแิลว้ ดาํเนินการโอนเงนิให้กบั 
รบัเงนิกรณีส่งเงนิสมทบแลว้ สําเนา    อปท. ตามความจาํเป็นทีต่้องจา่ย 

ประมาณการรายรบักรณหีกัเงนิสมทบ    จรงิ เป็นรายเดอืน 
ไว้จา่ย คาํส่ังจา่ยรายทีข่อโอนและรายที ่
หกัไว้จา่ย สําเนาสมดุบญัชเีงนิฝาก 
ธนาคารทีข่องอปท. ทีเ่ปิดรองรบัไว้ 

 
 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญตับิาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2500และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิถงึ(ฉบบัที8่)พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวง ฉบบัที4่(พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบญัญตับิาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2500 
3. กฎกระทรวงกาํหนดอตัราและวธิกีารรบับาํเหน็จด.ศารงช ีพ.ศ.  2548  
4. กฎกระทรวงกาํหนดอตัราและวธิกีารรบับาํเหน็จด(ฉบบัทีา่รงช2)พ.ศ. 2552 
5. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2546  
6. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิช่วยคา่ครองชพีผู้รบับราชการส่วนท้องถิน่านาญของ พ.ศ.2522. 

(ฉบบัแรกจนถงึ ฉบบัปจัจุบนั(ฉบบัที1่6) พ.ศ. 2558) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คูม่อืการปฏบิตังิาน55 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

การขอโอนเงนิกองทุนบาเหน็จบาํนาญฯ เพือ่
จา่ยเป็นเงนิบาเหน็จบานาญให้กบัข้าราชการ
ส่วนทอ้งถิน่ กบท.  สถจ.    อปท. 



ช องทางการให บรกิาร 
 
 
 
 
 
 

 

ช องทางการตดิตอ่/ร องเรยีน 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

56 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



กองทุนบาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
 
 
 

 
การเปลีย่นแปลงสถานทีร่บับาํนาญ 

  

 
 
กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 
 
 
 

 

  

  

 

  
   
   

7 วนั    
 

   

   
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วนั

                             7 วนั 10 วนั
 

 

ข้อสังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
เอกสารประกอบการพจิารณาอนุมตัเิปลีย่นแปลงสถานทีร่บับาํนาญไมค่รบถ้วน 
ไมถู่กตอ้งตามทีร่ะเบยีบ/กฎหมายกาํหนด ซึง่ทาํให้เกดิคว มลา่ช้าในก รเสนอขออนุมตั ิ

 
 

 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 

- พระราํชบญัญตักิารรอาํนวยความสะดวกในกาํรพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 (มาตรา 7 และ มาตรา 10)  
- ระเบยีบกระทรวงมหาํดไทยวา่ดว้ยเงนิบาํเหน็จบาํนาญข้าราชกาํรส่วนท้องถิน่พ.ศ.2546(ข้อ38) 
- คาํส่ัง กระทรวงมหาดไทย49/2555ที ่ลงวนัที2่3 ม.ค. 2555 เรือ่งการมอบอาํนาจกาํรอนุมตัใิห้แก ่ 

อธบิดกีรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่สําหรบัการอนุมตัใิห้ผู้รบับาํนาญทีย่้ายภูมลิาํเนาและประสงคจ์ะรบับาํนาญ 
ไปรบัทางราชการส่วนท้องถิน่รูปแบบเดยีวกนัในท้องทีท่ีย่้ายไปอยูใ่หม ่

 

 

 

                    ผูก้ากบัดแูล      สถจ        อปท.   ข้าราชการบานาญ 

ข ้ำ ร ำ ช ก ำ ร สว่ น ทอ้ ง ถิ่น 
ผู้รับบ้ำน ำญ ยื่นค้ำร้อง ข อ 
เปลี่ยนแปลงสถ้ำนที่รับบ้ำนำ้ญ 
และรูปถ่้ำยขน้ำด 1-2 นิ ว 
จ้ำนวน 3 รูป ณ อปท. เดิม 

อ ป ท . ไ ด้รับ ค้ำ ร้อ ง ข อ 
เปลี่ยนแปลงสถ้ำนที่รับบ้ำนำ้ญ 
รวบรวมเอกส้ำรพร้อมจัดท้ำ 
แบบ บท.13 จัดส่งให้ สถจ. 

สถจ. ตรวจสอบเอกสำร 
และเสนอ ผวจ. เพื่อจัดส่ง 
เร่ืองให้ สถ. 

ข้ำ ร ำ ช ก ำ ร สว่ น ทอ้ ง ถิ่น 
ผู้รับบำน ำญ ท รำ บผ ล ก ำ ร 
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบำนำญ 

อป ท . ท่ีรับ คา ร้อ ง แจง้ ผ ล 

การพิจารณาให้ ขา้ราชการ 
ส่วนทอ้งถ่ินผูรั้บบานาญทราบ 

อสถ. ในฐานะผูรั้บมอบอานาจจาก ปมท. 
พิจารณาอนุมติัและแจง้ผลให้ทราบ 

เพื่อให้ อปท. เดิมจาหน่ายออกจาก 

ทะเบียน และให ้อปท. ใหม่ข้ึนทะเบียน 

ผูรั้บบานาญ 
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องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



ช่องทางการให้บรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ช่องทางการตดิตอ่ร้องเรยีน/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

58 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 

กระบวนงานการรับสมัครสมาชิก 
 
 
 

กระบวนการ/ขั้นตอนีและระยะเวลา 
 
 
 
 
 
    ใบต้อนรับ 
   

12 วัน 
ก.ฌ. 

 15 วัน 15 วัน  
   

ส งเอกสารใบสมัคร เจ้าหน้าที่ก.ฌ. น าเสนอนายทะเบียน จัดท าทะเบียนสมาชิก เจ้าหน้าที่จัดส ง 
พร้อมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร เพื่อพิจารณาอนุมัติ  ใบต้อนรับให้แก  

ตามที่ก าหนด พร้อมเงิน หลักฐาน   สมาชิกใหม   
ค าสมัคร 

 
 
 

เอกสารประกอบการสมัคร ค่าสมัครสมาชิกตามช่วงอายุ 

1. ใบสมัคร 
➢ อายุตั้งแต 18-29 ปี คนละ370 บาท 

2. หนังสือยินยอมให้หักเงิน 
➢ อายุตั้งแต 30- 39 ปี คนละ390 บาท 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัคร 
➢ อายุตั้งแต 40- 49 ปี คนละ410 บาท 

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้รับเงิน ➢ อายุตั้งแต 50- 60 ปี บริบูรณ์  คนละ430 บาท  
5. ใบรับรองแพทย ์ 
6. เงินค าสมัครตามช วงอายุของผู้สมัคร 

 
 

วิธ ดาํเนินการ 
 

ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับข้อมูลเพื่อสร้างความเข้าใจเรื่องการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

ส งเอกสารการสมัครไม ครบถ้วน 
 
 

 

ระเบ ยบ/ข้อกฎหมายท ่เก ่ยวขอ้ง 
 

1. ระเบียบกรมส งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ว าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน พ.ศ.2554  
 

2. ระเบียบกรมส งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ว าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน(ฉบับท่ี2)2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืการปฏบิตังิาน59 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 

กระบวนงานการรับสมัครสมาชิก 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการ   ช่องทางการติดต่อ/ร้องเร ยน  
 

 
 

  
     
     
     
     

     
     
     

     
     
     

  

  
  
  
     

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 กระบวนงานการส่งเงนิสงเคราะหข์องสมาชกิ 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

 
ตน้สงักดั/สมาชิก ส่งเงิน 

           
    ตรวจเช็ครบัยอดเงิน  ลงทะเบียนรบัเงิน  ออกใบเสรจ็  ตอบรบัเงินสงเคราะห ์ 
 สงเคราะหป์ระจ าเดือน   สงเคราะห ์  สงเคราะหใ์หก้บั  เพ่ือจดัส่งใหแ้ก่  พรอ้มจดัส่งใบเสร ็ 
       สมาชิกเป็นรายบคุคล  สมาชิกเป็นรายบคุคล  กลบัไปใหต้น้สงักดั  
           เพ่ือแจกแก่สมาชิก  
             

              

เอกสารประกอบการส่งเงนิสงเคราะห ์ คา่ธรรมเนียม/คา่ใช้จา่ย 

1. หนงัสือน าส่งสงเคราะห ์ ค่าธรรมเนียมในการซื ้อ้ตั๋วแลกเงินธนาคาร แคชเชียรเ์ช็คอ หรื 

2. แบบน าส่งเงินสงเคราะห ์ ไปรษณียธ์นาณตัิ ใหห้น่วยงานตน้สงักดัของสมาชิกหกัค่าธรรมเนียม 
3. เช็ค ดรารฟ์ธนาณตัิ เงินสด ดงักล่าวออกจากเงินท่ีน าส่ง 

  

 วธิดีาํเนินการ  
1. แจ้งยอดเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ รายตัวผ านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์  
2. เพิ่มช องทางในการส งเงิน โดยวิธกีารหักผ านบัญชเีงินฝากของสมาชกิ 

 

 
ข้อสังเกตข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข/ 

 
1. อปท. บางแห งหกัเงินสงเคราะห์จากเงินได้รายเดอืนของสมาชกิส.ฌ.ลี่งให้าช้า  
2. เช็ค/ดราฟท/์ธนาณัติ ช ารุดสูญหายระหว างการน าส ง 

 
 

 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

ระเบียบกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ่น.ศ.2554 พ 
 
 
 
 
 
 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน61 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 กระบวนงานการส่งเงนิสงเคราะหข์องสมาชกิ 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อร้องเร ยน/  
 

 
 

 
    

    
    
    
    
    
    

    
    

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

62 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

กระบวนงานการเปลีย่นแปลงข้อมลูสมาชกิ 
 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

           
 

ตน้สงักดั/สมาชิก 
         

    ตรวจสอบความ  เปลี่ยนแปลงขอ้ม ู ส่งหนงัสือตอบรบัการ  
 

แจง้ความประสงค ์
      

    ถกูตอ้งของเอกสาร  สมาชิก ในทะเบียน  เปลี่ยนแปลง กลบัไป  
 

เปลี่ยนแปลง 
      

    ประกอบการ  ใหเ้ป็นปัจจบุนั  ยงัตน้สงักดั/สมาชิก  
 ขอ้มลูสมาชิก       

    เปลี่ยนแปลง      
          
           

           
 

เอกสารประกอบการเปลีย่นแปลงข้อมูลสมาชกิ 
 

1. หนงัสือแจง้ความประสงค ์
2. แบบการแจง้ยา้ยสมาชิก(.ฌ. 7) 
3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท(ก.ฌ. 8) 
4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าหนา้นามช่ือตวั-ช่ือสกลุ 
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบียนบา้น 

 

วธิดีาํเนินการ 
 

แจง้วธีิการ/เอกสารท่ีใชป้ระกอบการเปล่ียนแปลงทายาทผ่านส่ือออนไลน/์เวบ็ไซต/์เฟซบุ๊ก/ไลน์ 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 
 

1. เอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงไม ครบถ้วน  
2. ผู้มีอ านาจลงนามในแบบคเปลี่ยนแปลงาขอ นามไม ครบถ้วนลง  
3. ทายาทท่ีระบุไม เป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย 

 
 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

ระเบียบกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ่น พ.ศ.2554  

 
 
 
 
 
 

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน63 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 
กระบวนงานการเปลีย่นแปลงข้อมลูสมาชกิ 

 

 

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อร้องเร ยน/  
 

 
 

 
    

    
    
    
    

    
    

    
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

64 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 
 

กระบวนงานการแจ้งสมาชกิถงึแกก่รรม 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

     10 วนั 10 วนั  10 วนั 
              

 ตน้สงักดั/ทายาท    เจา้หนา้ที่ก.ฌ.   น าเสนอนายทะเบียน   ตดัรายช่ือสมาชิก  ประกาศรายช่ือที่  
 สมาชิกที่เสียชีวิต    ตรวจสอบเอกสาร   เพ่ือพิจารณา   ที่เสียชีวิตออกจาก  เสียชีวิตทางเว็ปไซต ์  
 ส่งเอกสารการเสียชีวิต    หลกัฐาน      ทะเบียนสมาชิก    

 ของสมาชิก              
               

               

เอกสารประกอบการเสียชวีติ 
1. ใบรายงานขอรบัเงินสงเคราะห(์ก.ฌ. 3) 
2. ใบมรณบตัรของสมาชิก 
3. ส าเนาทะเบียนบา้น(ฉบบัจ าหน่ายตาย) 
4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น ของทายา 

*** ถา้มีการเปลี่ยนค าน าหนา้นาม-สกลุช่ือตวัสง่เอกสารประกอบ 

 

วธิดีาํเนินการ 
 

แจง้ขอ้มลูผา่นสื่อออนไลนใ์หห้ลากหลายรูปแบบ 
 

ข้อสังเกตข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข/ 
 

- ตน้สงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถว้น 
- ตน้สงักดั/ทายาท แจง้การเสียชีวิตของสมาชิกลา่ชา้ 

 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

ระเบียบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน วา่ดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน.ศ.2554 พ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน65 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 
 

 
กระบวนงานการแจ้งสมาชกิถงึแกก่รรม 

 

 

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเร ยน  

       สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุ่ง 
       เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018  

 
      สํานักปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุ่ง 

เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com  

    
    
    
    
    
    

    

    
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

66 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
 

 
กระบวนงานการจา่ยเงนิสงเคราะหใ์ห้แกท่ายาท 

 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

 
15 วนั 16 วนั 

 90 วนั  5  วนั  
         
          

             
       

จดัสง่แคชเชียรเ์ช็คให ้
   

ตน้สงักดัเบิกจา่ยเงิ 
  

 เสนอขออนมุตัิ  เบิกจา่ยเงิน  ท าแคชเชียรเ์ช็ค       
       

ใหแ้ก่ทายาท พรอ้มสง่ 
  

 จา่ยเงินสงเคราะห ์  สงเคราะหห์ลงัจากมี  สั่งจา่ยตน้สงักดัเพื่อ  ตน้สงักดั เพ่ือเบิกจา่ย      
       

ใบส าคญัรบัเงินกลบัมา 
  

 ใหแ้ก่ทายาท  มติอนมุตัิใหจ้า่ย  เบิกจา่ยใหก้บัทาย  ใหท้ายาท 
     

       ยงัส านกังาน.ฌ.   
             

              

              
 

เอกสารประกอบการจา่ยเงนิสงเคราะห ์ คา่ธรรมเนียม/คา่ใช้จา่ย 

1. หนงัสือการจา่ยเงิน  ในการจา่ยเงินสงเคราะหใ์หแ้ก่ทายาท.ฌ. 

2. แคชเชียรเ์ช็ค  จะหกัเงินไวเ้ป็นคา่ใชจ้า่ยไมเ่กินอนัตรารอ้ยละ4 
3. ใบส าคญัรบัเงิน  ของจ านวนเงินสงเคราะหท์ี่เรยีกเก็บได ้

   
 

 
วธิดีาํเนินการ 

 
1. แจ้งวิธีการ/เอกสารที่ใช้ประกอบขอรับเงินสงเคราะห์ ผ านสื่อ/เว็บไซต์ออนไลน์/เฟซบุ๊ก/ไลน์  
2. โอนเงินเข้าบัญชีของทายาทสมาชิกผู้ถึงแก กรรมโดยตรง 

 
 

 
ข้อสังเกตข้อควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข/ 

 
1. อปท.ต้นสังกัดของสมาชิกผู้ถึงแก กรรมส งเอกสารประกอบการขอรับเงินไม /ล าช้าครบถ้วน  
2. ทายาทของสมาชิกผู้ถึงแก กรรมได้รับเงิน ล าช้าอปทเนื่องจาก.ต้นสังกัดต้องจัดท าบันทึกขอถอนเงินจ ายให้แก ทายาท 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

ระเบียบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน วา่ดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน.ศ.2554 พ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คูม่อืการปฏบิตังิาน67 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 
กระบวนงานการจา่ยเงนิสงเคราะหใ์ห้แกท่ายาท 

 
 
 

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเร ยน  

 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018  

 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 

เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com  

    
    
    
    
    

    
    

    
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

68 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรทอ้งถิน่ 
 

 
กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชกิ 

 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

             
 ตน้สงักดั/สมาชิก    

ตรวจสอบความ 
 

แจง้ที่ประชมุเพ่ือ 
 

ตดัรายช่ือสมาชิกที่ 
   

       ท าธนาณตัิสั่งจ่ายเงิน  
 แจง้ความประสงค ์        

    ถกูตอ้งของเอกสาร  ทราบ และขออนมุตัิ  ประสงคล์าออก ออก   

 ขอลาออกจาก       สงเคราะหล์่วงหนา้        

จ่ายเงินสงเคราะห ์
 

จากทะเบียนสมาชิก 
  

 การเป็นสมาชิก        พรอ้มจดัส่งคืนแก่  
      

ล่วงหนา้คืนแก่สมาชิก 
    

          สมาชิก  
             

             

 เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเป็นสมาชกิ 
 

หนงัสือแจง้การขอลาออกจากการเป็นสมาชิก 
 

 วธิดีาํเนนิการ 
 

ชี ้แ้จงเก่ียวกบัขอ้มลูเพ่ือสรา้งความเขา้ใจเรื่องกจสงเคราะหร์ฌาปนกิ 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

ระเบียบกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ่น พ.ศ.2554  

 

ช่องทางการใหบ้ริการ  ช่องทางการติดต่อร้องเร ยน/  
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สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com 



การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 
กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชกิ 
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การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 
กระบวนงานการจาํหน่ายสมาชกิขาดส่ง 

 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

         
       

ตดัรายช่ือสมาชิกที่ 
 

 ตรวจสอบยอดคงคา้ง  เสนอที่ประชมุเพ่ือขอ  ท าหนงัสือแจง้การ   
 เกิน60 วนั  อนมุตัิจ าหน่าย  จ าหน่ายออกจาก  ขาดส่งเกิน60 วนั  
   สมาชิก  การเป็นสมาชิก ส่งไป  ออกจากทะเบียน  
     ยงัตน้สงักดั/สมาชิก    
         

         
 
 

 เอกสารประกอบการจาํหน่ายสมาชกิ 
 

หนงัสือแจง้การจ าหน่ายสมาชิกขาดสง่เกิน60วนั 
 
 

วธิดีาํเนินการ 
 

เพ่ิมช่องทางในการส่งเงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก 

 

 
ข้อสังเกตข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข/ 

 
- สมาชิกขาดสง่เงินอาจทสิาให้น้สดุการเป็นสมาชิก 
- เจา้หนา้ที่น าสง่เงินใหส้มาชิกลา่ชา้ 

 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

ระเบียบกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ่น.ศ.2554 พ 
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การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน 
 

 
กระบวนงานการจาํหน่ายสมาชกิขาดส่ง 

 

 

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเร ยน  
 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018    

  

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์http://www.praklang.com  
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การตรวจสอบการคลังกีารเงินี 
กีารบัญช และการพีีัสดุของงคก์รปครองส่วนท้องถิน่ 

 
 
 
 
 

 ผู้ากํีบดูแลั สถจ. อปท. 

1. สถ.ีส่งรายงานผลการตรวจสอบ จังหวัดได้รับรายงานผลการตรวจสอบ 
ให้จังหวัดเพ่ือแจ้งอปท.ีในพ้ืนท ่ และแจ้งอปท.ีในพ้ืนท ่ดําเนินการ  

ดําเนินการตามข้อสังเกตีตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะีและข้อเสนอแนะภายในี
๔๕ีวัน  

นับจากวันท ่ได้รับแจีง้ 
 

อปท.ดําเนินการตามข้อสังเกต  
และข้อเสนแนะและรายงานจังหวัด  

2. ติดตามผลการดําเนิการี

ตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
 

จังหวัดรายงานผลการดําเนินการ  
ให้สถ. 

 
 
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของีอปท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการตรวจสอบด้านารเงิน รายงานผลการตรวจสอบ โครงการ 
กาีคลังของอปท. ด้านการคลังการบญช ัการเงิน “คลังความรู้คู่ท้องถิน”ี่ 

 และการพัสดุอปท.  
 
 

 

ช่องทางการติดต่อี 
 
 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระ
กลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานกังาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ 
http://www.praklang.com 
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การติดตามผลการดําเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 

จากการตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ากํีบดูแลั สถจ. อปท. 
 
 

 

1. สถ.ีม หนังสือแจ้ง 2 . จังีหีวัดีแีจ้งีอีปีที. 
จังีหีวัดีใีห้ติดีตีาีมีผีล ดําเนินการตามข้อเสนอแนะ 
กีาีรีดําีเีนินีกีาีรีแีก้ไีข แล้วรายงานสํานักตรวจเงิน 
ข้อบกพร่องจากรายงาน แผ่นดินจังหวัดทราบโดยตรง 
กีาีรีตีรีวีจีสีอีบีอีปีที. ภายในระยะเวลาท ่กําหนด 
ของสํานักงานการตรวจเงิน และสําเนาเรื่องให้จังหวัด 
แผ่นดิน เีพื่อแจ้งีสําีนักีตีรีวีจีสีอีบ 
 พิเศษภาคและีมท. 

    

    

 
 
 
 
 

 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยี
การตรวจเงนิแผน่ดินีพ.ศ.2561ี
ม.85ีไม่พบความเส ยหายี60ีีันว  
พบความเส ยหาย120ีวันีม.97ี

ไม่ปฏิบัติตามพรบ.วินัยี
การเงนิการคลังฯ120ีวัน 

 

 

กรณ ไม่ดําเนินการภายในกําหนด กรณ ไม่ดําเนินการแก้ไขข้อบกพรอ่ง 
หรือดําเนินการไม่ครบถ้วน ต้ังแต่งวดการเงินก่อน 
➢ ใหจ้ังหวัดเร งรัดตดิตาม ➢ ใหผ้วจ.นอภ/. กําชับ 

การดําเนินการให้ครบถ้วน และตดิตามให้พิจารณาโทษ 
ชัดเจน เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ 

 และผู้บังคับบัญชาอย างจริงจัง 
 ตามควรแก กรณ ี

 
 

กฎหมาย/หนังสือสั่งการท ่เก ่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว าด้วยการตรวจเงินแผ นดิ พ.ศ. 2561 ช่องทางการตดิต่อ 

2. คําสั่งกระทรวงมหาดไทยี่ 192/2537 ลงวันที่ 5 เมษายน2537 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0313.6/ว 1067 ลงวันที่ 5 เมษายน2537  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0805/ว 933 ลงวันที่ 22 เมษายน2557  

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0805/ว 2171 ลงวนัที่ 16 เมษายน2558  
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การประชุมสภาท้องถิน่ 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

  
  
  
  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

ช่องทางตดิตอ่ -   พ.ร.บ. สภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ. 2537 
-   พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496  
-   พ.ร.บ. องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540  
-   ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยขอ้บงัคบัการประชุมสภา  

ท้องถิน่พ.ศ. 2547  

 
 
 
 
 
 
 

การประชุมสภาครัง้แรก การประชุมสภาสามญั การประชุมสภาวสิามญั 

ผวจ./นำยอ้ำเภอ ก้ำหนดให้สมำชิกประชุม 
สภำครั งแรก ภำยใน 15 วัน นับแต่ 
ประกำศผลกำรเลือกตั งสมำชิกสภำครบ 
ก้ำหนดในวันประชุมสภำครั งแรก/ สมัยประชุม 
สำมัญสมัยแรกของแต่ละปี 
กรณีท่ีมีความจ าเป็น เพื่อประโยชน์ของ 
อปท. 
เลตชตามจ านวนแลว้ 

ก าหนดในวนัประชุมสภาคร้ังแรก/ สมยัประชุม 

สามญัสมยัแรกของแต่ละปี 
กรณีท่ีมีความจ าเป็น เพื่อประโยชน์ของ 
อปท. 

ส่ิงท่ีตอ้งท าในวนัประชุมสภาคร้ังแรก 

1. ปฏิญาณตน (ยกเวน้สภา อบต.) 
2. เลือกประธาน รองประธาน และเลขานุการสภา
ทอ้งถ่ิน 

3. ก า หนดสมยัประชมุสามญัประจ า ปี 

และสมยัประชมุสามญัสมยัแรกของปีถดัไป 

ประธานน าปรึกษาในท่ีประชุม 

-สภา อบจ. 2 สมยั สมยัละ 45 วนั 

-สภาเทศบาล 4 สมยั สมยัละไม่เกิน 30 วนั 

-สภา อบต. 2 - 4 สมยั สมยัละไม่เกิน 15 วนั 

(อาจขอขยายไดต้ามที่กม ก าหนด) 

- สภา อบจ. ประธานเรียกเอง หรือนายก/ 
สมาชิกไม่นอ้ยกวา่ 1 ใน 3 ของท่ีมีอยู ่
ท า ค  า ร้องยืน่ต่อประธาน ประธานเป็นผเ้รียก/
เปิด/ปิดการประชม 

- สภาเทศบาล ประธาน นายก หรือสมาชิก 

ไม่ต ่ากวา่ก่ึงหน่ึงของท่ีมีอยู ่ท  าค  าร้องยืน่ต่อ 

ผวจ. และ ผวจ.เป็นผูเ้รียกประชุม 

- สภา อบต. ประธาน นายก หรือสมาชิก 

ไม่ต ่ากวา่ก่ึงหน่ึงของท่ีมีอยู ่ท  าค  าร้องยืน่ต่อ 

นายอ าเภอ 

ท าเป็นประกาศของสภาทอ้งถ่ิน และปิดประกาศ 

ในท่ีเปิดเผย ณ สนง.อปท. 
-ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท า หนา้ท่ี 

เป็นเลขานการสภาชัว่คราว 
- สมาชิกสภาท่ีมีอายมุากท่ีสดุท่ีอยูใ่นท่ีประชมุ 

ท าหนา้ท่ีเป็นประธานชั่วคราว เพื่อเชิญสมาชิก 

กลา่วค า ปฏิบติั และน า ปรกึษาเพ่ือเลือก 

ประธานสภา 

กรณีไม่ไดก้ าหนด / จ  าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงให้ 
ประธานสภาน าปรึกษาในสมยัประชุมสามญั 

อ่ืนๆหรือในสมยัประชุมวสิามญัก็ได ้

-เลือกประธานสภาไดแ้ลว้ประธานชั่วคราวตอ้ง 
รายงาน ผวจ./นายอ าเภอ แลว้แต่กรณี ทนัที 

และ ผวจ./นายอ าเภอ แต่งตัง้ประธานสภาทนัที 

ท่ีไดร้บัรายงาน 

- ประธานสภาน าปรกึษาเพ่ือใหท่ี้ประชมุเลือก 

รองประธานสภาต่อไป 

- สภา อบจ. ให้มีก าหนด 7 วนั จะขยายตอ้ง 
ไดรั้บความเห็นชอบจากสภา (คะแนนเสียงไม่ 

นอ้ยกวา่ 1 ใน 3) 

- สภาเทศบาล ก า หนดไม่เกิน 15 วนั 

จะขยายตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก ผวจ. 
- ส ภ า อ บ ต . ก า ห น ด ไ ม่เ กิน 1 5 วนั 

จะขยายตอ้งไดรั้บอนุญาตจากนายอ าเภอ 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 



การเลอืกประธานสภาทอ้งถิน่ 
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   1. การเสนอช่ือ   2. การลงคะแนน 
   3. การนบัคะแนน 

  4. กรณีมีผูไ้ด ้

    คะแนนเท่ากนั 

 5. การ 
  แต่งตั้ง (ขอ้ 9) 

1.1 ส ม า ชิก ส ภ า 
ทอ้ ง ถ่ิน เ ส น อ ช่ือ 

(ดว้ยวาจา ตามขอ้ 

39 ว.1 ) สมาชิกฯ 

ค น ห น่ึง ท่ีเ ห็น วา่ 
สมควรไดรั้บเลือก 

ให้ด า รงต า แหน่ง 
ประธานสภาทอ้งถ่ิน 

1.2 ไม่จ า กดัจ า นวน 

ช่ือท่ีเสนอ 

1.3 แต่ละช่ือท่ีเสนอ 

ตอ้ ง มีส ม า ชิก ฯ 

รับรองไม่นอ้ยกวา่ 
2 คน สมาชิกฯ แต่ 

ล ะ ค น ใ ห้รับ ร อ ง 
ไดเ้พียงคร้ังเดียว 
( ก า ร รับ ร อ ง ใ ห ้

กระท าโดยวธีิยกมือ 

ข้ึนพน้ศีรษะ ตามขอ้ 

39 ว. 2) 

1.4 ถา้มีการเสนอ 

ช่ือผูส้มควรไดรั้บ 

การแต่งตั้งเพียงหน่ึง 
คน ให้ถือวา่ผูน้ั้น 

ไดรั้บเลือก (ขอ้ 14 

แห่งระเบียบ มท. 
วา่ดว้ยขอ้บงัคบัการ 
ประชุมฯ 

2.1 สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 

ลงคะแนนเลือกจากบุคคล 

ท่ีถูกเสนอช่ือ 

2.2 ลงคะแนนโดยวธีิ 

เขียนช่ือตวัและช่ือสกลุ 

ของผูท่ี้ถกูเสนอช่ือ 

2.3 ประกอบกบัขอ้ 75 
ว. 3 การลงคะแนน 

เลือกประธานสภาตอ้ง 
ใชว้ิธีเขียนช่ือตวั-ช่ือ 

สกลุของบคุคลท่ีเลือก, 

ป ร ะ ธ า น ท่ีป ร ะ ชมุ 

เ รีย ก ช่ือ ส ม า ชิก ฯ 
ตามล า ดบัอกัษร น า 
กระดาษใสซ่องหยอ่น 

ลงหีบท่ีจดัไวต้่อหนา้ 
ประธานท่ีประชมุ 

2.4 ประกอบขอ้ 82 

( 2 ) ถา้ มีส ม า ชิก ฯ 

เขา้มาในท่ีประชุมฯ 

ขณะท่ีเร่ิมลงคะแนน 

แลว้ ผน้ั้นมีสิทธิออก 

เ สีย ง ล ง ค ะ แ น น ไ ด ้

ก่อนท่ีประธานสภาฯ 

สั่งให้นบัคะแนน 

3 . 1 ป ร ะ ธ า นท่ีป ร ะ ชุม เ ชิญ 

สมาชิกไม่นอ้ยกวา่ 2 คน มา 
ช่ว ย ต ร ว จ นบัคะแนน 

3.2 ตรวจนบัแลว้ให้ประธาน 

ท่ี ป ร ะ ชุ มประกาศคะแนน 

ต่อท่ีประชุมสภาทอ้งถ่ิน ( ขอ้ 8 

ว.1 ประกอบขอ้ 8 1 แ ห่ง 
ระเบียบ มท .วา่ดว้ยขอ้บงัคบั 

การประชุมฯ) 

3 . 3 ผูไ้ ดรั้บ 

คะแนนสูงสุด 

เป็นผูไ้ดรั้บเลือก 

4.1 เลือกใหม่เฉพาะ 
ผูท่ี้ไดค้ะแนนสูงสุด 

เ ท่า กนั โ ด ย วธีิ 

ล ง ค ะ แ น น แ ล ะ นบั 

คะแนนแบบเดิม 

4.2 ถา้ผลการเลือก 

ใหม่ยงัมีผูไ้ดค้ะแนน 

สูง สุด เ ท่า กนั อีก 

ให้ใชว้ธีิจบั ฉ ล า ก 

เฉพาะผูไ้ดค้ะแนน 

สูงสุดเท่ากนั 

4 . 2 . 1 ป ร ะ ธ า น 

ท่ีป ร ะ ชุม ใ ห้ผูไ้ ด ้

คะแนนสูงสุดเท่ากนั 

ต ก ล ง กนั วา่ ผูใ้ ด 

จะเป็นผูจ้บัฉลาก 

ก่อนหลงั 

4.2.2 หากตกลงกนั 

ไ ม่ไ ดใ้ ห้ป ร ะ ธ า น 

ท่ีประชุมจบัฉลากวา่ 
ผูใ้ดจะเป็นผูจ้บัฉลาก 

ก่อนหลงั 

4.2.3 จดัท า บตัรฉ ล า ก ช นิด สี 

แ ล ะ ข น า ด อ ยา่ งเดียวกนัตาม
จ านวนเ ท่า กบั ผูไ้ ดรั้บ 

คะแนนสูงสุด เขียนขอ้ความวา่ 
“ไดรั้บ เลือกเป็น ปธ. สภา 
ทอ้งถ่ิน” ส่วนบตัรอ่ืน เขียน
ขอ้ความวา่“ไม่ไดรั้บเลือกเป็น 

ปธ. สภาทอ้งถ่ิน” 

5.1 ผวจ . หรือ 

นอภ. ด าเนินการ 
แต่งตั้งทนัทีเม่ือ 

ก า ร เ ลื อ ก 

ป ร ะ ธ า น ส ภ า 
ทอ้งถ่ินแลว้เสร็จ 

5 . 2 ป ธ . ส ภ า 
ทอ้ ง ถ่ิน ท่ีไ ดรั้บ 

แ ต่ง ตั้ง ป ฏิบติั 

ห นา้ ท่ีป ร ะ ธ า น 

ท่ีป ร ะ ชุม ส ภ า 
ทอ้งถ่ินในคร้ังนั้น
ต่อไป 

5.3 กรณี อบจ. 
ประธานสภา อบจ. 
เกิดข้ึนโดยมติสภา 
ตาม ม. 17 แห่ง 
พ.ร.บ. องคก์าร 
บริหารส่วนจงัหวดั 

พ . ศ . 2 5 4 0 

ไม่ตอ้งมีการแต่งตั้ง 
จาก ผวจ. 
กรณี เทศ บาล/ 
อบต. – พ.ร.บ. 
จดัตั้งฯ ก าหนดให้ 
มี ประธานสภา 
ทอ้ ง ถ่ิน ค น ห น่ึง 
โดย ผวจ./นอภ. 
แต่งตั้งตามมติของ 
สภา 

ช่องทางการติดต่อ 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารสว่นต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอรโ์ทรส  านกังาน  042-531-018 

หรือเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

ขอ้ 8 แห่งระเบียบ มท. วา่ดว้ยขอ้บงัคบั 

การประชุมสภาทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไ้ข 

เพิ่มเติมถึง ( ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 

ขอ้สังเกต 

- กรณีของ อบจ. ไม่ตอ้งมีการแต่งตั้งจากผูว้า่ราชการจงัหวดั (พรบ.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540 
มาตรา 17 ไม่ไดก้ าหนดวา่จะตอ้งให้ผูว้า่ราชการจงัหวดัแต่งตั้งประธานสภา อบจ. แต่อยา่งใด 

- กรณีของ อบต. และเทศบาล พรบ.จดัตั้งฯ ก าหนดให้มีประธานสภาฯหน่ึงคน ซ่ึง ผวจ. 
หรือ นอภ. แลว้แต่กรณีแต่งตั้งตามมติของสภาฯ 



การอภิปราย 
 
 
 
 

การกล่าวถ้อยค าในท ่ประชุม ล าดับการอภิปราย 
 
 

 

ยกมือขึน้พ้นศรีษะเมือ่ประสงค์จะกล าว 
ผู้เสนอญัตตเิป็นผู้แถลงญัตติ

 และจะกล าวได้เมื่อประธานอนญุาต 
 

ยืนกล าว ณ ทีข่องตน ที่ที่จดัไว้หรอื 

 
ผู้คัดคา้นญตัต ิ

 

และต้องกล าวต อประธาน 
ผู้สนับสนนุญตัต ิ 

ใช้เวลาตามสมควร หากใช้เวลา 
ผู้สนับสนนุผู้คดัค้านญตัติ เกินสมควร และมีผูอ้ื่นจะอภิปราย 

ต อไป ประธานอาจสั่งใหห้ยดุได ้  

เมื่ออภิปรายมา10 นาที แลว้  

 
 
 
 

อภิปรายรายเฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษา ห้าม 

 – ค าซ า้ นอกประเดน็ 

 

- ค าหยาบคายใส รา้ย  
- กล าวชื่อบุคคลใด เว้นแต จ าเป็น  
- น าเอกสารมาอ าน เวน้แต จ าเปน็  
- น าวตัถุมาแสดง เวน้แต ประธานอนุญาต 
 
 
 

ระเบียบ มท. ว าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา 
ท้องถิ่น.ศ.พ2547 

 

ช องทางการติดต อ  
 

 

เมื่อไม มีผู้ประสงค์อภิปรายในทางตรงข้าม  

แต อกีฝ่ายหนึ่งมผีู้ประสงคอ์ภิปรายอยู   

ให้อีกฝ่ายหนึ่งอภปิรายต อได ้
 
 
 
 
 
 

ประธานเหน็ว าไดอ้ภิปรายกนัพอสมควรแล้ว 
ประธานเสนอให้วนิิจฉัยว า ควรปิดอภปิราย 
หรือไม  
 
 
 
 
 
 

ขณะอภิปราย ถ้าประธานยนืขึ้น 
ให้สมาชิกระงบัการอภิปรายแล้วนั่งลง ทันท ี
และสมาชิกต้องฟังประธาน 
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ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

หรือเวบ็ไซต ์ 
http://www.praklang.com 



การตั้งกระทู้ถาม 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

8) ไม ฟุ่มเฟือย วกวน 

 
 
 
 
 
 
2) ท าเปน็หนังสือ 

( ตามแบบ ) เสนอ ซ้ าซาก หรือมีลักษณะ 
ล  ว ง ห น้ยื่า น ต  อ เป็นการอภิปราย 
ประธานสภา กระทู้ถาม 

- กระทู้ถามทัว่ไป  

- กระทู้ถามด วน  

7) กระทูถ้ามต้องไม มี 
3 )  ป ร ะ ธ า น ส  ง ใ ห ้

ผู้บริหารเตรียมตอบ 
ลักษณะตอ้งหา้ม 

และบรรจุเข้าวาระ 
ข้อ90 (8 ประการ) 

ภายใน 7 วันนับแต ส ง  
 

 

  
    

  

   
    

    
   

 

 

         

 

   
   
  
    

 
78 คูม่อืการปฏบิตังิาน 

9 ) ป ร ะ ธ ำ น ม ี
อำนำจวินิจฉัยให้ 
กระทู้ต้องห้ำมตก
ไป 
คำวินิจฉัยเป็นที่สุด 

คำถำมซึ่งสมำชิกสภำท้องถิ่นตั งขึ น
เพ่ือสอบถำมผู้บริหำร 
ท้องถิ่นเก่ียวกับข้อเท็จจริงหรือ
นโยบำยอันเกี่ยวกับงำน 
ในหน้ำที่ของผู้บริหำรท้องถิ่น 

1) ในกำรประชุม 
ค รั ง ห นึ่ง 1 ค น 
ตั งได้ 1 กระทู้ เว้นแต่ 
ประธำนอนุญำต 

6) ผู้ตั งกระทู้ถำม 
มีสิทธิถอนเมื่อใด 
ก็ได้และห้ำมผู้นั น 
ยื่นกระทู้ถำมในเรื่อง 
นั นอีก 

5) ผู้ตั งกระทู้ถำมไม่ถำม/ไม่อยู่ 
เมื่อถึงระเบียบวำระให้ถือว่ำถอน 
กระทู้ถำมนั น 

4) ประธำนต้องอนุญำต
ให้ถำมกระทู้ถำมด่วน
ก่อนเมื่อผู้บริหำรตอบ
แล้วผู้ตั งกระทู้ ซักถำม
ได้ 3 ครั ง 

ระเบียบ มทว่ำด้วย.  
ข้อบังคับกำรประชุมสภำท้องถิ่น พ.ศ.2547 

          ช่องทำงติดต่อ 
ส้ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลพระ
กลำงทุ่ง 
เบอร์โทรส้ำนักงำน  042-531-018 
หรือเว็บไซต์  http://www.praklang.com 



องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



การเสนอญัตติ 
 

 

1) จัดทีาญตัติเป็นหนงัสือ    

- การเสนอ ยื่นต อประธานสภา ล วงหน้าก อนวนั 
2) ญัตติท ่เสนอด้วยวาจาตามข้อ38วรรคห้า 

ประชุมไม น้อยกว า5วนั 
   

- การเสนอ ยกมือขึ้นพ้นศ รษะีเม่ือประธาน 
-การรับรอง อนุญาตจึงกล่าวได ้

*ญัตติที่เสนอโดยผู้บริหารท้องถ่ิน ไม ต้องมีผู้รับรอง 
* ญัตติที่เสนอโดยสมาชิก ต้องมสีมาชิกรับรอง - การรับรองยกมือขึ้นพ้นศ รษะ 

- การบรรจุญัตติประธานสภาตอ้งบรรจุเข้า อย างน้อย2 คน (หากมีสมาชิกเหลืออยู น้อยกว า 
8 คน ให้มีสมาชิกรับรอง1คน (เว้นแต  กม. ระเบ ยบวาระในการประชุมคราวนั้น 
ก าหนดเป็นอย างอื่น)     
- การบรรจุญัตติ  
- ประธานบรรจญุัตตทิ ่เสนอมาเข้าระเบ ยบวาระี
ภายในเวลาอันสมควรีในสมัยประชุมนั้น 
- ถ้าม เหตุจีาเป็นีใหบ้รรจุในสมถัดไปยประชุมี
ให้แจ้งเหตจุีาเป็นต่อสภาในสมัยประชุมนั้น 

 
 
 
 
 

ญัตติตกไป การถอนญัตต ิ กรณ ท ่ถือว่าได้ถอนญัตต ิ
-  ญัตติที่บรรจุเข้าระเบียบ - ยังไม บรรจุญัตตลิงระเบียบ -ถึงวาระพิจารณาแล้วผู้ 
วาระแล้ว หากไม พิจารณาใน วาระ ** การขอถอนต อ เสนอ/ผู้แปรญัตตไิม อยู  
สมัยประชุมนัน้/พิจารณา ประธานสภา หรือไม ขออภิปราย ให้ถือว าได้ 
ไม แล้วเสร็จเว้นญัตติร าง 

- บรรจุญัตติลงระเบียบวาระแลว้ 
ถอนญัตติ/ค าแปรญัตต ิ

ข้อบัญญัติ ให้บรรจุในสมัย - กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ/ 
ถัดไป *** การขอถอนต้องได้รับความ 

-ญัตติที่ที่ประชุมสภายังไม ได้ ยินยอมจากที่ประชุม 
แปรญัตติ  อาจมอบหมาย 

ให้รองนายก/เลขา/ที่ปรึกษา 
พิจารณา/พจิารณายังไม   นายก เป็นผู้อภิปราย/ชี้แจง/ 
เสร็จ เมื่อสภาครบวาระ/ยุบ  

สภา 
 แถลงแทนก็ได้ ต้องท า 

 เป็นหนังสือ 
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ระเบียบ มท.วา่ดว้ยขอ้บงัคบัการประชุมสภาทอ้งถ่ินกลุ่มงานวนิิจฉัย
และก ากบัดูแล 

 
พ.ศ. 2547 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 



การลงมต ิ
 
 
 
 
 
 

เปิดเผย ลับ 

เร่ืองทั่วไป เร่ืองที่มี. กม 
 ก ำหนดไว ้

- ยกมือพ้นศีรษะ 
- เขียนเครื่องหมํายในบัตรลงคะแนน 

- ยืน 
เห็นด้วย= 

- เรียกชื่อตํามล ำดับอักษรและออกเสียงรํายคน 
ไม เห็นด้วย=

*ปกติใช้วิธีกํารยกมือ 
งดออกเสียง= 

เว้น นํายก/สมําชิกไม น้อยกว่าํ3คน ขอให้ใช้  

วิธียืน/เรียกชื่อ และทีป่ระชุมเห็นชอบ  

 - ประธํานเรียกชื่อสมําชิกตาํมล ำดับอักษร 
 - สมําชิกน ำบัตรลงคะแนนใส ซอง+ใส หีบ 
 ที่เตรียมไว้ต อหน้ําประธําน 
 -  ประธํานเลือกสมําชิกไม น้อยกว่ํา2มําช วย 
 ในกํารนับคะแนน 

 
 
 
 

     
       

     

 
 

     
     

     
     

 
 
 

 

 
  

 
 

  

  

ตรวจสอบ 
องค์ประชุมก่อน
ก้ำร 
ลงมติทุกครั ง 
 
 

สม้ำชิก 1คน มสีิทธิ 
ออกเสียง1 เสียง 
ประธ้ำนออกเสยีง 
ในฐ้ำนะสม้ำชิกได ้
1 เสยีง 
 

สม้ำชิกออกเสียง 
แล้วไดค้ะแนน
เสียง 
เท่้ำกัน ให้
ประธ้ำน 
ชี ข้ำด 

 

ใช้คะแนนเสียงข ้ำง 
ม้ำกเป็นเกณฑ์ในก้ำร 
ห้ำมตสิภ้ำ 
เว้นแตกม่.ก ำหนดไว ้
เป็นอย่้ำงอื่น 

นับคะแนนเสร็จ 
แล้ว ประธ้ำนป
ระก้ำศ 
ด้วยว่้ำได้คะแนน
เสียง 
ข ้ำงม้ำกต้ำมที่. 
กม 
ก ำหนดไว้หรือไม ่
 

ระเบียบ มท.ว่้ำด้วยข้อบังคับก้ำรประชุมสภ้ำท้องถิ่น พ.ศ.2547  

ช่องท้ำงติดต่อ 
ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ 
http://www.praklang.com 
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ขั้นตอนและวธีิการจดัท า 
ร่างเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติังบประมาณของ เทศบาล และ อบจ. 

สภาไม่ยนืยนัร่างเดิม 
ดว้ยคะแนนเสียงไม่นอ้ยกวา่ 2 ใน 3 หรือพิจารณา 
ไม่เสร็จภายใน 30 วนั 
ให้ร่างขอ้บญัญติังบประมาณนั้นตกไป 

สภายนืยนัดว้ยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 
2 ใน 3 ภายใน 30 วนั 
ประธานสภาส่งร่างขอ้บญัญติั 
ให้นายกฯ ลงนาม 
 

นายกเทศมนตรี/นายก อบจ. 
ลงนามประกาศใช ้
มีผลใชบ้งัคบั 

ผวจ. 
ไม่เห็นชอบ 
ส่งร่างคืนสภา 

ผวจ.เห็นชอบ 

ส่งร่างให ้

นายกฯลงนาม 

นายกฯ เสนอ 

ร่างขอ้บญัญติั 

งบประมาณ 

การพิจารณาของสภา 
เทศบาล/สภา อบจ. วาระ 
รับหลกัการ (วาระ 1) 

รับหลกัการพิจารณาต่อวาระ 
แปรญตัติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ 
ร่างขอ้บญัญติั (วาระ 3) 

เทศบาลต าบล ประธานสภาส่งร่างท่ี
สภาเห็นชอบใหน้ายอ าเภอและ
นายอ าเภอส่งให ้ผวจ.ส่วนเทศบาล
เมืองและนคร /อบจ. 
ส่งให ้ผวจ.โดยตรง และ ผวจ.โดยตรง 
และ ผวจ. ตอ้งพิจารณาใหเ้สร็จภายใน 
15 วนั 

ไม่รับ 

หลกัการร่าง 
ขอ้บญัญติั 

ผวจ. ตั้งคณะกรรมการ 15 คน โดย 7 คนมาจากฝ่ายสภา 
อีก 7 คน เสนอโดยฝ่ายไม่รับหลกัการร่างขอ้บญัญติัผวจ.
ส่งให้นายกเทศมนตรี/ นายก อบจนายกฯ เสนอร่าง 
ต่อสภา ภายใน 7วนัสภาเห็นชอบสภาพิจารณาร่าง
ขอ้บญัญติันายกฯ แลว้ 14 คนน้ีไปหาคนนอก 1คน เป็น
ประธาน เพื่อพิจารณาหาขอ้ยติุความขดัแยง้ โดยการ
ปรับปรุง แกไ้ขหรือยนืยนัร่างขอ้บญัญติัเดิม แลว้ส่งร่าง
คืนให้ ผวจ.ภายใน 15 วนั 

ผวจ.ส่งใหน้ายกเทศมนตรี 
/ นายก อบจ 

นายกฯ ไม่เสนอ 
ร่างต่อสภา 
ภายใน 7 วนั 

นายกฯ เสนอ
ร่างต่อสภา 
ภายใน 7 
วนั 

สภา 
เห็นชอบ 

สภาพิจารณาร่า
ขอ้บญัญติั 
ท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาแลว้ใหเ้สร็จ
ภายใน 30 วนั 

ผวจ. เสนอรัฐมนตรีสงให้
นายกพน้จาก 

ต าแหน่ง 

สภามีมติไม่เห็นชอบ
หรือพิจารณา 

ไม่เสร็จภายใน 30วนั 

ใหร่้างขอ้บญัญติังบประมาณนั้นตกไป และให ้

ใชข้อ้บญัญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง และ 
ให ้ผวจ.เสนอรัฐมนตรีสั่งยบุสภาเทศบาล/ 
สภา อบจ. 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
- พ.ร.บ.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยขอ้บงัคบั
การประชุมสภาทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและวธีิการจดัท า 
ร่างขอ้บญัญติังบประมาณของ อบต. 

- ผวจ. เห็นชอบดว้ย ส่งร่างขอ้บญัญติัให้นายอ าเภอลงช่ือ และ 
นายก อบต. ลงนามระกาใช- ผวจ. ไม่เห็นชอบดว้ย 
ร่างขอ้บญัญติัตกไป 

สภายนืยนัดว้ยคะแนนเสียงขา้งมาก 

ประธานสภาส่งร่าง ใหน้ายอ าเภอเพื่อสง่รา่ง 
ให ้ผวจ. ภายใน 15 วนั 

และ ผวจ. ตอ้งพิจารณาภายใน 15 วนั 

นายก อบต. ลงนามระกาใช 

มีผลใชบ้งัคบั 

นายอ าเภอ 

ไม่อนุมติั ส่งร่าง 
พร้อมเหตผลคืนสภา 

นายอ าเภอ 

อนุมติั 

ส่งร่างให้นายก 

อบต ลงนาม 

นายก อบต. 
เสนอร่าง 
ขอ้บญัญติั 

งบประมาณ 

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรับหลกัการ (วาระ 1) 

รับหลกัการ พิจารณาต่อ 

วาระแปรญตัติ (วาระ 2) 

และลงมติเห็นชอบ 

ร่างขอ้บญัญติั (วาระ 3) 

ประธานสภาส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบให้ 
นายอ าเภอ เพื่อพิจารณาอนุมติั 

และนายอ าเภอ 

ตอ้งพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วนั 

ไม่รับหลกัการ 
รา่งขอ้บญัญติั สภาเห็นชอบ 

นายอ าเภอตั้งคณะกรรมการ 7 คนโดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 

เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แลว้ 6 คนน้ีไปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน 

เพื่อพิจารณาหาขอ้ยติุความขดัแยง้โดยการปรบัปรุง แกไ้ขหรือยืนยนั 

รา่งขอ้บญัญติั แลว้สง่รา่งคืนใหน้ายอ าเภอภายใน 15 วนั 

นายอ าเภอส่งให้ 
นายก อบต. 

นายก อบต. เสนอ 

ร่างต่อสภา 
ภายใน 7 วนั 

สภาพิจารณา 
ร่างขอ้บญัญติั 

ท่ีคณะกรรมการพิจารณา 
แลว้ให้เสร็จภายใน 30 วนั 

(พิจารณาวาระ 2 และ 3) นายก อบต. ไม่ 

น ารา่งเสนอสภา 
ภายใน 7 วนั 

สภาไม่เห็นชอบ 

หรือพิจารณา 
ไม่เสร็จภายใน 

30 วนั นายอ าเภอเสนอ 

ผวจ. สั่งให้ นายก อบต. 
พน้จากต าแหน่ง 

ให้ร่างขอ้บญัญติังบประมาณนั้นตกไป 

และให้ใชข้อ้บญัญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง 
และให้นายอ าเภอเสนอ ผวจ. สั่งยบุสภา อบต. 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
- พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยขอ้บงัคบัการประชุมสภาทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2547 

ช่องทางติดต่อ 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 



สาระสําคญัในการกาํกบัดแูลองค กรปกครองส วนท กรณเีทศบาล

องถิน่: 
 

กาํกบัดแูล 
 
                   

 โดยตรง            โดยอ อม   
                   
                   

 องค กร     บุคคล          
              

 
- ให /ตดัเงนิอุดหนุน 

              

              

        การกระทาํ  พฤตกิรรม  - สัญญา/มาตรฐานกลาง   
               

- ชีแ้จง/ตกัเตอืน 
             
       - 

ฝ ฝา นความสงบเรยีบร
อย 

  

- ตรวจสอบกจิการ - ปฏบิตักิารในทางทีเ่สียหายแก  เทศบาล/   

- ละเลยไม ปฏบิตับิตัไิม/ ชอบ 
- เรยีกรายงานเอกสาร  ราชการ    

    

- ความประพฤตเิส่ือมเสียแก ศักดิ ์ตรวจสอบ - ชีแ้จง/ตกัเตอืน แล วไม ปฏบิตัติาม 

- เรยีกบคุคลชีแ้จง/สอบสวน        ตาํแหน ง   
             

 

ผล 
 

 

ยุบสภาเพือ่คุ มครองประโยช
น  
ประชาชน/ประโยชน ประเท
ศ 

 
 

เพกิถอน/ระงบัการปฏบิตั ิ
 
 

 
รายงาน รมว.มท. ภายใน 15 วนั 

 

 

รมว. มท. วนิจิฉัย 
 
 

 

ทีม่า. รพ.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496 
 

หมายเหตุ 

สามารถนําไปปรบัใช กบัรปูแบ

บอืน่อท. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สอบสวน 
 

 

เสนอความเห็น 
 

 

รมว. มท. ส่ังพ น 
 

 

ช องทางตดิต อ  
ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ 

http://www.praklang.com 
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กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองี

ตามพระราชบัญญตัิวิธ ปฏิบตัิราชการทางปกครองีพ.ศ.2539 

 

เจ้าหน้าท ่ผู้ออกคาํสั่งทางปกครอง 
 
 

 

 แจ้งคาํส่ังทางปกครอง  

เห็นด้วย 
คู่กรณ  ไม่เห็นด้วย 

กับค าสั่งทางปกครอง  กับค าสั่งทางปกครอง 
 
 

 

เจ้าหน้าท ่ผูอ้อกคีาสั่งทาง เจ้าหน้าท ท่ ่ผูอ้อกคีาสั่ง ยื่นอุทธรณ์ 
ปกครองเห็นด้วยกบัคีา ทางปกครอง 

ค าสั่งทางปกครอง 
อุทธรณ์ี ดีาเนินการ (ระยะเวลาพิจารณา30 วัน) 

ภายในี15ีวัน เปล ่ยนแปลง/ยกเลิกคีาสั่งทาง  
  

ปกครอง   

 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวน  

การทางปกครอง 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง 

ไม เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์/บางส วนท้ังหมด 
รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลที่ไม เห็นด้วย  

(รายงานภายใน 30 วันเป็นระยะเวลาพิจารณาข้างต้น) 
 
 

ผู้ม อีานาจพิจารณาอุทธรณ์คีาสั่งทางปกครอง 
 

 เหน็ด้วย 
                              ด าเนินการพิจารณาอุทธรณ์ 

กับผลการพิจารณาอทุธรณ์ค าสั่งทาง ภายใน 30 วัน นับแต ได้รับรายงาน  

ปกครอง  (สามารถขยายระยะได้อีก30 วัน)   

  แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ของผู้มีอ านาจพิจารณาอทุธรณ์ 

       ผู้อุทธรณ์     ไม เห็นด้วยกับผลการพิจารณา 
   อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง ย่ืนฟอ้งคดี 
   ศาลปกครอง ต อศาลปกครองภายใน90 วัน 
   

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการปกครองพ.ศ.2539 ช องทางติดต อ  
 

2) กฎกระทรวง ฉบับที4่(พ.ศ.2540) ออกตาม   
 

ความใน พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง 
 

  

 ปกครอง พ.ศ.2539   

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

หรือเวบ็ไซต ์ 
http://www.praklang.com 
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1) พ.ร.บ. ความรบัผดิชอบทางละเมดิของเจ้าหน้าทีพ่.ศ. 2539  
2) พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครองพ.ศ. 2539 

   

  

 
3) ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยหลกัเกณฑก์ารปฏบิตัเิกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจ้าหน้าทีพ่.ศ. 2539 

 
4) หนงัสือสํานกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรมีท 0313.6/ว 2092 ลว 1 กรกฎาคม 2540  

5) หนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีม่ท 0804.4/ว 2062 ลว. 11 ตุลาคม 2550  

6) หนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีม่ท 0804.4/ว 3986 ลว. 23 พฤศจกิายน2550  
     

 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน85 

   แนวทางการสอบข้อเท็จจรงิความรบัผดิทางละเมดิ 

การแต่งตั้ง คกก.สอบขอ้เท็จจริง 
ความรับผดิทางละเมิด (ตั้งคณะกรรมการจ าานวนไม่เกิน 5 คน) 

การสอบสวน 

(ภายใน 60 วนั นับแต่ประธานฯ รับทราบค าสั่ง 
และขอขยายระยะเวลาไดอี้ก 90 วนั) 

การชดใชค่้าสินไหมทดแทน 

(ชดใชภ้ายใน 45 วนั นบัถดัจากวนัรับทราบเป็นหนงัสือ) 

  ยอมชดใช ้ ไมย่อมชดใช ้

การผอ่นช าระค่าสินไหมทดแทน 

( - ผอ่นไม่เกิน 1 ปี หัวหนา้ฝ่ายบริหารฯ เป็นผูพ้ิจารณา
อนุมติั 

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมติั) 

การใชม้าตรการบงัคบัทางปกครอง 
(ม.57 พ.ร.บ. วธีิปฏิบติัราชการฯ) 

การฏิบติันอกเหนือจากหลกัเกณฑที์ก าหนด 

(ตามหนงัสือ มท. 0313.6/ว 2092 
ขอ้ 10) 

*หมายเหตุ 

 อายุความ 
( 2 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี) 
ม.10 พ.ร.บ. ละเมิดฯ 

ประกอบ ป.พ.พ.) 

ช่องทางการติดต่อ 
ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระ
กลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

หรือเวบ็ไซต ์ 
http://www.praklang.com 
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องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

                  ละเมดิตอ่รฐั 

           กรณเีจ้าหน้าทีข่องรฐักระทาํละเมดิตอ่หน่วยงานของรฐั 

อปท. แต่งตั้ง คกก. สอบข้อเทจ็จริงความรับ
ผดิทางละเมิด 

(แต่งตั้งภายใน 15 วนั นบัถดัจาก 

วนัท่ีไดรั้บหมายรายงานความ 

เสียหาย) 

(ตอ้งเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหนา้ฝ่ายบริหารภายใน 
60 วนั นบัถดัจากวนัท่ีประธาน กรรมการ ทราบค าสั่ง 
และขอขยายเวลาไดอี้กไม่เกิน 30 วนั หาก 

พิจารณายงัไม่ส าเร็จ ผวจ. มีอ านาจขยาย 
ไดอี้ก 2 คราวๆละไม่เกิน 30 วนั) 

คกก. สอบสวน/พิจารณา 

                          ผูแ้ต่งตั้งพิจารณา/สั่งการ 

             ส่งส านวนให้กระทรวงการคลงัตรวจสอบ 

 

กรมบญัชีกลาง แจง้ผล 

การพิจารณาให้ทราบ 

หน่วยงานของรัฐท่ีเสียหายด าเนินการตามความเห็น 

ของกรมบญัชีกลาง 

อปท. ออกค าสั่งให้ 
เจา้หนา้ท่ีชดใช้ 

ภายใน 15 วนั ผูแ้ต่งตั้งเห็นวา่ 
ไม่สมบูรณ์ ให้ คกก. ด าเนินให้ 
เสร็จภายใน 30 วนั นบัถดัจาก 

วนัท่ีไดรั้บทราบค าสั่ง 

(ก ระทรวงการคลงัตอ้งพิจารณาให้แลว้
เสร็จก่อนอายคุวาม 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี) 

(หากกระทรวงการคลงัไม่แจง้ผล 

ภายในก าหนดเวลาให้ผูแ้ต่งตั้งมี 

ค าสั่งตามท่ีเห็นสมควรและแจง้ 
ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ) 

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2539 
2) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารปฏิบติัเก่ียวกบัความรับ
ผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2539 
3) หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท0313.6/ว2092 ลว. 1 ก.ค 2540 
4) หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0804.4/ว2062 ลว. 11 ต.ค. 2550 
5) หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0804.4/ว3986 ลว. 23 พ.ย. 2550 

ช่องทางการติดต่อ 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 



 

กรณสี งสํานวนให กระทรวงการคลงัตรวจ

สอบ 
 
 
 
 
 

ทุจรติเงนิขาดบญัชไีม ปฏบิตัติามระเบ.ียบมต ิครม 
 

         

         
         

ส วนราชก
าร   อปท. 

         
         

ไม เกนิ2 แสน เกนิ2 แสน ไม เกนิ4 แสน เกนิ4 แสน 
 
 
 
 

 

ทจุรติ

 ไม ปฏบิตัติามระเบยีบ/กฎหมา

ย 
 
 

 

   ทจุรติ100% 
ชดใช ไม เต็มจาํ

นวน 

ชดใช เต็

ม 

ชดใช ไม

เต็ม 
ผู เกีย่วข100%

อง จาํนวน จาํนวน  
 
 

 



รายงานตามแบบให  ส งสํานวนให  
กระทรวงการคลงั กระทรวงการคลงัตรวจสอบ 
1. ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวี าด วยหลกัเกณฑ การปฏบิตั ิ

 เกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจ้าหน้าที ่ พ.ศ.2539                                   ช องทางการตดิต อ 

2. ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวนัที3่1มนีาคม2552 
 

 

 
3. หนงัสือกรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ ด วนมาก  

 

ที ่มท0804.4/ว. 1370 ลงวนัที1่4 กรกฎาคม 2552   
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ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ 
http://www.praklang.com 



 

กรณีส่งสาํนวนให้กระทรวงการคลัง 
ตรวจสอบ 

 

อุบตัเิหตุ เพลงิไหม  ทรพัย สินสูญหาย 
หรอืเสียหาย 

 

ส วนราชการ อปท. 
 
 

ไม เกนิ5 แสน เกนิ5 แสน ไม เกนิ1 ล าน เกนิ1 ล าน 
 
 
 
 
 
 

ชดใช เกนิ75% ชดใช น อยกว75% า 
 
 
 
 
 

 

                              

รายงานตามแบให กระทรวงการคลงั 
 

 
ให กระทรวงการคลงัพจิารณาให แล วเสร็จก อนอายุค

วามป  2 ส้ินสุด 
ไม น อยกว1ป ถา ากระทรวงการคลงัไม แจ งผล
ให   

ทราบภายในกาํหนดเวลา 
ให ผู แต งตัง้มคีาํส่ังตามทีเ่ห็นสมควร 
และแจ งให ผู ทีเ่กีย่วข องทราบ 

 

 

 

     1.   

ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวี าด วยหลกัเกณฑ การ 

ช องทางการตดิต อ 
 ปฏบิตัเิกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจ าหน าที ่
 พ.ศ. 2539 

 2. ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวนัที3่1มนีาคม2552 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลาง
ทุ่ง 



 

3. 

หนงัสือกรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
ด วนมาก ที ่

  มท 0804.4/ว. 1370 ลงวนัที1่4 กรกฎาคม 
 

 
 2552   
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   ละเมดิตอ่บุคคลภายนอก   

   ผู้เสียหาย   

      

(1) ยืน่คาํขอให้อปท. ชดใช้  (2) ฟ้องศาลปกครองศาลยตุธิรรม 

อปท. แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจรงิ 
อปท. แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจรงิ 

ความรบัผดิทางละเมดิ  

ความรบัผดิทางละเมดิ - แตง่ตัง้ภายใน 15 วนันบัจากวนัรบัทราบ  

รายงานความเสยหาย ี    

อปท. ส่งสํานวนการสอบสวนให้สถ. เพือ่สรปุ  รอผลการฟ้องคดขีองศาล 
   

สํานวนให้มท. พจิารณา    

รมว.มท. พจิารณาสํานวน  อปท. ส่งสํานวนการสอบสวนให สถ. 
 

เพือ่สรปุสํานวนให้มท. พจิารณา การสอบสวนของ อปท.  
   

  

สถ.แจ้งผลการพจิารณาให้งัหวดั 
  

    
  

จงัหวดัแจ้งให้อปท. ทราบ 
  

    
      
       

อปท. ชดใช้คา่เสียหายให้แก ่ อปท. ดาํเนกิารทางวนิยั 
ผู้เสียหายตามทีร่มว.มท. เห็นชอบ แกเ่จ้าหน้าทีผู่้ทีเ่กีย่วข้อง 
 อปท. ใช้หรอืไมใ่ช้สิทธไิลเ่บีย้ 

 เจ้าหน้าทีต่ามทีร่มว.มท. เห็นชอบ 
 

1) พ.ร.บ. ความรบัผดิชอบทางละเมดิของเจ้าหน้าทีพ่.ศ. 2539  
2) ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารปฏบิตัเิกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจ้าหน้าทีพ่.ศ. 2539 
3) หนงัสือสํานกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรทีีน่ร 0214/ว235 ลว. 28 พ.ย. 2539 
4) หนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีม่ท 0313.6/ว2092 ลว. 1 ต.ค. 2540 
5) หนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีม่ท 0804.4/ว144 ลว. 10 ม.ค. 2556 
6) หนงัสือกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ทีม่ท 0804.4/ว637 ลว. 27 มคี.. 2552 
7) ความเห็นกฤษฎกีาเรือ่งเสร็จที ่618/2543 

 
 
 
 
ช่องทางการตดิตอ่ 
ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 
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กระบวนการด าเนนิงาน(Workflow) : การจดัทาํแผนปฏบิตั ิ
  

ราชการ กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ ผู้กาํกบัดแูลสถจ./ สํานกัอง/ เว็บไซต ์
 

กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน(กลุม่งานยุทธศาสตรแ์ละนโยบาย) 
 
งานจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการ - 
จดัทาํแผนปฏบิตัริาชการ 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน 
 
 
1.  
ประชุมทาํความเข้าใจบคุลากรใน 
กลุม่งานยุทธศาสตรแ์ละนโยบาย 
 
 
 
 
 
2. ศึกษาสาระสําคญั ความสัมพนัธ ์
ระหวา่งยุทธศาสตรช์าต.ิและมท สถ. 
 
 
 

 
 
 
 
3 . จดัประชุมรบัฟังความเห็น 
คณะกรรมการท างานสนบัสนุน 
การบรหิารยุทธศาสตรส์ถ. ผู้แทน 
จาก สํานกั/อง รวมถงึ ผูแ้ทน จาก 
สถจ. เพือ่รว่มกนัจดัท(รา่ง) 
แผนปฏบิตัริา ชการประจาํ ปี 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ 

 
 
 

 
 
 
 
4. จดัท (รา่ง) แผนปฏบิตัริาชการ 
ประจ าปี กรมส่งเสรมิการปกครอง 
ท้องถิน่ 

 
 
 
 
 

 

 
9. เผยแพรแ่ผนปฏบิตัริาชการฯ 
ลง WEBSITE และส่ือประชาสัมพนัธ ์

 
 
 

 

8. แจกจา่ยเลม่แผนฯ ให้กบั 
สํานกั/กอง 
 
 
 
 
 
7 . เสนอให้ ผู้ บรหิาร อนุมตั/ิ 
ประกาศใช้แผนปฏบิตัริาชการ 
ประจาํปี กรมส่งเสรมิการปกครอง 
ท้องถิน่ 

 
 

 
6. จดัทาํรูปเลม่แผนปฏบิตัริาชการ 
ประจาํปี กรมส่งเสรมิการปกครอง 
ท้องถิน่ 

 

 
 
 
5. เสนอ (รา่ง) แผนปฏบิตัริาชการ 
ประจาํปี กรมส่งเสรมิการปกครอง 
ท้องถิน่ ให้กบัคณะกรรมการบรหิาร 
ยุทธศาสตรส์ถ. พจิราณา 
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ช่องทางการติดต่อ  
ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 

 



การขอรบัสนบัสนุนงบกลาง 
ผู้ก ากบัดแูล 

อปท.     ประชาชน สถจ./ ส านกั/กอง 

กระบวนการ/ขัน้ตอน 
 
 

 

อปท. 
 
 
อปท. ขอรบัการจดัสรรงบประมาณ 

10 วนั 
 

รายจ่ายงบกลาง รายการเงนิสํารอง  
จ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรอืจดงัน้ี  

> เป็นรายจ่ายทีจ่  าเป็นตอ้งจ่าย 
สถจ. ตรวจสอบเอกสาร 

เพือ่การเยยีวยาหรอืบรรเทาความ 
รวบรวมหลกัฐานส่งให้. สถ เสียหายจากภยัพบิตัสิาธารณะร้ายแรง  

เช่น ส่ิงสาธารณะประโยชนท์ีเ่สียหาย 
10 วนั จากภยัพบิตั ิ

> เป็นรายจ่ายทีไ่ดร้บัจดัสรร  
งบประมาณไว้แล้ว แตม่จี  านวนไม ่  
เพยีงพอและมคีวามจ าเป็นเรง่ดว่นของ 

สถ. (สํานกั/กองทีร่บัผดิชอบ) 
รฐัตอ้งใช้จ่ายหรอืกอ่หนี้ผูกพนั 

ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม 
งบประมาณโดยเร็วเช่น เบีย้ยงัชพี 

ค าขอจดัท าความเห็นพร้อม ??? ผู้พกิาร เงนิบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

ถา่ยโอน เงนิเพิม่ส าหรบัผู้ปฏบิตังิานใน                      หลกัฐาน ส่งให้ .รมวมท. 

พืน้ทีจ่งัหวดัชายแดนภาคใต้ พจิารณาให้ความเห็นชอบ 

กอ่นส่ง สงป.พจิารณา  

 
 
 
 
 
 

 

สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 
การขอรบัการจดัสรรงบกลางฯ ให้จดัท ารายละเอยีดเกีย่วกบัเรือ่งทีเ่สนอขอรบัการจดัสรรงบประมาณ ดงันี ้

(1)ค าชีแ้จงเกีย่วกบัเหตุผลความจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ  
(2)วตัถุประสงคข์องการใช้งบประมาณรายจา่ยและความสอดคลอ้งกบัยุทธศาสตรช์าตนิโยบายรฐับาล 

แผนพฒันาเศรษฐกจิและสังคมแหน่คงแหง่ชาตแิผนควารวมทม้ั้้ง ่มตคิณะรฐัมนตรทีีเ่กีย่วขอ้ง  
(3)แผนการปฏบิตังิานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณทีข่อรบัจดัสรรเป็นรายเดอืน 
(4)ส านกัเบกิทีจ่ะด าเนินการเบกิจา่ย  
(5) รายละเอยีดประกอบการพจิารณาตามทีส่  านกังบประมาณก าหนดเช่นคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑแ์บบรูปรายการ 

ประมาณการราคาทีด่นิอสร้างอตัราคา่ใช้จา่ยหรอืส่ิงทีก่  าหนดโดยกฎหมายหรอืระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ระเบยีบวา่ด้วยการบรหิารงบประมาณรายจา่ยงบกลาง รายการเงนิส ารองจา่ยเพือ่กรณฉุีกเฉินหรอืจ.ศ.2560 าเป็น พ 
ระเบยีบวา่ด้วยการบรหิารงบประมาณรายจา่ยงบกลาง รายการเงนิส ารองจา่ยเพือ่กรณฉุีกเฉินหรอืจ(ฉบบัที2่).ศ. าเป็น2561 
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ช่องทางการให้บรกิาร 

ช่องทางการตดิตอ่/
ร้องเรยีน 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 

สานกังบประมาณ (สงป.) พิจารณาความเหมาะสมของ 
วงเงินท่ีจะใชจ่้าย เสนอนายกรัฐมนตรี (นรม.) 
ให้ความเห็นชอบ ดงัน้ี 

(1) กรณีวงเงินท่ีขอรับจดัสรรคร้ังละไม่เกิน 10 ลา้นบาท 

จะเสนอ นรม. เพื่อทราบก่อนพิจารณาอนุมติั 

(2) กรณีวงเงินท่ีขอรับจดัสรรคร้ังละเกิน 10 ลา้นบาท 

แต่ไม่เกิน 100 ลา้นบาท จะเสนอ นรม. เพื่อพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ ในกรณีท่ี นรม. เห็นสมควรให้นาเสนอ 

คณะรัฐมนตรี (ครม.) เพื่อพิจารณาก่อน สงป. จะแจง้ให้ 
ส่วนราชการ นาเร่ืองเสนอขออนุมติัต่อ ครม. โดยเสนอผา่น 

ร.นรม. / รมว.เจา้สังกดั / รมว. ท่ีกากบัดูแล แลว้แต่กรณี 

ตามขั้นตอนต่อไป 

(3) กรณีวงเงินเกิน 100 ลา้นบาท สงป. จะเสนอ นรม. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแลว้ จะแจง้ให้ส่วนราชการ 
นาเร่ืองเสนอขออนุมติัต่อ ครม. โดยเสนอผา่น ร.นรม. / 
รมว.เจา้สังกดั / รมว. ท่ีกากบัดูแล แลว้แต่กรณี ตาม 

ขั้นตอนต่อไป 

> เม่ือ นรม. / ครม. พิจารณาเห็นชอบแลว้ สงป. จะ 
จดัสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสารองจ่าย 
เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจาเป็น ภายในวงเงินท่ีไดรั้บความ 

เห็นชอบแลว้ และจะจดัสรรงบประมาณไปยงัสานกัเบิก 

ท่ีกาหนด โดยสอดคลอ้งกบัแผนการปฏิบติังานและแผนการ 
ใชจ่้ายงบประมาณต่อไป 



                                                                                                                             องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 



การเขา้ใช้งานเบือ้งตน้ของระบบสารสนเทศ 
เพือ่การวางแผนและประเมนิผลของอปท. 

อปท. ผูก้าํกบัดแูลสถจ./ ส านกั/อง 
 

 
กรอกรหสัตามทีไ่ดร้บั 
กรอกรหสัเข้าสู่ ระบบ(ผวจ./ ปจ.)                               Node code ………… 
 

Login ………………….. 
 

Password ……………. 
 

 

เมนหูลกัMain Menu 

 

1. ผู้รบัผดิชอบ 
 
 
 
 

2. ขอ้ความ 
 
 
 

 

3. รายงาน 
 
 
 

 

  4. รายงานเงนิอุดหนุน 
 
 
 
 

 

5. รายงานใช้จา่ย  
เงนิสะสม 

 
บุค ล า ก ร ห ร ือจ น ท . ว ถ . 
ทีด่แูลเกีย่วกบัการลงบนัทกึ 
ข้อมูลตา่งๆ ภายในระบบ  
e - Plan 
 

 
 

เ ป็ น ช่ อ ง ท า ง ก า ร ต ิด ต่ อ ส อ บ ถ า ม 

ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ e – plan กบัจนท.สถ. 

 
 
 
 
รายงานสถานะแผนพฒันา 
ท้องถิน่4ปีของอปท.จะม ี
ทัง้หมด หวัข้อหลกั3 ๆ 
 
 
 
 
รายงานสถานะเงนิอุดหนุน ทั ่
ว ไ ป แ ล ะ เ งอิุนด ห นุ น 
เฉพาะกจิปี2561 
 
 
 
 
แบบรายงานการใช้จา่ยเงนิ ส ะ ส ม 
ข อ ง อ ป ท . เ พื ่ อ 
สนบัสนุนนโยบายของรฐับาล 
ในการสร้างความเขม้แข็ง 
ให้กบัอปท. 
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เมนูหลกัMain Menu 
 
 
 

เมนจูงัหวดัProvince Menu 
 

1. ยุทธศาสตรจ์งัหวดั 
 
 
 
 

 

2. GIS 
 
 
 
 
 
 

 
3. รายางานผลการ 

ตรวจสอบข้อมลูการทาํ 
ประโยชนใ์นพืน้ทีป่่าไม้ 

 
 
 

 
 
 

4. รายงานรา่ง พ.ร.บ. 
โอนงบประมาณรายจา่ย 

ปี พศ.. 2560 
และ พ.ศ. 2561 

 
 
 
 

 
 
5. บนัทกึรายจ่าย 

งบประมาณปี พ.ศ. 2561 
 
 
 
 

 

 
6. เลอืกอาํเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ยุทธศาสตรท์ีแ่ตล่ะจงัหวดั จ ะ 
ต้ อ ง ก ร อ ก ข้ อ ม ูล 
ให้ครบถ้วน 
 
 

 

แผนทีต่ ัง้ของอปท. ในเขต 
อาํเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
ส ารวจขอ้มลูการทาํประโยชน ์
จากพืน้ทีป่่าไมใ้นแตล่ะจงัหวดั 
 
 
 
 
 
 
ต ร ว จ ส อ บ โ ค ร ง ก า ร ที ่ถงึ ขั ้
นต อ นล ง นา ม สั ญ ญ า 
พร้อมการแนบเอกสารหน้า EGP 
(ในช่องหลกัฐานต้องมคี า วา่View) 
 
 
 

 
 
 
บนัทกึรายรบั-รายจ่ายของ 
ปีงบประมาณปจัจุบนั 
 
 
 
 

 
 
สามารถเลอืกอาํเภอในจงัหวดั 
ทีร่บัผดิชอบได้ 
 
 

 
 
ช่องทางการตดิตอ่  
 
ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com
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ระบบข้อมลูกลางองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถิน่ 
 

ระบบ INFO (info.dla.go.th) 
 

 
เป็นระบบฐานข้อมลูทีจ่ดัท าขึน้เพือ่ส ารวจขอ้มลูพืน้ฐานขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ทัว่ประเท 

ซึง่ข้อมลูทีแ่สดงเป็นข้อมลูทีน่ าเข้าโดยองคก์รปกครองส่ว(อปท.)จานวนท้องถิน่8ดา้น ไดแ้ก(่1) สภาพทัว่ไป 
(2) โครงสร้างพืน้ฐานและสาธารณปูโภค(3)ดา้นสังคม(4) เศรษฐกจิ(5) สาธารณสุข(6) ส่ิงแวดล้อม 
(7) การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั(8) การเงนิการคลงั 
 
 

 
การบนัทกึข้อมลูในระบบINFO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยนืยนั 
ข้อมูลระดบัอปท. 

 
 

ปรบัปรุง 
แก้ไขข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
กลุม่งานสารสนเทศ 

ศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศท้องถิน่ 
โทรศัพท0์-2241-9000 ตอ่1003, 1107 -9 

 
 

อปท.  สถจ.   

 
Login 

ยนืยนั 
 ข้อมลูระดบั จงัหวดั   

 
 
 
 
 
 

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

ตรวจสอบ 
การบนัทกึข้อมลู 

บนัทกึขอ้มูล 
 
 
 

 

เผยแพรข้่อมูลบนเว็บไซต ์ 
www.dla.go.th 
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ระบบไปรษณียอ์เิล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถิน่ 

 

ระบบไปรษณียอ์เิล็กทรอนิกส์(e-mail) ของ สถ. 
 

 
e-Mail คอืระบบรบั-ส่งจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ผา่นระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตซึง่ผู้ใช้งาน 

จะต้องมeี-Mail Addressเพือ่ใช้ในการตดิ ้่อส่ือสารโดย e-mail Address หรอืทีอ่ยู ่e-
mailประกอบดว้ย 3 ส่วนคอืบญัชผีู้ใช้งาน(Username) @ (at) ทีอ่ยู ่e-mail Server 
(Domain Name)เช่น csit@dla.go.th 
 

 
การให้บรกิารระบบ e-mail ของ สถ. การขอ e-mail รายบุคคล 

 
สถ. ให้บรกิารe-Mail Address ภายใต้ 
Domain Name : dla.go.th ประกอบดว้ย 
➢ e -Address รายบุคคลให้บรกิารแก ่ 

ข้าราชการสถ. ส่วนกลางและส่วนภูมภิาค 
โดยผู้ใช้งานตอ้งกรอกแบบคาํขอใช้งาน e-
mail ของ สถ. 

➢ e-Mail Address หน่วยงานบรกิารแก ่ 
หน่วยงานสังกดัสถ. ส่วนกลางและส่วน 
ภูมภิาคเช่นสํานกั/กอง ส่วน/ฝ่ายและ 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ โดย ศส. ได ้
กาํหนด e-mail Addressและแจ้งชือ่ผู้ใช้ 
และรหสัผา่น(Username&Password) 
ให้เจ้าของหน่วยงานทราบ 

 
 
 

กรอก ส่ง 

แบบฟอรม์ แบบฟอรม์  

 
 

 

mail.dla.go.th 
บุคลากรสถ. 

ศส. 
 

แจ้งชือ่ผู้ใช้และรหสัผา่น 
 

 
 
 
การขอทราบชือ่ผูใ้ช้และรหสัผา่น(Username & Password) 

โทรศัพทส์อบถาม ส่ง e-mail : 
0-2241-9000 csit@dla.go.th 
ตอ่1112, 1116, 1105  

 กรอกแบบฟอรม์ 
 ขอทราบชือ่ผู้ใช้ 
 และรหสัผา่น 

บุคลากรสถ. ระบบ e-mail 
 

 

 

แจง้ชือ่ผูใ้ช้และ 
ศส. กลุม่งานระบบงานคอมพวิเตอร ์

แจ้งชือ่ผู้ใช้และ  อปท.. ศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศทอ้งถิน่ 
รหสัผา่น โทรศัพท ์0-2241-9000ต่อ1112, 1116, 1105 

 

รหสัผา่น 
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กระบวนการการตรวจสอบด านการเงนิการปฏบิตั ิ    

ตามข อกาํหนด การบรหิารและการปฏบิตังิาน  ผู กาํกบัด ู สถจ.         

1 
       จงัหวดัได รบัหนังสือแจการเข าตรวจสอบ ง 
  

    

 

ตามแผนการตรวจสอบประจาํปจาก  กตภ.     
วางแผนการตรวจสอบ        

ภายใน 30 กนัยายน ของทุกป       สถจ. 

มอบหมายให ผู รบัผดิชอบแจ งเจ าหน า

ที ่
        

- 

แผนการตรวจสอบประจาํป  

     จดัเตรยีมเอกสารเพือ่รอรบัการตรวจสอบจากกตภ. 

       

- แผนการตรวจสอบระยะยาว        

        

สถจ. 

มอบหมายให ผู รบัผดิชอบแจ งเจ าหน

าที ่
2        จดัเตรยีมเอกสารเพือ่รอรบัการตรวจสอบจากกตภ. 

ทาํหนังสือแจกาํหนดการตรวจสอบ ง        
ให สถจ. ทราบ ภายในเดอืน          

         

ต.ค., ม.ค., เม.ย.  จงัหวดัรบัรายงานผลการตรวจสอบแจ ง สถจ. 

        เพือ่ดาํเนินการต อไป 

3 
       

สถจ. 

รายงานผลการดาํเนินการตามข อเสนอแนะ 
       เสนอ ผวจ.  

ปฏบิตังิานตรวจสอบ สถจ.    
ระยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 

   

 

จงัหวดัส งรายงานผลการดาํเนินก

าร 

  

        
        ตามข อเสนอแนะให  กตภ.ายใน 30 วนั 

 
 

4 
 
 
 
 
 

 

5 

 
 
 

จดัทาํรายงานผลการตรวจสอบ เสนอ 
อสถ. ภายใน 45 วนัทาํการ 

 
 
 

 

กรณี สถจ. รายงานผลฯ กรณ ีสถจ. ไมรายงานผลฯ  
 

เสนอ อสถ. ส ง มท. มหีนงัสือเร งรดั สถจ. 
ให  
ดาํเนินการรายงานผลฯ 

ให  กตภ. 

 
 

 

ข้อควรระวงั  
- กรณเีบกิจ ายค าใช จ ายฝ กอบรมต องเป นไปต
ามรายก กาํหนด 

- กรณกีารใช รถส วนกลางให ปฏบิตัติามระเบยีบสํานกั 

ว าด วยการใช รถราชการ พ.ศ. 2523 และทีแ่ก ไขเพิม่เตมิ10, 
ข อ 7, 13, 14 และ 16 
- กรณบีนัทกึรายการรบั-จ ายเงนิในระบบGFMIS 

ต องดาํเนินการให เป  ป จจุบนั 

และตรวจสอบความถูกต องอยู เสมอ  
- การรบั-จ ายเงนิ การบนัทกึบญัช ีและการดาํเนนิการเก 

ให ปฏบิตัติามระเบยีบ กฎหมาย และหนงัสือส่ังการทีเ่กีย่วข อง 

 



   ช องทางการตดิต อ 
ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กีย่วข อง  

1.   

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 
เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 
หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 

ระเบยีบการเบกิจ ายเงนิจากคลงั การเก็บรกัษาเงนิ และการนําเงนิส งคลงั พ.ศ. 2551 
  

 2. 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว าด วยการตรวจสอบภายในของส วนราชการ 

พ.ศ2551.  
   

 3. ระเบยีบ กฎหมาย และหนงัสือส่ังการทีเ่กีย่วกบัการเงนิการปฏบิตัติามข อกาํหนด 

 การบรหิารและการปฏบิตังิานของส วนราชการ  
 
 
 
96 คูม่อืการปฏบิตังิาน 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



(การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัช ี
ผู้กาํกบัด สถจ. อปท. ประชาชน 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 

ยืน่เอกสาร 1 ชม. ตรวจสอบเอกสาร 1 วนั พจิารณารบัลงทะเบยีนผู้สงู 
     

 
 
เอกสาร 
- บตัรประชาชน หรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่รูีปถา่ยพร้อมสําเนา 
- ทะเบยีนบ้านพร้อมสําเนา 
- สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนาสําหรบักรณีผู้ทีป่ระสงคร์บัผา่นธนาคาร  
- ในกรณีมคีวามจาํเป็นผู้สูงอายุไมส่ามารถมาลงทะเบยีนดว้ยตนเองได ้อาจมอบอ 
านาจเป็นลายลกัษณอ์กัษรเป็นผู้ยืน่คาํขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู้สูงอายุแทนได ้
วธิรีบัเงนิ(วธิกีารใดวธิกีารหน่ึง) ดงัน้ี 
1) รบัเงนิสดดว้ยตนเอง  
2) โอนเงนิเข้าบญัชีเงนิฝากธนาคารในนามผู้มสิีทธ ิ
3) รบัเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจจากผู้มสิีทธ ิ
4) โอนเงนิเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจจากผู้มสิีทธ ิ
 

 

 
 
คา่ธรรมเนียม 

 
ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 

สถานทีใ่ห้บรกิาร:ทีท่าํการเทศบาล / องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล / 
เมอืงพทัยาสานกังานเขตในกรุงเทพฯ/ (ภูมลิาํเในทะเบยีนบ้าน) 

เปิดให้บรกิารว:จ้ันทร–์ ศกุร ์(ตัง้แต ่เดอืนมกราคม–เดอืนพฤศจกิายน)เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

 
สถานที:่กลุม่งานส่งเสรมิและพฒันาท้องถิน่อ(สถจกองพฒันาและส่งเสรมิการบรหิารงานท้องถิน่.)หร ื

กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่โทรศัพท0์2-2419000 ตอ่4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ตอ่4103 
 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยงัชพีผู้สูงอายุ 

ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2552 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2561 
 
  

คูม่อืการปฏบิตังิาน97 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



(การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู 
เอดส์) 

ผู้กาํกบัด สถจ. อปท. ประชาชน 
 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 

    

พจิารณารบัลงทะเบยีนผู้ป่วยเ ยืน่เอกสาร 
  

1 ชม. ตรวจสอบเอกสาร 1 วนั 
     
     

 
เอกสาร 
- บตัรประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่รูีปถา่ยพร้อมสําเนา  
- ทะเบยีนบ้านพรอ้มสําเนา- ใบรบัรองแพทยท์ีท่าํการวนิิจฉัยแลว้  
- สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนาสําหรบักรณีผู้ทีป่ระสงคร์บัผา่นธนาคาร  
- ในกรณีมคีวามจาํเป็นผู้ป่วยเอดส์ไมส่ามารถมาลงทะเบยีนดว้ยตนเองไดอ้าจมอบอาํนาจเป็น 
ลายลกัษณอ์กัษรให้ผู้อืน่เป็นผู้ยืน่คอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู้ป่วยเอดส์แทนได ้ 

วธิรีบัเงนิ(วธิกีารใดวธิกีารหน่ึง) ดงัน้ี 1) รบัเงนิสดดว้ยตนเอง 2) 
โอนเงนิเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผู้มสิีทธ ิ
3) รบัเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจจากผู้มสิีทธ ิ
4) โอนเงนิเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจจากผู้มสิีทธ ิ

 
 
 

 
 
 
คา่ธรรมเนียม 

ไมม่คีา่ธรรมเนียม 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 
 
 
 

 
 
ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 

 
 
 
 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชพีขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 254 

 
 
98 คูม่อืการปฏบิตังิาน 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 



(การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ความพ ิ
 

 

                                                              ผู้กาํกบัด สถจ. อปท. ประชาชน  
            กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 

 
    

พจิารณารบัลงทะเบยีนคนพกิาร ยืน่เอกสาร 1 ชม. ตรวจสอบเอกสาร 1 วนั 
     

เอกสาร 
- บตัรประจาํตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสรมิคุณภาพชวีติคนพกิาร 
- ทะเบยีนบ้านพร้อมสําเนา 
- สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนาสําหรบักรณีผู้ทีป่ระสงคร์บัผา่นธนาคาร 
- ในกรณีมคีวามจ าเป็นคนพกิารไมส่ามารถมาลงทะเบยีนดว้ยตนเองได ้อาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณอ์กัษร 
 

ให้ผู้อืน่เป็นผู้ยืน่คาํขอรบัเงนิเบีย้ความพกิารแทนได ้
วธิรีบัเงนิ(วธิกีารใดวธิกีารหน่ึง) ดงัน้ี 

 1) รบัเงนิสดดว้ยตนเอง  
 2) โอนเงนิเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผู้มสิีทธ ิ

   3) รบัเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจจากผู้มสิีทธ ิ
   4) โอนเงนิเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจจากผูม้สิีทธ ิ
 
 
 

 
 
 
คา่ธรรมเนียม 

ไมม่คีา่ธรรมเนียม 
 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 
 
 
 

 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

 
 
 
 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารให้คนพกิาร 

ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2553 และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2561 

 
 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน99 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 



 

การกอสรางีปรับปรุงีซอมแซม 
     

      

 และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ      

ดานโครงสรางพ้ืนฐาน(ถนนีสถาน สูบนั้า 
ง ผู กาํกบัดแูลสถจ. อปท. ประชาชน 

 
ดวยไฟฟาีประปาีลานก ฬา/สนามก ฬาีและแหล  

นั้าขนาดเล็ก)     (ผวจ.)    
    

า 
   

 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวล    

การตรวจสอบระดบัพืน้ท ่ 
-อปท. สํารวจถนน สถานีสูบน้ําดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬาและแหลงน้ําขนาด 

 
เล็กในพื้นที่ และความตองการของประชาชน ในการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม 

(บรรจุในแผนพัฒนาทองถิ) 
 

- ตรวจสอบความพรอมในการดําเนินการ และความซ้ําซอนกับหนวยงานอื่น   

 

การจัดทํารปูแบบรายก 

-อปท. จัดทํารายละเอียดโครงการ และรายละเอียดดานเทคนิค ประกอบดวยประมาณการ 

 ราคา แบบแปลนโครงการ และเอกสารที่เกี่ยวของหนังสือแสดงเอกสารสิทธิ์เช หรือ 
  หนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพ้ืนที่ดําเนินการ เปนตน 

 -ตรวจสอบความถูกตองครบถวนและรวบรวมเอกสารโครงการสงมายังจังหวัด  

การตรวจสอบของจังหวัด - จังหวัดแตงตั้งผมูีความรูความสามารถดานวิศวกรรมตรวจสอบรายละเอียดโครงการ แบบ 
  แปลน วงเงินงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวของของโครงการ  

 - ตรวจสอบความถูกตองครบถวน และรวบรวมเอกสารโครงการจัดสงใหสวนกลาง 

การตรวจสอบของสวนกลาง - คณะทํางานของ สถ. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล และเสนอ สงป.  

 -สงป. พิจารณาโครงการ เพ่ือเสนอ ครม. และจัดทําเปน พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย 
 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............ 
 

การดําเนนิการในพื ้
-สถ. แจงให อปท. ในพ้ืนที่ที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณเตรียมการกอหนี้ผูกพัน 

-อปท. ดําเนินการจัดซื้อจัดจและดําเนินโครงการจนแลาง วเสร็จ  
 
 

ค าธรรมเนียม 
 

-  ไมมีคาธรรมเนียม 
 

ช องทางการให บรกิาร 
 

  

 
  
 

  

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระกลางทุ่ง 

เบอร์โทรส านกังาน  042-531-018 

หรือเวบ็ไซต ์ http://www.praklang.com 



100
 คูม่อืการปฏบิตังิานองคก์
รปกครองส่วนท้องถิน่  



 ข อสังเกต/ข อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 
 

1. ในการดําเนินการกอสรางปรับปรุงซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถิ่นในพืน้ที่จะตองมีความพรอมแลสามารถดําเนินการไดทันที 
ตลอดจนไมซํ้าซอนกับหนวยงานอื่น  

2. ในกรณีที่สถานที่ดําเนินการกอสรางปรับปรงุซอมแซมอยใูนพื้นที่ของหนวยงานอื่นจะตองมี
หน้าทีเ่อกสารสิทธิ์หรือหนงัสือทีไ่ดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ  

3. เม่ือไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนินโครงการและเบิกจายงบประมาณ 

ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเ 

ที่เกี่ยวของโดยคํานงึถงึประโยชนสูงสุดของทางราชการเปนสําคัญ 
 

ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กีย่ 
 

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน  
2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน  
3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบั  
4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน  
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
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ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา   

กรณีประชาชนมาย่ืนขอรบัความช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของอปท. 

1 2 3 4 
   คณะกรรมการช่วยเหลอื 

ประชาชน 
ศูนยช์่วยเหลือ  ประชาชนของ อปท. 

  - พจิารณาช่วยเหลอืตาม 

ยืน่เอกสาร  เจ้าหน้าที ่ ระเบยีบฯ 
-บตัรประจาํตวัประชาชน 

 

 
- รบัเรือ่ง/ตรวจสอบ - ปิดประกาศรายชือ่ 

-ทะเบยีนบา้น ศูนยช์่วยเหลือประชาชน 
/บนัทกึขอ้มูลในระบบ - รายงานผลให้อปท. 

-หนงัสือมอบอาํนาจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

นายก ผอ.ศูนย ์เจา้หน้าทีป่ระจําศนูย์/ -สํารวจประชาชนในพืน้ที ่ - ควบคุมการปฏบิตัหิน้าที ่ 

 
ฝายต่างๆ -รวบรวมข้อมูลประชาชน   

  เสนอคณะกรรมการฯ 
5  ประชาชนได้รบัความช่วยเหลอื     

  ไม่เกนิความสามารถ  

 7 
เกนิความสามารถ 

อปท. เบกิจา่ยเงนิจดัซือ้วสัด ุ
ส่งอาํเภอ/จงัหวดั สถานท่ีกลาง มอบให้ประชาชน 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง   รายงานผลประชาสัมพนัธ ์

และ สถ. ตอ่ไป    
 

      FIRE DEPT 

กรณีประชาชนมายื่นขอความช่วยเหลือศูนย์ปฏิบัติการร่วม(สถานท่ีกลาง)  
 

1 
สถานทีก่ลาง 2 3 4 5

 เจ้าหน้าที ่
   

ประชาชน   
เจ้าหน้าที ่

ศูนย์ช่วยเหลือ 

ยืน่เอกสาร  ศูนยป์ฏบิตักิารรว่มฯ  - รบัเรือ่ง/ตรวจสอบ 
 

- รบัเรือ่ง/ตรวจสอบ 
 

/บนัทกึข้อมูลในระบบ -บตัรประจาํตวัประชาชน -ท้องถิน่อาํเภอ  ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
 

-รวบรวมข้อมลประชาชนู -สํารวจประชาชนในพืน้ที ่-ทะเบยีนบ้าน  

-เจา้หน้าทปีระจาํศนูย ์ ่ ขององคกร กครอง 
-หนงัสือมอบอาํนาจ ส่งให้อปท. -รวบรวมขอ้มูล เสนอ 

ส่วนท้องถิ่น      คณะกรรมการฯ 
 

ประชาชนได้รบัความช่วยเหลอื 
ไม่เกินความสามารถ 

7       6           
        คณะกรรมการช่วยเหลอืประชาชน      
  

อปท. เบกิจ่ายเงนิจดัซือ้ 
     

กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ 
 ของ อปท.      

เกนิความสามารถ 
วสัดุมอบให้ประชาชน - พจิารณาช่วยเหลอืตามระเบยีบฯ      

หาแนวทางการช่วยเหลอืตอ่ไป รายงานผลประชาสัมพนัธ ์ - ปิดประกาศรายชือ่      
      

         - รายงานผล ห้อ ท.          
         

- ควบคมุการปฏบิตัหิน้าที ่   
 

  
     

               

                   
                    

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ช่องทางการให้บริการ 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ย  สถานทีใ่ห้บรกิาร: 
เพือ่ช่วยเหลอืประชาชนตามอาํนาจหน้าทีข่อง  -ศนยูช์่วยเหลอืประชาชนของ อปท. 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถพ.ศ.้ิ้ ่ น 2560 

 

 -ศนูยป์ฏบิตักิารรว่มฯ(สถานทีก่ลาง) 

      เปิดให้บรกิารเวลาทาํการราชการ: 
       
      ส่วนส่งเสริมการบริหารกิจการบา้นเมืองทีดี่ทอ้งถิ่น 

ผู้าก ํ้ับดแูล สถจ. อปท. ประชาชน กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานทอ้งถิ่น 
กรมส่งเสริมการป กครองทอ้งถิ่น 

      

      02-241-9000 ต่อ 2322 
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การเพิ่มเติม/เปล ่ยนแปลงีแผนพัฒนาทองถ่ินส ่ปขององคกรปกครองสวนทองถิ 

ตามระเบ ยบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

พ.ศ.ี2548ีและท ่แกไขเพิ่มเติมี(ฉบับท ่ี2)ีพ.ศ.ี2559 
 

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

กระบวนการ/ขั้นตอนีและระยะเวลา 
 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุการจัดทํา    2. ประชุมคณะกรรมการพฒันาทองถิ่น    

แผนพฒันาทองถิ่น    (เห็นชอบรางแผน/โครงการและงบประมาณท ่ใช  ) 
(ยกรางแผน/โครงการีคํานวณงบประมาณท ่ใช         

        

      (กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิาร  

 3 – 5 วัน  ให้ความเห็นชอบร่างแผนที ่ 
  เพิม่เตมิเปลีย่นแปลงก่อน)  

          
          

3. ประชุมประชาคมทองถิ่นีเพือ่แสดงการม สวนรวมของ 4. ผูบริหารทองถิ่นประกาศใชแผนพฒันาท  องถ 
ประชาชนในการพฒันาทองถิ่น และติดประกาศใหประชาชนในทองถิ่นทราบ   

(รวมพิจารณาเห็นชอบรางแผนี/ีรับทราบนโยบายทองถิ่น)       

ค าธรรมเนียม 
ไม มคี าธรรมเนียม 

 

ชองทางการใหบริการ 
 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 

เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 

ช องทางการตดิต อ/ร อง เรยีน 
สถานที ่   สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 

 

ข อสังเกต/ข อระวงั/แนวทางการแก ไข 
 

ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กีย่วข อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2559ขอ 22 ขอ 24 และขอ 25 
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(กระบวนการป้องกนัโรคพิษสนัุขบา้ของ อปท.)        
         

ป ระชาชน         

อปท.      สถจ. 

กระบว การ/ขนัต้อ น และระย ะเวลา 
        

        
            

 
 

องคก์รปกครอ งสว่นทอ้งถิน่สารวจจาํนวนสุนํขและแมว ัสง่ใหส้าํนกังานสง่เสรมิการป ครองทอ้งถิน่ 
จงหวดั ัรวบรวมขอ้มลูและจดัสง่ใหก้รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

 

กรมสง่เสรมิก รปกครองทอ้ ถิน่ จดัสรรงบประมาณใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 

กรมสง่เสรมิก รปกครองทอ้ ถิน่ ดาํเนินการจดัซือ้วคัซนี ละอุปกรณ์ในการฉีดตามพระราชบญัญตักิาร 
จดซือ้จดัจา้งแัลัะการบรหิาร พสดุภาครฐั ัพ ศ. ๒๕๖๐ 

 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ระสานปศุสตัวอาํเภอ ์หรอืป ศุสตัวจ์งัหวดัเพือ่สง่สตัวแพ ทยห์รอืผูท้ีไ่ดร้บ  
มอบหมายใหฉี้ดวคัซีนด าเนินการฉีดวคัซีนใหสุ้นขัและแม ว 

 
องคก์รปกครอ งสว่นทอ้งถิน่ แจง้วนั เวลา ส ถานทีฉ่ีดวคัซนีใหป้ระชาชนนํา 

สนุขัและแมวมารบัวคัซนีป้องกนั โรคพษิสุนขับา้ 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม มีคาธรรมเนียม  ประกาศกรมปศุสัตว์เร่ืองกําหนดเขตท้องที่ําการฉีดวัคซีน ป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าให้แก สตัว์ควบคมุ 
โดยไม เสียค าธรรมเนียม ตั้งแต วันที๑ ต.ค. ๒๕๖   – ๓๐ ก.ย. ๒๕๖๓ ทั้ง๗๗ จังหวัด) 

 

ช่องทางการให บริการ 
 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 
 

 ช่องทางการติดต่อ/รอ้งเรียน 
 

สถานท :   สํานักปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุ่ง 
 

 

 ข้อส งเกต/ัข้อค รระวงั/แน ทางการแก ้้ไข 
 

๑. กา รสาํรวจจาํนวนสุนขัและแมว ในพืน้ทีจ่ะตอ้ งมคีวามถกูตอ้งและครบถว้น  
๒. ก ารจดัซือ้วคัซนีตอ้งปฏบิตัติา มพระราชบญั ตกิารจดัซือ้จ ัดจัา้งและการบ รหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕ ๖๐ 
๓. วกิารจดัเกบ็แัี ละขนสง่วคัซนี องถกูตอ้งตาั้ มระบบ Cold  hain เพือ่ใหว้คซนีมคีุณภาัพั 
๔. ค วรมกีารประชา สมัพนัธค์วามรูเกีย่วกบัโรค้ ษสุนัขบ้าัิ แนวทางปฏบิตัเิม่อนําสตัว์เลี้ยงื ไปฉีดวคัซนี ร วมถงึการ 
ปฏบิ ติตันเมื่อถูกสุนขกดั ั เพือ่ประชาสมัพนัธใ์หป้ระชาชนทราบ อยา่งตอ่เน่ือง  
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 ร ะเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเกีย่วข้อง 
 

๑) พระร าชบัญญัตอิงค์การบริหารส วนจังหวัดพ.ศ. ๒๕๔๐ และแกไ้ขเพิ่มเติ 
กฎก ะทรวง พ.ศ. ๒ ๕๔๑ (๑๔) ในมาตรา ๔๕ (๘)  

๒) พระร าชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และแกไ้ขเพิ่มเติมมาตรา ๐ (๔) มาตรา ๕๓ (๑) มาตรา ๕๖ (๑) และ (๓) 
๓) พระร าชบัญญัตสิภาตํบลและองค์ารบริหารส วนตําบล พ.ศ. ๒๕ ๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติ มาตรา ๖๗ (๓)  
๔) พระร าชบัญญัติระเบียบบริหารราช การเมอืงพทัยาพ.ศ. ๒๕๔๒ แ ละแกไ้ขเพิ่มเติมมาตรา ๖๒(๑ ๔)  
๕) พระร าชบัญญัตโิรคิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดก้ําหนดหน้าที่เกี่ยวกบัการป้องกันและควบคุมโรพิษสุนัขบ้า 

ให้แก เจ้าพนักงานท้องถิ่นสัตวแพทย์ขององค์กรปครองส วนท้องถิ่นและราชกาส วนทอ้งถิ่นทีเ่กี่ยวข้องดําเนิการ 
ตามพระราชบัญญัตดังกล าว ิ 

๖) พระร าชบัญญัตโิรคตดต อิพ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๔ 
๗) พระร าชบัญญัตโิระบาดสัตว์คพ.ศ. ๒๕๕๘  
๘) พระร าชบัญญัตกิาราธารณสขุพ. . ๒๕๓๕ มาต า ๒๙ และมา รา ๓๐ ๙) พระร 
าชบัญญัติวิชาชพีการสัตวแพย์พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๔ มา ตรา ๒๙ และม าตรา ๕๔ 
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(การจดัทาํโครงการในการจดัการส่ิงปฏกิลูและ 
มูลฝอยของ อปท.) 

สถ. สถจ. อปท. 
 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 

สถ. แจ้งหลกัเกณฑ ์
อปท. จดัทาํเอกสาร คณะกรรมการจดัการส่ิงปฏกิูล 

 

และขัน้ตอนการเสนอ สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอยีดโครงการ และมูลฝอยจงัหวดัตรวจสอบ 

ของบประมาณ ให้ ส่งให้จงัหวดั ความถูกตอ้งและพจิารณาเห็นชอบ และครบถ้วนของเอกสาร 

จงัหวดัเพือ่แจ้ง อปท.  โครงการเพือ่ขอรบัการสนบัสนุน โครงการฯ 
  งบประมาณ  

 
 
 

. เสนอโครงการฯ 
คณะกรรมการกลางจดัการ 

 

ตามขัน้ตอนการเสนอขอรบั 
คณะท างานกลัน่กรองแผนงานโครงการในการจดัการส่ิงปฏกิลู ส่ิงปฏกิูลแมลูฝอยะ 

งบประมาณประจ าปี 
พจิารณาโครงการฯ เพือ่ขอรบั และมลูฝอยพจิารณากลัน่กรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ พ.ศ. 2562 

 การสนบัสนุนงบประมาณ รายการงบประมาณและจดัท าความเห็น 
 

*ขอรบัการสนบัสนุนตามช่วงระยะเวลา 
ก าหนด 
 

คา่ธรรมเนียม 
ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 
 
 
 
 

 
         ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
 

สถานที:่  สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุ่ง 
 

 

 
ข้อสังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ 

 
ปัญหา/อุปสรรค  
1.ต้องแตง่ตัง้ผู้เชีย่วชาญจากหน่วยงานอืน่เพือ่เป็นคณะทาํงานพจิารณาโครง
การ 
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เน่ืองจากไมม่บีุคลากรในสายงานดงักลา่ว 
2. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาบางหลกัเกณฑอ์าจยงัไมช่ดัเจนเพยีงพอส่งผลให้ยากตอ่การพจิารณาโครงการ 
3. อปท. ขาดความพร้อมดา้นเอกสารประกอบการพจิารณา 
แนวทางการพฒันาในอนาคต 
1. ปรบัปรุงกรอบอตัรากาํลงั โดยเพิม่บุคลากรในสจายงาเป็นทีต่อ่การทาํงาน  
2. ปรบัปรุงหลกัเกณฑก์ารพจิารณาโครงการ  
3. ให้แตล่ะจงัหวดัจดัประชุมชีแ้จงรายละเอยีด/ขัน้ตอนการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณให้ อปท. 
 
 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

พระราชบญัญตัริกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบ้านเมอืง (ฉบบัท ี
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กระบวนงาน : การรายงานการจดัตัง้ การรวม หรอืเลกิสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานและการขยายชัน้เรยีน 
ในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

 

 

❖ องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ (อปท.) ทีม่ การด าเนนิการ:หากเอกสารหลกัฐานประกอบ  
การศึกษาอยูแ่ลว้สามารถจดัตัง้โรงเรยีนไดโ้ดยไมต่อง รายงานการจดัตัง้ รวม เลกิ หรอืขยายชัน้เรยีน 

ในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดั อปท. ไมถ่กูต้อง/ ประเมนิความพร้อม 
ครบถ้วน ประสานจงัหวดัแจ้ง อปท. ปรบัปรุง ❖ อปท. ทีม่โีรงเรยีนในสังกดั ต้องการรวมหรอืเลกิ 

ขยายชัน้เรยีนในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน แก้ไขพร้อมตรวจสอบกลัน่กรองและจงัหวดัจดัส่ง 

เอกสารหลกัฐานเพิม่เตมิให้ สถ.    
     

     

 รายงานภายใน ๓๐ วนั    
     

 
❖ อปท. ต้องไดร้บัความเห็นชอบจากสภาท้องถิน่ในการจดัตัง้หรอืรวม เลกิ 

ขยายชัน้เรยีนในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท.นั้น  

❖ จดัท าประกาศ อปท. เรือ่งการจดัตัง้ รวมหรอืขยายชัน้เรยีนเลกิ 
ในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท.  

❖ อปท. รายงานการจดัตัง้ รวม เลกิหรอืขยายชัน้เรยีนในสถานศึกษา 
ขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท.ให้อ าเภอหรอืจงัหวดัพจิารณาตรวจสอบกลัน่กรอง การด าเนินการ:สถ. ตรวจสอบ 
พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบดงัน้ี เอกสารหลกัฐานประกอบรายงาน 
(๑) ส าเนารายงานการประชุมสภาท้องถิน่ การจดัต ัง้ รวม หรอืขยายเลกิ 
(๒) ส าเนาประกาศ อปท. เรือ่งการจดัตัง้รวม เลกิ หรอืขยายชัน้เรยีน ชัน้เรยีนในสถานศึกษาขัน้พ ื

ในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท. สังกดั อปท. 
(๓) แบบรายงานการด าเนินการ การจดัตัง้ รวมหรอืขยายชัน้เรยีนเลกิ 

ในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท. 
(๔) แผนผงับรเิวณโรงเรยีน  
(๕) ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิใ์นทีด่นิหรอืหนงัสืออนุญาตให้ใช้ทีด่นิ 

จากผู้มอี านาจให้ใช้หรอือนุญาต  

ด าเนนิการภายใน๓๐ วนั *** ทัง้น้ี อปท. จะตอ้งลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้งให้ครบทุกหน้า 

 
 
 

 
 
 
กฎหมาย ระเบยีบและหนงัสือส่ังการทีเ่กีย่วข้องในการปฏบิตังิานตามกระบวนงาน  
(๑) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ดว้ยการจดัตัง้ รวม หรอืเลกิสถานศึกษา 

ขัน้พืน้ฐาน ๒๕๕๐พ.ศ. 
(๒) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ดว้ยการขยายชัน้เรยีนในสถานศึกษา 

ขัน้พืน้ฐาน.ศ. ๒๕๕๓ 
(๓) หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที๐่๓๑๒มท.๑/ว ๑๖๔๒ ลงวนัที๓่๑ 

พฤษภาคม ๒๕๓๗ 
(๔) หนงัสือกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่๐๘๙๓ที.่๓/วมท๒๘๗๔ 

ลงวนัที ่๒๒ ตุลาคม๒๕๕๕ 
 
 

 
 
สัญลกัษณท์ีใ่ช้ในFlowChart 

จุดเริม่ต้น/ส้ินสุดกระบวนการ 
กจิกรรมและการปฏบิตังิาน 

 
การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบรอนุมตักิ 

แสดงทศิทาง หรอืการเคลือ่นไหวของงาน 

จุดเชือ่มต่อระหวา่งขัน้ตอน 
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การด าเนินการ:หากเอกสารหลกัฐานประกอบ 
รายงานการจดัตัง้ รวม หรอืขยายชัน้เรยีนเลกิ 
ในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท.ถกูต้อง/ 
ครบถ้วนแล้วรายงาน อสถ. ทราบ ก าหนดรหสั 
สถานศึกษาพร้อมก าหนดรหสัผู้ใช้(Username) 
และรหสัผา่น(Password) เพือ่บนัทกึข้อมูล 
ของสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานในระบบสถติขิ้อมูล 
และสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิน่School( 
Information System : SIS) 
แจ้งรบัทราบการรายงานการจดัตัง้ รวม เลกิ หรอื 
ขยายชัน้เรยีนในสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานสังกดัอปท. 
ให้จงัหวดัทราบ เพือ่แจ้งพจิารณาดอปท. าเนินการ 
ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งตอ่ไป 

 
 

 
 
 
 
 
ฝ่ายแผนยทุธศาสตร์ทางการศึกษาท้องถิน่ 

กลุ่มงานยทุธศาสตการพฒันาการจดัการศึกษาท้องถิน์่ (กง.ยศ.) 
กองส่งเสรมิและพฒันาการจดัการศึกษาท้องถิน่ (กศ.) 

โทรศัพท์ 0 2241 9000 ต่อ 5323 
โทรสาร 0 2241 9021-3 ต่อ 318 



กระบวนงานการขอรบัเงนิอุดหนุน 
จาก องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

 

2.1 การเสนอโครงการขอรบัเงนิอดุหนุนเพือ่บรรจุในแผนพฒันาท้องถิน่ส่ีปี 
➢ หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนต้องจดัท ารายละเอยีดโครงการตามแบบฟอรม์ทีป่ลดักระทรวงมหาดไทยก าหนด 
➢ การบรหิารงบประมาณของ อปท. เป็นการบรหิารงานภายใตปี้งบประมาณโดยเริม่ตน้ตัง้แตว่นัที ่1 ตลุาคม ถงึ วนัที ่30  

กนัยายน ของปีถดัไป ดงันั้น เมือ่ อปท. ไดต้รวจสอบสถานะทางการคลงัของตนเองแลว้เห็นวา่มรีายไดเ้พยีงพอ อปท. จะต้องเบกิ 
จา่ยเงนิอุดหนุนให้แกห่น่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุายในปีงบประมาณนั้นให้แลว้เสร็จ 
➢ หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอดุหนุนตอ้งมรีะเบยีบ ข้อบงัคบั หลกัเกณฑห์รอืวธิปีฏบิตัเิพยีงพอทีจ่ะน าเงนิอดุหนุนทีไ่ดร้บัจาก อปท. 

 

ไปใช้จา่ยไดอ้ยา่งเหมาะสมและมปีระสิทธภิาพ หากหน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนไมม่หีลกัฐานแสดงในเรือ่งดงักลา่ว อปท. ก็สามารถ 
พจิารณาไมต่ัง้งบประมาณ หรอืเบกิจ่ายเงนิอดุหนุนให้หน่วยงานดงักลา่วได ้
➢ การจดัส่งโครงการ ให้ อปท. ก าหนดห้วงระยะเวลาในการจดัส่งโครงการภายในปีงบประมาณปัจจุบนั เพือ่ขอรบัเงนิอุดหนุน 

งบประมาณในปีถดัไป และรอผลการพจิารณาหลงัจากประกาศใช้ข้อบญัญตั/ิเทศบญัญตังิบประมาณรายจา่ยฯ 
 

    2.3 การรบัเงนิ/การด าเนินโครงการ   
2.2 การขอรบัเงนิอดุหนุนและจดัทาํ   ➢ เมือ่หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนไดร้บัเงนิจาก อปท. แล้ว จะต้องออก 

บนัทกึข้อตกลง   ใบเสร็จรบัเงนิเพือ่ให้ อปท. เก็บไว้เป็นหลกัฐานเว้นแตห่น่วยงานทีข่อรบัเงนิอุหนุนไม ่  
  

มใีบเสร็จรบัเงนิให้ใช้ในลกัษณะงานปกตใิห้ออกใบส าคญัรบัเงนิแทน 
 

 
➢ เมือ่ถงึเวลาด าเนินงานตามทีร่ะบุไว้ใน   

        

โครงการ ให้หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอดุหนุนท า        
หนงัสือมายงั อปท. เพือ่ขอเบกิเงนิอุดหนุน พร้อม        
แนบโครงการและส าเนาหน้าบญัชธีนาคาร        

 

➢ กอ่นการเบกิจา่ยเงนิอุดหนุนให้แก ่

หลกัเกณฑแ์ละวธิปีฏบิตักิาร 

     

   

 

2.4 การรายงาน การส่งคนืเงนิ (ถา้ม)ี และการตร 

  

หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุน ให้ อปท. จดัท า 
  

ตัง้งบประมาณและการเบกิ  ตดิตาม   
บนัทกึข้อตกลงการรบัเงนิอุดหนุนกบัหน่วยงานที ่

จา่ยเงนิอดุหนุน ขององคก์ร 
  

ขอรบัเงนิอุดหนุนตามแบบทีป่ลดักระทรวง  ➢ ให้ อปท. แตง่ตัง้คณะท างานตดิตามและประเมนิผล  

ปกครองส่วนท้องถิน่(อปท.) 
 

การใช้จา่ยเงนิอุดหนุนของหน่วยงานทีข่อรบัเงหิาก 
  

มหาดไทยก าหนด   
   

หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนไมด่  าเนินการให้เป็นไปตาม       

      วตัถปุระสงคข์องโครงการ ให้ อปท. เรยีกเงนิเทา่จ านวนที ่
      อุดหนุนไปทัง้หมดคนืโดยเร็ว       

      ➢ ให้ อปท. แจ้งหน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนรายงาน 
      ผลการด าเนินงานตามแบบทีป่ลดักระทรวงมหาดไทยก าหนด 
      พร้อมส าเนาใบเสร็จรบัเงนิและหรอืเอกสารหลกัฐานอืน่ที ่

      เกีย่วข้องให้ อปท. ทราบภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีโ่ครงการ 
 

การกาํกบัดแูล 
   แลว้เสร็จ และหากมเีงนิเหลอืจา่ยให้ส่งคนื อปท. ในคราว 

    เดยีวกนั  

 

 
หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุน 

ให้ผู้วา่ราชการจงัหวดัและนายอ าเภอก ากบัดแูล สามารถจดัท าโครงการเพือ่ขอรบัเงนิ 

การตัง้งบประมาณและการเบกิจ่ายเงนิอุดหนุน อุดหนุนจากองคก์รปกครองส่วน 

ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ให้เป็นไปตาม  ท้องถิน่ได ้
  

กฎหมาย ประกาศคณะรกัษาความสงบแห่งชาต ิ   
ฉบบัที ่104/2557 ลงวนัที ่21 กรกฎาคม   
เรือ่ง การกาํกบัดแูลการใช้จา่ยงบประมาณของ   
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ระเบยีบ   

 

ส่วนราชการรฐัวสิาหกจิองคก์รประชาชนองคก์ร กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิอดุหนุนของ  

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2559 และ  การกุศลและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถนิอืน่่ 
หลกัเกณฑท์ีเ่กีย่วข้องโดยเครง่ครดั   
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กระบวนงานแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การจดัตัง้ศนูย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท

องถิน่ 

 

องค  กรปกครองส  วนท  องถิน่ประสงค  

จะจดัตัง้                
ศูนย  พฒันาเด็กเล็กตดาํเนิ อง นการตามมาตรฐาน                

   

กรณีตรวจสอบแล ว 
เอกสารไม ถูกต องหรอืไม ครบถ วน การดาํเนินงานศูนย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครอง    

ส วนท องถิน่ ประจาํป งบประมาณ2559พ.ศ.    (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ดําเนินการแจง 
ตามหนังสือกรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ ที ่
มท    จังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดาํเนินการจัดสง 

0816.4/ว 405 ลงวันที่ 22 กุมภาพนัธ 2560    เอกสารหลกัฐานการจัดตั้งศูนยพัฒนาเดก็เล็กเพิ่มเติม 

       

(2) 

องค กรปกครองส วนท องถิน่ส งเอกสารหลั
กฐาน 

       เพิม่เตมิใหอาํเภอหรอืจงัหวดัแล  วแต กรณแีละจงัหวดั 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทีและจังหวัดองถ่ิน      
รวบรวมส งให กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ตรวจส
อบ 

(1) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเวทีประชาคมเพื่อสํารวจ      อกีครัง้หน่ึง           
ความตองการของชุมชนในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โดยตองมี                
จํานวนเด็กเล็กอายุ-5ป2ที่จะเขารับบริการในศูนยฯ ไม นอยกวา 

                

 
ภายใน 15 วัน 

      
ภายใน 15 วัน 

  

20 คน (ยกเวนแตกรณีพื้นที่เสี่ยงหรือการคมนาคมไมสะดวก          
                 

แตตองมีเด็กเล็กไมนอยกว15าคน)                   
(2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินต องมีอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก     

การดาํเนินการของ 
      

ที่เหมาะสมสําหรับจัดการศึกษา(เปนอาคารที่องคกรปกครอง           

ส วน ท อ งถ่ิน ก อ สร างเอ ง ห รือ อ าค ารที่ ได รับ ก ารอ นุ ญ าต    กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 

จากหนวยงานอื่นๆอยางถูกตองตามกฎหมาย)     ดาํเนินการตรวจสอบการรายงาน 
   

การจดัตัง้ศูนย พฒันาเด็กเล็กและ 
(3) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําแผนดําเนินงานการจัดต้ัง    

   ความถกูต องครบถ วนของเอกสาร 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละดาน ไดแก แผนการสํารวจประชากร 

   
   หลกัฐานประกอบ       

เด็กเล็กอายุ2–5 ป แผนการรับนักเรียน และการจัดชั้นเรียน          
               

แผนการสรรหาบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กและแผนการจัดต้ัง                
งบประมาณ                   

(4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําโครงการและแผนดําเนินงาน         

ภายใน 15 วนั 
    

            

ในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพื่อขอความเห็นชอบสภาทองถ่ิน          
               

(5) เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสภาทองถ่ินใหจัดต้ังศูนยพัฒนา   
กรณีตรวจสอบแล ว 

เอกสารถูกต องครบถ วน   

เด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหจัดทําประกาศจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(1) 
กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ดาํเนินการเพิม่ข  อมูล 

และระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถ่ินวาดวยการดําเนินงาน   
ศนูย พฒันาเด็กเล็กทีจ่ดัตัง้ใหมระบบสารสนเทศทาง
ใน   

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก      การศึกษาศนูย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วน 
(6) องคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน   ท องถิน่(ccis)           

ในการจัดต้ังศูนยเชนฯ เปดรับสมัครนักเรียนรับสมัครบุคลากร   (2) มหีนงัสือแจ งจงัหวดัเพือ่แจ งให องค กรปกครองส วน 
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนตน      ท  องถิน่ทราบว ากรมส  งเสรมิการปกครองท  องถิน่ได  

(7) องคกรปกครองสวนทองถ่ินรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนา   ดาํเนินการเพิม่ข อมูลศูนย พฒันาเด็กเล็กทีจ่ดัตัง้ใหม ในระบบ 
เด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตพรกรณีอมเอกสารหลักฐาน   สารสนเทศทางการศึกษาศนูย พฒันาเด็กเล็กขององค กร 

ประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้   
ปกครองส วนทองถิน่ cc

is)( แล ว       
(7.1) สําเนามติที่ประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

               

               
จํานวน 1 ชุด                   

(7.2) สําเนาการประชุมสภาทองถ่ินที่เห็นชอบใหจัดต้ัง    
การดําเนินการของคกรปกครองสวนทองถิ่น ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจํานวน 1 ชุด       

(7.3) สําเนาประกาศการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กจํานวน1 ชุด   องคกรปกครองสวนทองถิน่จะสามารถดําเนินการบันทกึขอมูล 
(7.4) ทะเบียนเด็กนักเรียนและทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก  จํานวนเดก็นกัเรียนในระบบสารสนเทศทางการศกึษาศูนยพัฒนา 

วันเปดการเรียนการสอนจํานวน 1 ชุด  เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นccis)ได(ตามระยะเวลา 



(8) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดต้ังศูนยนาเด็กเล็กพัฒ  ที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปดังนี้ละ2ครั้ง 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ   (1) ครั้งที่ 1 ประมาณเดอืนพฤษภาคม-มถินุายน ของทกุป 
ใหมีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานใหกรมสงเสริม   (2) ครั้งที่ 2 ประมาณเดอืนพฤศจกิายน ของทกุป 
การปกครองทองถ่ิน                   

                   

 

กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 
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 คูม่อืการปฏบิตังิาน 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



กระบวนงานแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การย าย/รวมศนูย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วน
ท องถิน่ 

 
 

 

องค กรปกครองสวนท องถิน่ประสงค จะย าย

/รวมศนูย             

 
พฒันาเด็กเล็กตดาํเนินการตามมาตรฐานการดาํเนินงาน
อง  

กรณตีรวจสอบแล ว 
เอกสารไม ถกูต องหรอืไม ครบ  

 ศูนย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถิน่ ประจาํป  1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนนิการแจงจังหวัด 
 งบประมาณ พ.ศ. 2559      ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสงเอกสาร 
 ตามหนงัสือกรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ ที ่มท 

หลักฐานการยาย/รวมศนูยพัฒนาเด็กเลก็เพิ่มเติม  0816.4/ว 405 ลงวันที่ 22 กุมภาพนัธ 2560      
      

2) องค กรปกครองส วนท  

องถิน่ส งเอกสารหลกัฐาน          

         
เพิม่เตมิใหอาํเภอหรอืจงัหวดัแล

 

วแต กรณีและจงั
หวดั 

         รวบรวมส งให กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ตรวจสอบ 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นีและ       อกีครัง้หน่ึง       
                

(1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจดัเวทีประชาคมในพื้นที ่                 

หรือตําบลเดมิที่ศนูยตั้งอยูองการใหวามีควยามตย/รวมศนูย    ภายใน 15 วัน     ภายใน 15 วัน  
พัฒนาเดก็เลก็หรอืไมเพือ่สํารวจความคิดเห็นของชุมชน                 

และมตทิี่ตองการ                 
(2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจดัทําแผนการยาย/รวมศนูย    การดาํเนินการของ       

พัฒนาเดก็เลก็ โดยกําหนดวันยาย/รวมศูนยพัฒนาเดก็เลก็  กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
ใหชัดเจน        ดาํเนินการต วจสอบการรายงาน 

(3) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเดก็เลก็นําเรือ่งเสนอต อ  การย  าย/รวมศนูย พฒันาเด็กเล็กและ 

หนวยงานตนสังกัดตามลําดับ เพื่อใหผูบริหารองคกรปกครอง  ความถกูต องครบถ วนของเอกสาร 
 

หลกัฐานประกอบ 
      

สวนทองถิน่พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิน่        
           

(4) เมื่อสภาท องถิน่ให ความเห็นชอบในการยาย/รวม            
ศูนยพัฒนาเดก็เล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น            

    

ภายใน 15 วัน 
    

จัดทําประกาศยาย/รวมศูนยพัฒนาเดก็เลก็ 
       

  
       

(5) กรณี รวมศูนย พัฒ นาเด็กเล็ก ให องค กรปกครอง 
            

  กรณ ตรวจสอบแลวีเอกสารถกูตองครบถวน    
สวนทองถิน่พิจารณาคัดเลือกหัวหนาศูนยพัฒนาเดก็เลก็ 

    

 (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ดําเนินการเพิ่มข  อมูล 
จากศูนยที่ย าย/รวมที่มีความรคูวามสามารถ และเหมาะสม 

  

 ศูนย พั ฒ นาเด็ กเลก็ยายที่/รวมในระบบ สารสนเท ศ    

เพื ่อ ม อ บ ห ม าย ให ป ฏิ บั ติ ห น าที่ ใน ตํ าแ ห น งหั วห น า 
   

 ทางการศึกษาศนูยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง 
ศูนยพัฒนาเดก็เล็ก     สวนทองถิน่ccis)(       

(6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการยาย/รวมศูนย 
       

 (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพื่อแจงใหองคกรปกครอง 
พัฒนาเดก็เลก็ใหอําเภอหรือจังหวัดแลพรวแตอมเอกสารกรณ ี

    

    สวนทองถิน่ทราบวากรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ 
หลักฐานประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้ 

    

    ไดดําเนินการเพิ่มขอมูลศูนยพัฒนาเดก็เลก็ที่ยาย/รวม 
(6.1) สําเนามติที่ประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

    

    ในระบบสารสนเทศทางการศกึษาศูนยพัฒนาเดก็เลก็ 
จํานวน 1 ชุด 

      

      ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ccis) แล(ว 
(6.2) สําเนามติการประชุมสภาท องถิ่นที่เห็นชอบ    

              

              

ใหยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กจํานวน 1 ชดุ                
(6.3) สําเนาประกาศการยาย/รวมศนูพัฒนาเด็กเล็ก     

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน 1 ชุด        

      องคกรปกครองสวนทองถิน่จะสามารถดําเนินการบันทกึขอมูล 
(6.4) ทะเบียนเด็กนกัเรียนจํานวน 1 ชุด     

    จํานวนเดก็นกัเรียนในระบบสารสนเทศทางการษาศูนยึพัฒนา 
(6.5) ทะเบียนบุคลากรผดููแลเด็กจํานวน 1 ชุด     

    เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นccis)ได(ตามระยะเวลา 
(7) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยาย/รวมศนูยพัฒนา    

   

ที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังนี ้
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลกัฐาน 

(1) ครั้งที่ 1 ประมาณเดอืนพฤษภาคม-มถินุายน ของทกุป 
ประกอบให มีความถูกต อง และครบถ วน แล วรายงาน 

(2) ครั้งที่ 2 ประมาณเดอืนพฤศจกิายน ของทกุป 
ใหกรมส งเสริมการปกครองทองถิน่     

               
                   

 



กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 
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องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



กระบวนงานแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การยุบเลกิศนูย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท อ
งถิน่ 

 

 

 องค กรปกครองส วนท องถิน่ประสงค จะยุบเลกิศูน

ย พฒัน 

          

  

กรณ ตรวจสอบแลวีเอกสารไมถูกตองหรือไมคร 
 

เด็กเล็กต ดาํเนินการตามมาตรฐานการดาํเนินงานอง   
ศนูย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถิน่ 
ประจาํป  (1) ก รม ส งเส ริมก ารป ก ค รอ งท อ งถิ ่น ดํ าเน ิ น ก าร 
งบประมาณ พ.ศ. 2559  แจงจังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ 

 ตามหนังสือกรมสริมการปกครองทงเสองถิ่น ที่ มท  จัดสงเอกสารหลักฐานการยุบเลิกศูนยพฒันาเด็กเล็กเพิ่มเติม 
0816.4/ว 405 ลงวันที่ 22 กุมภาพนัธ 2560 

 

 (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน        

       เพิ่มเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแล วแตกรณี และจังหวัด 
       รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ 
       

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นีและจังหวัด  อีกครั้งหนึ่ง     
(1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพื้นที่           

หรือตําบลเดิมที่ศูนยตั้งอยู วามีความตยบุเลิกองการให   ภายใน 15 วัน    ภายใน 15 วัน  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไมเพื่อสํารวจความคิดเห็นของชุมชน             

และมติที่ตองการ           
(2) องค กรปกครองสวนท องถิ่นจัดทําแผนการยุบเลิก   การดาํเนินการของ     

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กแผนบุคลากรที่ไดรับผลกระทบ โดยใหมีผล  กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
เมื่อสิ้นสุดปการศึกษานั้น  ดาํเนินการตรวจสอบการรายงาน     

(3) นําผลการประชาคม แผนการยบุเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ก า ร ยุ บ เล ิก ศ ูน ย  พ ัฒ น า เด็ ก เล็ ก 

และแผนบุคลากรที่ไดรับผลกระทบ เสนอผูบริหารองคกร  แ ล ะ ค ว า ม ถู ก ต  อ งค ร บ ถ  ว น 
 

ของเอกสารหลกัฐานประกอบ 
    

ปกครองสวนทองถิ่นเพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น      
          

(4 ) เมื่ อสภ าท อนใหงถิค่วามเห็ นชอ บในก ารยุบเลิ ก           
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น          
จัดทําประกาศยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก           

(5) อ งค กรปกครองส วนท อ งถิ่นรายงานการย ุ     ภายใน 15 วัน  
ศู น ย พั ฒ น าเด็ ก เล็ ก ให อํ าเภ อ ห รือ จั งห วัดแ ล           

พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้           
(5.1) สําเนามติที่ประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ           

จํานวน 1 ชุด  กรณ ตรวจสอบแลวีเอกสารถูกตองครบถวน 
(5.2) สําเนามติการประชุมสภาท องถิน่ที่เห็นชอบ 

 

(1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเปลี่ยนแปลง 
ใหยุบเลิกศูนย พัฒนาเด็กเล็กจํานวน 1 ชุด 

แกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กที่ยุบเลิกในระบบสารสนเทศ 
(5.3) สําเนาประกาศการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ทางการศึกษาศูนย พัฒ นาเด็กเล็กขององค กรปกครอง 
จํานวน 1 ชุด สวนทองถิ่นccis)(     

(5.4) แผนบุคลากรที่ไดรับผลกระทจํานวน 1 ชุด 
    

(2) มีหนังสือแจ งจังห วัดเพื ่อแจ งให องค กรปกครอง 
(6) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยบุเลิกศูนยพ 

ส วน ท อ งถิ่ทราบวน ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ่ น 
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน 

ได ดํ าเนิ นการแก ไขขศูนยอมูลพั ฒ นาเด็กเล็ก ที่ ยุบเลิ ก 
ประกอบให มีความถกูต อง และครบถ วน แล วรายงาน 

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พัฒ นาเด็กเล็ก 
ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นccis) แล(ว     

          

 
 



 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 
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กระบวนงานแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

การเปลีย่นชือ่ศนูย ด็กเล็กขององคพฒันาเ กรปกครองส วนท

องถิน่ 

 

      กรณ ตรวจสอบแลวีเอกสารไมถูกตองหรือไมครบ   
      (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจ งจังหวัด 

องค กรปกครองส วนท องถิน่ประสงค จะเป

ลีย่นชือ่ 

  ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดส งเอกสาร 

  หลักฐานการเปลีย่นชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพิ่มเติม   

ศนูย พฒันาเด็กเล็กในสังกดัของตนเอง     
  (2) องครปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม       

      
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจงัหวัดรวบรวมสงให       

      กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบอีกครั้งหน ึ
             

              

              
    

ภายใน 15 วัน 
   

ภายใน 15 วัน 
 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นีและจังหวัด  

(1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนที่            
หรือตําบลเดิมที่ศูนยตั้งอย ูวามีความตองการใหเปลี่ยนชื่อ 

การดาํเนินการของ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน  

และมติที่ตองการ    กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
   ดาํเนินการตรวจสอบการรายงาน 

(๒) นําผลการประชาคมเสนอผบูริหารองคกรปกครอง 
   

   การเปลีย่นชือ่ศนูย พฒันาเด็กเล็ก 
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น 

   

   และความถูกตอง  ครบถ วนของ 
(3 ) เมื่อสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปลี่ยนชื่อ 

 

 เอกสารหลกัฐานประกอบ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น        
จัดทําประกาศการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก           

(4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปลี่           

ศู น ย พั ฒ น าเด็ ก เล็ ก ให อํ าเภ อ ห รือ จั งห วัดแ ล วแ ต ก รณี    ภายใน 15 วัน  
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้           

(4.1) สําเนามติที่ประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ           
จํานวน 1 ชุด           

(4 .2) สําเนามติการประชุมสภาท องถิ่นที่ เห็ นชอบ   
กรณ ตรวจสอบแลวีเอกสารถูกตองครบถวน 

ใหเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กจํานวน1ชุด   
  (1 ) ก รม ส งเสริม ก ารป ก ค รอ งท อ งถิ่ น ดํ าเนิ น ก าร 

(4.3) สําเนาประกาศการเปลี่ยนชื่อศนูยพัฒนาเด็กเล็ก   
  

เปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กที่เปลี่ยนชื่อ 
จํานวน 1 ชุด   

  
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

(5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย   
  

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นccis) ( 
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอมเอกสารหลักฐานพร   

  
(2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงให องค กรปกครอง 

ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายง   
  ส วนท องถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ่น 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น   
  ไดดําเนินการแกไขขศูนยอมูลพัฒนาเด็กเล็กที่เปลี่ยนชื่อ       

      ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
      ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นccis) แล(ว 
 
 
 

 

กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ 
กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  

โทรศัพท-22410-9000 ตอ 5344 



 
คูม่อืการปฏบิตังิาน113 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 



 
กาํรบนัทกึข้อมลูเลอืกตัง้ 
ผู้บรหิารท้องถิน่และสมาชกิสภาท้องถิน่ 

ผู้ก ากบัดแูลสถจ. อปท. 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 

 

จดัเตรยีมข้อมลู 1. ดาํเนินการพ้นจากตาํแหน่งของ  1.ตรวจสอบข้อมลู 
ประวตัขิอง 3 วนั         ผู้บรหิารทอ้งถิน่และสมาชกิสภา 

2 วนั 2.ประมวลผลและทาํรายงานสรปุ 
ผู้บรหิารท้องถิน่ ท้องถิน่ 

 

และสมาํชกิสภา ชุดเดมิ(ทีห่มดวาระ)ในระบบฯ   
ท้องถิน่ 2.ดาํเนินกาํรบนัทกึขอ้มลูฯ ในระบบ   

ศนูยข้์อมลูเลอืกตัง้ผู้บรหิาร สมาชกิ 
สภาท้องถิน่และทะเบยีน อปท. 

 
  

คา่ธรรมเนียม  

ไมม่คีา่ธรรมเนียม  

ช่องทางการให้บรกิาร ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
1. เจ้าหน้าทีข่อง อปท.  เป็นผู้บนัทกึข้อมูลสมาชกิสภาทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
2. กองการเลอืกตัง้ท้องถิน่ตรวจสอบข้อมูลจากฐานในระบบศนูยข้์อมูลเลอืกตัง้ผู้บรหิารสมาชกิสภาท้องถ 
และทะเบยีนอปท. (ระบบ ele) 

 

 
 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

1. พ.ร.บ. การเลอืกตัง้ผูบ้รหิารทอ้งถิน่และสมาชกิสภา 
2. พ.ร.บ. องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัเทศบาล. พ.ร.บ. องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ร.บ เมอืงพทัยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
114 คูม่อืการปฏบิตังิาน 
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สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 



 
 

                                                 ผู้กาํกบัดแูล  สถจ. อปท. 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา  
 

        

 รบัหนงัสือจาก   ตรวจสอบคุณสมบตัแิละลกัษณะ  แจ้งผลการตรวจสอบ  
 

หน่วยงานทีร้่อง 
 

ต้องห้ามจากระบบศนูยข้์อมูล 
   

  

1 วนั 
   

 ขอให้ตรวจสอบ  เลอืกตัง้ผู้บรหิารสมาชกิสภา 3 วนั   

 ขอ้มูลฯ   ทอ้งถิน่และทะเบยีนอปท.    

        
 

 คา่ธรรมเนียม  

 ไมม่คีา่ธรรมเนียม  
     

 ช่องทางการให้บรกิาร   ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
    

     
   

     

     
    

     
     

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

 

1. เจ้าหน้าทีข่อง อปท. เป็นผู้บนัทกึข้อมูลสมาชกิสภาท้องถิน่หรอืผู้บรหิารท้องถิน่  
2. กองการเลอืกตัง้ทอ้งถิน่ตรวจสอบขอ้มูลจากฐานในระบบศนูยข์อ้มูลเลอืกตัง้ผู้บรหิาร 
สมาชกิสภาท และทะเบยีน อปท. 
 
ระเบยีบข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง/ 
1. กฎหมายทีเ่กีย่วกบัการเลอืกตัง้ผู้บรหิารท้องถิน่และสมาชกิสภา 
2. กฎหมายจดัตัง้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
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การตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และลกัษณะต้องห้ามของ
หน่วยงาน 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 



การตรวจราชการตดิตามเรือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทกุข ์  
สถจ. 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 
 

           

กรณีตรวจตดิตามเรือ่งร้องเรยีน ร้องทุกข ์
 

     

1.ตรวจสอบ/ 

      

  
ลงทะเบยีนรบัหนงัสือ 

   
1. ลงพืน้ทีต่รวจ 

    
        ตามทีห่น่วยงานทีเ่กีย่วข้องสผต.สถ.้่งให้  

  จากหน่วยงานที ่   วเิคราะห ์เอกสาร  ราชการตดิตาม/    ตรวจตดิตาม  
  เกีย่วข้องส่งให้ผต.สถ.   2.ประสานขอ  ตรวจสอบเรือ่ง    สรุปรายงานขอ้เท็จจรงิเสหน.อผต.สถ. และ  
  ตดิตามตรวจสอบ  5 วนั ข้อมลูทีเ่กีย่วข้อง 15 วนั ร้องเรยีน ร้องทุกข5์ วนัท ้ํากาํร  เสนอผู้บงัคบับญัชาทราบ ภายใน25วนั  
  

ข้อเท็จจรงิ 
 

กบัการตรวจ 
  

    ท ้ํากาํร 2. ตรวจตดิตามขอ้   ท าการนบัแตว่นัทีไ่ด้ลงทะเบยีนรบัหนงัสือ  
     

ราชการกบั 
 

ส่ังการ/นโยบาย 
       

        กรณีตรวจตดิตามตามข้อส่ังการ/นโยบาย/    
  

ตรวจตดิตามข้อส่ังการ 
  

หน่วยงานที ่
 

3. ตรวจตดิตามส่ือ 
     

       
ส่ือออนไลน/์ส่ือส่ิงพมิพ/์ทวี ี

  

   
เกีย่วข้อง 

 
ออนไลน/์ ส่ือ 

    
  

นโยบาย/ส่ือออนไลน/์ 
          

       สรุปรายงานข้อเท็จจรงิเสนอผู้บงัคบับญัชา   
      ส่ิงพมิพ/์ทวี ี     
  

ส่ือส่ิงพมิพ/์ทวี ี
 

- 
    

ให้ทราบทนัทหีลงัจากเดนิทางกลบัจากการ 
  

    - 4. ตรวจตดิตาม ราํยงาํน ภาํยใน 3 วนั 
   

      ตรวจตดิตาม(รายงานภายใน 3 วนั)   
  

ขอ้ส่ังการทางline 
    ข้อส่ังการทางline        

      ของบรหิาร   รายงานทาง line ให้ผู้บรหิารทราบ   

  ของผู้บรหิาร     ราํยงาํน ภาํยใน 24 ชม.  ภายใน 24 ชัว่โมง   
             

                

  คา่ธรรมเนียม  ไมม่คีา่ธรรมเนียม        
              
                

  ช่องทางการให้บรกิาร      
 

 
         
       

 
 

      
         

        
                

  ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน           

        

     

     
                 

 ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
1. การประสานขอข้อมูลหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องลว่งหน้ากอ่นการออกตรวจราชการ/ตดิตามเรือ่งร้องเรยีนทุกชร้์อง 
2. กลไกราชการส่วนภมูภิาคต้องมคีวามพร้อมในการอ านวยความสะดวกในการจดัเตรยีมข้อมลูประกอบการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

ระเบยีบกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ ว่าดว้ยการตรวจราชการของกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่.ศ.2546 พ 
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การประเมนิคุณธรรมและความโปรง่ใสในการ
ดาํเนนิงาน ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

 (Integrity and Transparency Assessment:  ITA)  ผู้กาํกบัดแูล สถจ. อปท.            

 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา               

                   
 1.สํานักงาน ป.ป. ช.  2. สํานกังาน ป.ป.ช. รว่มกบัสถจ.    3 .  สถ จ . แ จ้ งอ ป ท .    4. ส านักงาน .ปป . ช. จดัประชุม  
 แจ้ ง แ น ว ท า ง ก า ร  จดัประชุมWeb conference    รบัทราบและเตรยีมความ    ชีแ้จงแนวทางตามคู่มอืการประเมนิ  
 ประเมนิITA ให้สถ.  ชีแ้จงการเตรยีมความพร้อม    พร้อมการประเมนิITA  

30 วนั 
ITA ให้แก ่สถจ..และ ป.ป.ช. ประจ าจงัหวดั  

 ทราบ 30 วนั สําหรบัการประเมนิให้กบัสถจ. 
           

 30 วนั    30 วนั 
          6.ผู้รบัจ้างการประเมนิประสาน        
 

8 . ผู้รบั จ้าง 
  

7. อปท. อ านวยความสะดวกใน 
      

5. สถจ. ชีแ้จงแนวทาง 
  

      ข้อมูลเพือ่การประเมนิและจดัเก็บ    

 คะแนนประเมนิให้   การเก็บข้อมลูของผู้รบัจ้างการ   ข้อมูลจากแบบEIT และ OIT   และให้ ค าปรกึ ษากา ร 

 ป.ป.ช.   ประเมนิ    และบุคลากรอปท . ท าแบบ 30 วนั ประเมนิแกอ่ปท.     
         

ผา่นระบบITA online 
       

    

30 วนั 60 วนั 
       

 รวมทัง้ส้ิน             
                   

 240 วนั    1) แบบวดัการรบัรูข้องผู้มส่ีวนได้เสียภายใน(Integrityand Transparency Assessment: IIT )     
 

เครือ่งมอืการประเมนิ 2) แบบวดัความรู้ของผู้มส่ีวนได้เสียภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment: EIT) 3) 

แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะOpen Data Integrity and Transparency Assessment: OIT) 

 

 คา่ธรรมเนียม 
ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทางการให้บรกิาร  ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
 

  
   
   

   
   

 ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
- การดาํเนินงานมหีลายขัน้ตอนและขอให้เรง่รดัให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาทีก่าํหนด  
- ประสาน อปท. และผู้รบัจ้างอยา่งใกล้ชดิ 
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การตรวจสอบขอ้มูลการทุจรติของอปท. 
 

  กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา     
           
  

1. สถจ. รบัการประสาน 
      

    2. สถจ.ด าเนินการตรวจสอบ   
  จาก ศปท. ส ถ . ห ร ือ   ข้อเท็จจรงิในทางลบั   
  

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อ 
      

  
20 วนั 

  

30 วนั          
           

 
จบ 

  

        
        

 6. สถจ.แจ้งส่ือมวลชน 
     

  5. สถจ. รายงานผลการ  
 

กระบวนการ 
      

    เพือ่ชีแ้จงข้อเท็จจรงิ   ด าเนินการให้ศปท.สถ.  
         

    

7 วนั 

 การด าเนินงาน  
    

         

 รวมทัง้ส้ิน 
    

7 วนั     

 101 วนั        7 วนั 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 

 
 
 

สถจ. 
 

 
 
3. ส ถ จ .ป ร ะ สา นข อข้ อมู ล 
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องในระดบั 
พืน้ที ่เช่น.ป..จงัหวดัปป.ป.ท. 
จงัหวดัหรอืต ารวจท้องที ่
 

30 วนั  
 
 
 
4. สถจ. พจิารณาข้อมลูหากม ี
ความผดิให้แ จ้งเจ้าหน้าที ่ที ่ 
เกี ่ย วข้ อง ด าเ น ิน กา ร ตา 
ม กฎหมาย 

 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 

 
 
ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

 

ขอให้สถจ. ตรวจสอบในทางลบัไมใ่ห้ข้อมลูรัว่ไหลทาํให้คูก่รณีเดอืดร้อน 
 

 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ประมวลกฎหมายอาญา 
 พระราชบญัญตัปิระกอบรฐัธรรมนญูวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ 
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 การสอบคดัเลอืกสํายผู้ปฏบิตั ิ
                                                                       สถจ. อปท. 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
    

แตง่ตัง้  ประกาศ  

คณะกรรมการ  รบัสมคัรสอบ  

สอบคดัเลอืก  ให้ทราํบอยา่งทัว่ถงึ  
    

 
 

ประกาศผลการคดัเลอืก                
สอบ 

 
 

รบัสมคัร 
 

ไมน้่อยกวํา่  15 วนัทาํการ  
ไมน้่อยกวํา่ 

10 วนัทาํการ 
 

 
ประกาศรายชือ่ 

 

ไมน้่อยกวํา่10 วนัท าการ 

 

 

คํา่ธรรมเนียม
 ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

 

 

ช่องทางการให้บรกิาร 
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ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
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ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1. การแตง่ตัง้กรรมการส่วนกลางส่วนภูมภิาคทีไ่มม่อี  านาจหน้าทีห่รอืมลีกัษณะงานใกลเ้คยีงกบัต าแหน่งทีเ่ปิด 
 
2. คณุสมบตัผิู้มสีทิธอิบคดัเลอืกต้องระบุทัง้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและบทเฉพาะกาล 

รวมทัเ้งนิเดอืนตอ้งระบุอตัรา ไมต่  ่ากวา่อตัราเงนิเดอืนแรกบรรจุของประเภทวชิาการระดบัปฏบิตักิาร 
 

 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการสอบคดัเลอืกส าหรบัข้าราชการ 
หรอืพนกังานส่วน ท้องถิน่.ศ.พ2557 ฉบบัลงวนัที1่1พฤศจกิายน2557 
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 การสอบคดัเลอืกสายผู้ปฏบิตั ิ
 

 สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

 
ผู้ดาํเนินการ อปท. เป็นหน่วยด าเนนิการสอบคดัเลอืก หรอือาจร้องขอให้จงัหวดัเป็นหน่วย
ด าเนนิการสอบคดัเลอืกแทนก็ได้โดยให้นั้น อปท เป็นเจ้าของบญัชสีอบคดัเลอืกและรบัผดิชอบคา่ใช้จา่ยในการ
ด าเนินการสอบคดัเลอืก 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
1. การแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบคดัเลอืก  
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคดัเลอืกเพือ่กาหนดวนัเวลาสถานทีส่อบข้อเขยีน  สัมภาษณแ์ละระเบยีบเกีย่วกบัการสอบ  
3. หน่วยด าเนินการสอบคดัเลอืกประกาศรบัสมคัรสอบกอ่นวนัเริม่รบัสมคัรสอบไมน้่อยกวา่15วนั 
ท าการโดยระบชุือ่ต าแหน่ง สายงาน และจ านวน อตัราวา่งทีจ่ะแตง่ตัง้ คุณสมบตัขิองผู้มสิีทธสิมคัรสอบ 
หลกัสูตรและวธิกีารสอบคดัเลอืก ก าหนดวนั เวลา สถานทีส่อบข้อเขยีนและ ระเบยีบเกีย่วกบัการสอบไดเ้ทา่ที่

จ าเป็น และข้อความอืน่ทีผู่้สมคัรสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรบัสมคัรสอบคดัเลอืก
เพือ่ประชาสัมพนัธใ์ห้ทราบโดยทัว่กนัดว้ยก็ได้ 
4. หน่วยด าเนินการสอบคดัเลอืก  แตง่ตัง้เจ้าหน้าทีร่บัสมคัรสอบและเจ้าหน้าทีต่รวจคณุสมบตั ิ
5. ก าหนดให้รบัสมคัรสอบไมน้่อยกวา่10วนัท าการ  
6. เมือ่เจ้าหน้าทีต่รวจคุณสมบตัเิสร็จเรยีบร้อยแล้วให้หน่วย
ด าเนนิการสอบคดัเลอืกประกาศรายชือ่ผู้มสิีทธเิข้าสอบกอ่นวนัสอบไมน้่อ10วนัท าการ 

 
7. แตง่ตัง้กรรมการออกข้อสอบภาค.และ ก ภาค ข. แตง่ตัง้กรรมการสอบสัมภาษณภ์าค.รวมทัง้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการสอบคดัเลอืกเพือ่ การสอบคดัเลอืก 
8. เกณฑก์ารตดัสินวา่ผู้ใดเป็นผู้สอบคดัเลอืกไดใ้ห้ถอืเกณฑว์า่  ตอ้งเป็นผู้สอบได้คะแนนในแตล่ะภาคทีส่อบตามหลกัสูตรไม่
ต ่ากวา่ร้อย 

9. การสอบคดัเลอืก จะตอ้งสอบตามหลกัสูตรทุกภาค แตค่ณะกรรมการสอบคดัเลอืกจะก าหนดให้สอบทัง้3ภาคในคราวเดยีวกนั 

หรอืสอบภาค. ก และ ข. กอ่น แล้วจงึให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑส์อบในภาคอืน่ตอ่ไปก็ได ้ 
10. ในกรณทีีป่รากฏวา่มกีารทุจรติให้คณะกรรมการสอบคดัเลอืกรายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลอืกทราบ แตห่ากกรณหีน่วย

ด าเนนิการคดัเลอืกทุจรติหรอืส่อไปในทางทุจรติให้ประธานก.จงัหวดัมอี านาจในการยกเลกิการสอบคดัเลอืกครัง้นั้น 
 

11. เมือ่ไดด้  าเนนิการสอบคดัเลอืกเสร็จแล้วให้คณะกรรมการสอบคดัเลอืกจดัท าบญัชรีายชือ่ผู้สอบผา่นเรยีงล าดบั
ตามผลคะแนนรวมหน่วยด าเนินการสอบคดัเลอืกเพือ่ด าเนนิการประกาศรายชือ่ผู้สอบคดัเลอืกไดต้อ่ไป  
12. ให้เรยีงล าดบัทีจ่ากผู้สอบไดค้ะแนนรวมสูงลงมาตามล าดบัในกรณีทีม่ผีู้สอบได้คะแนนรวมเทา่กนั 

ให้ผู้สอบไดค้ะแนนภาคความต าแหน่งมากกวา่เป็นผู้อยูใ่นล าดบัทีสู่งกวา่ถ้าไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัต าแหน่งเทา่กนั 
ให้ผู้ไดค้ะแนนภาคความรู้ความสามาเฉพาะต าแหน่งมากกวา่เป็นผูอ้ยูใ่นล าดบัท่ีสูงกวา่ถา้ไดค้ะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใชเ้ฉพาะ
ต าแหน่งเท่ากนัวามสามารถทัว่ไปให้ผูไ้ดค้ะแนนภาคความรู้มากกวา่เป็นผู้อยูใ่น
ล าดบัทีสู่งกวา่ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทัว่ไปเทา่กนัให้ผู้ไดร้บัเลขประจดบัทีสู่งกาตวัสอบกอ่นเป็นผู้อยู่า่  

13. ให้ประกาศขึน้บญัชผีู้ผา่นผู้สอบคดั2เทา่ลอืกจของอตัราวา่งตามทีป่ระกาศรบัสมคัรสอบคดัเลอืกานวน 
โดยต้องเรยีกรายงานตวัผู้สอบคดัเลอืกไดล้  าดบัที1่ภายใน 30 วนัและเมือ่ได้มกีารบรรจแุตง่ตัง้ผู้สอบคดัเลอืกไดต้ามจ
จ านวนอตัราวา่งทีจ่ะแตง่ตัง้แล้วบญัชสี  ารองให้ยกเลกิ  
14. การด าเนินการสอบคดัเลอืกให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลอืกด าเนินการ ดงัตอ่ไปน้ี  
(1) ส่งส าเนาค าส่ังแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบค1ัชุดเลอืกและส าเนาประกาศรบัสมคัรสอบคดัเลอืก3ชุดไปยงัจงัหวดั 
กอ่นวนัเริม่รบัสมคัรสอบ คดัเลอืก ไมน้่อยก7 วนัท าการ  
(2) เมือ่การสอบเสร็จส้ินแล้วให้ส าเนาประกาศผลการสอบคดัเลอืกและบญัชีกรอกคะแนนจ านวน 1 
ชุดไปยงัก.จงัหวดัภายใน 5 วนัท าการ นับตัง้แตว่นัประกาศผลสอบคดัเลอืก  
(3)หากมกีารเปลีย่นแปลงในการประกาศรบัสมคัรสอบ ประกาศรายชือ่ผู้มสิีทธเิข้าสอบ ก าหนดวนั เวลา และสถานทีส่อบ 
ประกาศผลสอบหรอือนือกจากทีก่  าหนดไว้เดมิให้รายงานไปยงั.จงัหวดักภายใน3 วนัท าการนบัแตว่นัทีไ่ดม้กีารประกาศเปลีย่นแปลง
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การจดัทาํแผนอตัรกาํลงั3 ปี  

อปท. สถจ. ผู้กาํกบัดแูลประชาชน 
 
 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 

    

                                                                                      30 วนั 
 30 วนั   

     
     

    
    ้ํา 

     
    
    

     

     

 

คา่ธรรมเนียม
 - ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 
                   สํานักปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
 
                    เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
 

 
 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                  

 ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
 

- ก.จงัหวดัควรให้ความส าคญัการพจิารณาให้ความเห็นชอบการจดัท าแผนอตัราก าลงั3ปีของ อปท.ตามทีก่ฎหมายก าหนด 
 - อปท.จะจา่ยเงนิเดอืนประโยชนต์อบแทนอืน่และคา่จ้างของข้าราชการและลกูจ้างที่
น ามาจากรายไดไ้มร่วมเงนิอุดหนุนและเงินอืน่ใดสูงกวา่ร้อยละส่ีสิบของเงนิงบประมาณรายจา่ยประจ าปีนั้นไมไ่ด ้

 ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2542  
- ประกาศมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัโครงสร้างส่วนราชการและระดบัต าแหน่งขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
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อปท .ตัง้คณะกรรมกาํรจดั ทาํแผ น 
อตัรากาํลงั 3 ปี เพือ่วเิคราะหป์รมิาณ 
งาํนทีผ่า่นมาและทีจ่ะเกดิขึน้วา่ต้องการ 
อตัรากาํลงัขํา้ราช การ ลูกจ้าง และ 
พนกังานจ้างจาํนวนเทา่ใดจงึสามารถ 
ปฏบิตังิานตามภารกจิ อาํนาจหน้าทีใ่น 
แตล่ะปีไดอ้ยา่งมปีระสิทธภิาพ ทัง้นี ้
ต้องมภีาระคา่ใช้จา่ยดา้นการบรหิารงาน 
บุคคลสูงกวา่ร้อยละส่ีสิบไมไ่ด ้

- อปท. เสนอรา่งแผนอตัราํกาํลงั 
3 ปี ตอ่ ก.จงัหวดั เพือ่พจิารณา 
- ก.จงัหวดั พจิาํรณารายละเอยีด 
กาํรวเิคราะหภ์ารกจิ อาํนาจหน้าที ่
โครงสร้างส่วนราชการ 
การกาํหนดประเภท จาํนวน 
อตัรากาํลงัขา้ราชการ ลูกจ้าง 
และพนกังานจํา้ง วา่เป็นไปตามที ่
กฎหมายกาํหนดหรอืไม ่

- เมือ่ ก.จงัหวดั มมีตเิห็นชอบแผน 
อตัรากาํลงัแลว้ ให้ อปท. ประกาศใช้ 
แผนอตัรากาํลงั 
- อปท. ต้องจดัสรรเงนิงบประมาณ 
ตัง้เป็นอตัราเงนิเดอืนและเงนิประจาํ 
ตาํแหน่งให้ครบถ้วนตามกฎหมาย 
กาํหนด 
- อปท. ต้องสรรหาบคุคลมาแตง่ตัง้ใน 
ตาํแหน่งทีว่า่ง ตาํมแผนอตัราํกาํลงั 
3 ปี โดยเครง่ครดั 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 
 



 การจดัทาํแผนอตัรากาํลงั3ปี 

 

 
สําระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

 
 

1. การจดัทาํแผนอตัรากาํลงัขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่แผนอตัรากาํลงั3 ปีประจาํปีงบประมาณ2558 – 2560 ขององคก์ร 
ปกครองส่วนท้องถิน่ทุกแห่งครบกาํหนดใช้บงัคบัในวนัที3่0กนัยายน 2560 องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ต้องจดัทาํ
แผนอตัรากาํลงัให้ แล้วเสร็จกอ่นแผนอตัรากาํลงั3ปีฉบบัเดมิจะครบกาํหนดเพือ่เป็นกรอบในการกาํหนดการใช้
ตาํแหน่งและการควบคุมภาระ คา่ใช้จา่ยดา้นการบรหิารงานบุคคลขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ตามทีก่ฎหมายกาํหนด  
2. บทวเิคราะหอ์าํนาจหน้าทีแ่ละภารกจิองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่คาํนึงถงึอาํนาจหน้าทีต่ามทีก่ฎหมายบญัญตัยิุทธศาสตร ์
ทัง้ในระดบัชาตริะดบัจงัหวดัรวมทัง้แผนพฒันาท้องถิน่ส่ีปี(2561-
2564)โดยเฉพาะการบรูณาการแผนและงบประมาณในระดบัพืน้ที่  
(One Plan) เพือ่ให้การคาํนวณและวเิคราะหก์ารกาํหนดตาํแหน่งรวมถงึจาํนวนอตัรากกาํลงัเป็นไปอยา่งเหมาะสมอนัจะนําไปสู่  
แผนอตัรากาํลงัทีม่ปีระสิทธภิาพคุม้คา่  
3. บทวเิคราะหค์วามตอ้งการอตัรากาํลงัองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ตอ้งวเิคราะหป์รมิาณงานโครงการ 
กจิกรรมทีผ่า่นมาและทวา่ภารกจิดงักลา่วตอ้งการอตัรากาํลงัในประเภทตาํแหน่งบรหิารท้องถิน่ประเภทอ
อาํนวยการท้องถิน่ประเภทวชิาการและประเทศในระดบัใดจาํนวนเท่าใด จงึจะสามารถปฏบิตังิานตามภารกจิทีม่อียูต่าม
อาํนาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบในแตล่ะปีไดอ้ยา่ง โดยให้แสดงข้อมลูของข้าราชการหรอืพนกังานส่วนท้องถิน่ ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจาํ และพนกังานประจาํฉบบัเดยีวกนั  
4. บทวเิคราะหภ์าระคา่ใช้จา่ยดา้นการบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิน่การจดัทาํแผนอตัรากาํลงั องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่  
ภาระคา่ใช้จา่ยด้านการบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ได้แกเ่งนิเดอืนคา่จ้างและประโยชนต์อบแทนอืน่35แห่งตามมาตรา 
พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิน่พ.ศ.2542ทีก่าํหนดว่าการจา่ยเงนิเดอืนประโยชนต์อบแทนอืน่ 
และเงนิคา่จ้างขอขา้ราชการหรอืพนกังานส่วนท้องถิน่และลกูจ้างที่
นํามาจากเงนิรายไดท้ีไ่มร่วมเงนิอุดหนุนและเงนิกู้หรอืเงนิอืน่ใดส่วนท้องถิน่แตล่ะแห่งจะ
กาํหนดสูงกวา่ร้อยละส่ีสิบของเงนิงบประมาณรายจา่ยประจาํปีขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่นั้น 
5. ความสมบรูณข์องแผนอตัรากาํลงั  

5.1 เมือ่.จงัหวดักมมีตเิห็นชอบแผนอตัรากาํลงั าลงัแลว้ ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ประกาศใช้แผนอตัรากาํลงั
3ปีประจาปี งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มผีลบงัคบัใช้ในวนัที1่ตุลาคม2560  

5.2 องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ตอ้งจดัสรรเงนิงบประมาณตัง้เป็นอตัราเงนิเดอืนและเงนิประจาํตาํแหน่งให้ครบถว้นตามกาํหนด  
5.3 องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ตอ้งดาํเนินการสรรหาบุคคลมาแตง่ตัง้ในตาํแหน่งทีว่า่ง ตามปีงบประมาณในแผนอตัรากาํลงั3ปี 

โดยเครง่ครดั 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
122 คูม่อืการปฏบิตังิาน 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่  



การเลือ่นและแตง่ตัง้ให้ดาํรงตาํแหน่งทีส่งูขึน้ในสายงานวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีละสายงานนิตกิาร 

กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา  

สถจ. 
  

อปท.    ผู้กาํกบัดแูล   
       
       

ชพ.    ชช.    

 5 วนัทาํการ 
  5 วนัทาํการ 

     

   1 1. ก.กลาํง พจิาํรณาํกาํรปรบัปรุงตาํแหน่ง  1 เดอืน 
2. ก.กลาํง ส่งผลงาํนให้คณะกรรมกาํรประเมนิ 5 วนัท าการ 2. กรณ ีก.กลาํง เห็นชอบ แจ้งให้ส่งผลงาํน  5 วนัทาํการ 
3. ก.กลาํง แจ้งผลกาํรประเมนิให้.จงัหวดัก 5 วนัท าการ 

1. ก.จงัหวดั ส่งผลงาํนให้.กลาํง 5 วนัท ้ํากาํร    

1. กรณีผํา่นกาํรประเมนิอปท. ออกคาํ ส่ัง  1. ก.กลาํง ส่งผลงาํนให้คณะกรรมกาํรประเมนิ  5 วนัทาํการ 
แตง่ตัง้ โดยควาํมเห็นชอบของ.จงัหวดัก   

 2. ก.กลาํง แจ้งผลกาํรประเมนิให้.จงัหวดัก  5 วนัทาํการ 
2. กรณไีมผ่ํา่นกาํรประเมนิ ให้เสนอผลงาํนได ้  

     

อกีครัง้หน่ึงภาํยใน1ปี   1. กรณผีํา่นกาํรประเมนิอปท. ออกคาํส่ังแตง่ต ัง้ โดยควาํมเห็นชอบของ.จงัหวดัก    

   2. กรณีไมผ่ํา่นกาํรประเมนิ ให้เสนอผลงาํนได้อกีครัง้หนึ่งภาํยใน1ปี 

คา่ธรรมเนียม        

- คา่ตอบแทนคณะกรรมการประเมนิผลงานระดบัช านาญการพเิศษ1,500 บาท/คน/ราย     
- ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมนิผลงานระดบัเชี่ยวชาญ3,000 บาท/คน/ราย     

 ช่องทางการให้บรกิาร   
  

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
 
 
 

ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์www.phaklang.com 

 

           ข้อสังเกตข้อควรระวงั//แนวทางการแก้ไข 
 

- การแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิปรมิาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดบัส่วนกลางหรอืส่วนภูมภิาคทีเ่กีย่วข้องในสา 
ทีข่อประเมนิ 

 

 
ระเบยีบข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง/ 

 
- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต เรือ่ง ก าหนดหลกัเกณฑก์ารเลือ่นและแตง่ตัง้ข้าราชการหรอืพนกังานส่วนท้องถิน่ให้ด ารง 
ต าแหนง่สูงขึน้นอกระดบัควบขัน้สูงในสายงานวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีและสายงานนิตกิาร พ.ศ.2557 
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1. ผู้ดาํรงตาํแหน่งนั้นมผีลงาํนและมคีุณสมบตัติาํมหลกัเกณฑ ์
2. อปท. ขอปรบัปรุงตาํแหน่งตอ่ ก.จงัหวดั และ ก.จงัหวดัเห็นชอบกาํรปรบัปรุงตาํแหน่ง 

ก.จงัหวดั ส่งผลงานให้ ก.กลาง 1. ก.จงัหวดั ส่งเรือ่งขอปรบัปรงุตาํแหน่งให้ ก.
กลาํง 



การเลือ่นและแตง่ตัง้ให้ดาํรงตาํแหน่งทีส่งูขึน้ในสายงานวทิยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยแีละสายงานนิตกิารและสําย 

 สําระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1. ผู้ดาํรงตาํแหน่งนั้นเป็นผู้มผีลงานและมคีณุสมบตัริะยะเวลาการดาํรงตาํแหน่งในสายงานครบถ้วนทีจ่ะแตง่ตัง้ให้
ดาํรง ผา่นการประเมนิคุณลกัษณะของบุคคล  
2. การปรบัปรุงตาํแหน่งให้

ดาํเนนิการประเมนิปรมิาณงานในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบอปท.แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิปรมิาณงานโดยให้  
ทาํหน้าทีต่รวจสอบคณุสมบตัแิละลกัษณะหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
ปรมิาณและคุณภาพของงานของบุคคลทีข่อประเมนิเพือ่เข ้โดยคาํนึงถงึลกัษณะหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ปรมิาณงาน 
และคณุภาพของงานของตาํแหน่งนั้นเปลีย่นไปจากเดมิในสาระสําคญัมา ทีจ่ะต้องปรบัระดบัตาํแหน่งตามมาตรฐาน
กาํหนดจากตาํแหน่งที.่ก..หรอื .กอบต. กาํหนด เมือ่คณะกรรมการพจิารณาแลว้เห็นควร ปรบัปรุง
ตาํแหน่งให้มรีะดบัสูงขึน้โดยมตเิสียงข้างมากอปท.เสนอกก็ให้.จงัหวดั พจิารณาเห็นชอบ 
เว้นแตก่ารให้ความเห็นชอบในระดบั เชีย่วชาญให้.จงัหวดัก รายงานผลตอ่ก.จ. ก.ท. หรอื .กอบต. 
พจิารณาเห็นชอบกอ่น  

การปรบัปรุงตาํแหน่งให้มรีะดบัสูงขึน้จะต้องไมสู่งกวา่ระดบั
ตาํแหน่งผู้อาํนวยการทีผู่้นัน้สังกดัาเว้นแตห่ากวเิคราะหด์บั
ตาํแหน่งผู้อาํนวยการทีผู่้นั้นสังกดัก็ให้ตรวจสอบการวเิคราะหค์า่งานอกีครัง้หน่ึงแลว้แสดงเหตุผลวา่งม ีเหตุใดผ ู
ภาระหน้าทีค่วามรบัผดิชอบสูงกวา่ตาํแหน่งผู้อาํนวยการซึง่เป็นผูบ้งัคบับญัชาให้ชดัเจนดว้ย 
.จงัหวดัเพือ่ประกอบการพจิารณาขอและ ก.จ. ก.ท. หรอื .กอบต.  
3. คณะกรรมการประเมนิผลงานระดบัชาํนาญการพเิศษ หรอืระดบัเชีย่วชาญ๓ คน
จาํนวนแตง่ตัง้จากบญัชกีรรมการประเมนิผลงานที ่ก.จ. ก.ท. หรอื .กอบต. กาํหนด 
ซึง่ประกอบดว้ยผู้ทรงคุณวฒุจิากสถาบนัการศึกษา หรอืส่วนราชการในสาขาวชิาทีเ่กีย่วข้อ เลขานุการ อ.ก.จ. 
อ.ก.ท. หรอือ.ก.อบต. โครงสร้างและอตัรากาํลงั เป็นเลขานุการ  
4. ผลงานนั้นจะต้องเป็นผลงานย้อนหลงัไมเ่กนิ3ปีทีเ่กดิจากการปฏบิตังิานในหน้าที ่ความรบัผดิชอบของตาํแหน่ง 
ซึง่เป็นสา เดยีวกนักบั
ตาํแหน่งทีข่อแตง่ตัง้(ไม่นบัตาํแหน่งทีเ่กีย่วข้องเกือ้กูลกนั)โดยต้องเป็นผลงานทีโ่ดดเดน่และเกดิประโยชนต์อ่ทางรา
ชการหรอื ประชาชนหรอืตอ่ความกา้วหน้าทางวชิาการหรอืการพฒันาการปฏบิตังิาน เกณฑก์ารผา่นผลงาน 
กาํหนดไว้ดงันี ้
(1) ผู้ผา่นการประเมนิผลงานในระดบัชาํนาญการพเิศษจะตอ้งเป็นผู้ทีไ่ดค้ะแน2ในจากกรรมก3ไมต่า่กวา่ร้อยละ70  
(2) ผู้ผา่นการประเมนิผลงานในระดบัเชีย่วชาญจะต้องเป็นผูท้ีไ่ดค้ะแน2ในจากกรรมการ3ไมต่า่กวา่ร้อยละ 80  
5. ผู้ทีไ่มผ่า่นการประเมนิผลงานให้เสนอผลงานไดอ้กีครัง้หน่ึงหากค าส่ังมอบหมายงานของเลขทีต่ 
าแหน่งนั้นไมเ่ปลีย่นแปเมือ่พ้นระยะเวลา1ปีนบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแจ้งผลการประเมนิให้ด าเนินการใหมท่ัง้การปรบัปรุงต 
าแหน่งและการประเมนิผลงาน  
6. เมือ่คณะกรรมการไดผ้า่นการตรวจสอบคณุสมบตักิารประเมนิปรมิาณงาน 
และการประเมนิผลงานของผู้นั้นแลว้.ประกาศให้ อปท ปรบัปรุงแผนอตัรากาํลงัในเลขทีต่าํแหน่งนั้นและออก
คาํส่ังแตง่ตัง้ผู้นั้นให้ดาํรงตาํแหน่งในระดบัทีสู่งขึน้.จงัหวดั โดยความ ทัง้นี ้ไมก่อ่นวนัทีย่ืน่ผลงานถูกต้องครบถ้วน 
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     ผูก้าํกบัดแูล   สถจ.  อปท. 

 

 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา     

        

 แจ้งจงัหวดั  
กรณขี้อมูล 

    
 ขอเอกสารเพิม่เตมิ      
   

ไมค่รบถ้วน 
    

      

1 2 
 

3 
 

4  
  

  
    

        

    

5 วนัทาํ

การ  5 วนัทาํการ 5 วนัทาํการ 
 
 
 

 

           คา่ธรรมเนียม 

 
 
ไมม่คีา่ธรรมเนียม   

   

          ช่องทางการให้บรกิาร   

  
 

 
  

   
    

          ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 

 
 
 
                   ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข - ไมม่-ี 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

1. หนงัสือานกังาน.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท0809.5/ว58 ลว. 11 ธค.58 
 

2. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการน า
คุณวุฒปิรญิญาโทมาเทยีบเป็นประสบการ การบรหิารเพือ่ลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งบริหาร พ.ศ.2550 
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การขอหนงัสือรบัรอง ป.โท ฯ 

ก.จงัหวดัส่ง 
เรือ่งการขอ 
หนงัสือรบัรอง 
ป.โท สาย 
งานผู้บรหิาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 
ของข้อมูล 
เอกสาร 

ทาํหนังสือ
รบัรอง 
ป.โท เสนอผู้ม ี
อาํนาจ ลงนาม 

ส่งหนงัสือ 
รบัรอง ป.โท 
ไปยงั 
ก.จงัหวดั 

กรณี ข้อมูล 
ครบถว้น 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรท์รสํานักงาน 042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรท์รสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์www.phaklang.com 



การขอหนงัสือรบัรอง.โทปฯ 
 

 สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

 
ขัน้ตอนที ่1 จงัหวดัส่งเรือ่งหารอืการขอหนงัสือรบัรอง 
ป.โทสายงานผู้บรหิาร 
ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกตอ้งครบถ้วน ไดแ้ก ่ 

- บญัชรีายชือ่ข้าราชการและพนกังานส่วนตาํบลทีไ่ดร้บัความเห็นชอบนําคุณวุฒปิรญิ 
ประสบการณเ์พือ่ลดระยะเวลาการดาํรงตาํแหน่งสายงานบรหิาร 

- สําเนาคุณวุฒกิารศึกษา  
- สําเนาทะเบยีนประวตั ิ
- สําเนารายงานการประชุมจาก.จงัหวดั ก  

ทัง้น้ี เอกสารสําเนาตอ้งรบัรองสําเนาถกูตอ้งดว้ยลายมอืตนเอง  
     ขัน้ตอนที ่3  กรณีเอกสารไมถู่กตอ้งครบถว้น ส่งหนงัสือประทบัตราแจ้งจงัหวดัขอเอกสารเพิม่เตมิ  

ขัน้ตอนที ่4 กรณีเอกสารถกูตอ้งครบถว้น ออกหนังสือรบัรองเสนอผู้มอีาํนาจพจิารณาลงนามและทาํหนงัสือส่งหนงัสือ 
รบัรอง ป.โทฯให้ จงัหวดัดาํเนินการส่งอปท.ตอ่ไป 
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ผู้กาํกบัดแูล สถจ. อปท. 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 

 

   แจ้งจงัหวดั  
กรณ ีขอ้มลู 

       
   ขอเอกสําร         

   เพิม่เตมิ  ไมค่รบถ้วน        

1 

 

2 
ตรวจสอบ 

3 

 

4 
นํามต ิ  ส่งหนงัสือ  

 ควาํมถูก คณะอนุ 

5 
แจ้งผล มต ิ  

 ต้องของ  เทยีบ ก.กลาํง  
 ข้อมูล  เสนอ ไปยงั  

 

เอกสําร 
  

ก.จงัหวดั 
 

        ก.กลาํง   

    5 วนัทาํการ  5 วนัทาํการ 5 วนัทาํการ 5 วนัทาํการ  

        กรณ ีขอ้มลู       
        ครบถ้วน       
             

   คํา่ธรรมเนียม  ไมม่คีา่ธรรมเนียม       
            

  ช่องทางการให้บรกิาร         

             
      

       
                

 
ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 

 
 
 
 

 
 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

 

หนงัสือสํานกังาน.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท0809.2/ว25 ลว. 2 
ม.ีค.49 หนงัสือสํานกังาน.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท0809.2/ว33 ลว. 
25 ก.พ.48 หนังสือสํานักงาน.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท0809.5/ว61 
ลว. 25 ธค.58 หนังสือสํานักงาน.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ที ่
มท0809.5/ว58 ลว. 11 ธ.ค.5 
 
 

 
คูม่อืการปฏบิตังิาน127 

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

การหารอืเทยีบระยะเวลาดาํรงตาํแหน่ง 

ทาํวาระ 
เสนอ 
คณะอนุ 
เทยีบ 

ก.จงัหวดั 
หาํรอืกาํร 
เทยีบ 
ระยะเวลาํ 
กาํรดาํรง 
ตาํแหน่ง 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรท์รสํานักงาน 042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรท์รสํานักงาน 042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์www.phaklang.com 



การหารอืเทยีบระยะเวลาดาํรงตาํแหน่ง 
 

  สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

 
ขัน้ตอนที่ 1 
จงัหวดัส่งเรือ่งหารอืเทยีบระยะเวลาการดาํรงตาํแหน่ง  
ขัน้ตอนที่2 
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกตอ้งครบถว้น ไดแ้ก ่ 

- สําเนาทะเบยีนประวตักิารรบัราชการสังกดัเดมิทุกหน้า  
-สําเนาทะเบยีนประวตัขิ้าราชการ/พนกังานเทศบาล/พนักงานส่วน
ตาํบลทุกหน้า  
- สําเนาใบรายงานผลการศึกษาและสําเนาใบปรญิญาบตัรทุกแห่ง  
- สําเนาหลกัฐานการเปลีย่น-ชื่อสกุลและคาํ
นําหน้านาม(ตรงกนักบัใบปรญิญาบตัร)  
- สําเนาคาํส่ังแตง่ตัง้มอบหมายงานของตน้สังกดัเดมิทีม่อบหมายให้ผู้ทีจ่ะขอนับระยะเวลา 

ปฏบิตังิานดงักลา่ว ในห้วงระยะเวลาทีสั่มพนัธก์บัการปฏบิตังิานในหน้าทีซ่ึง่ระบุเลขทีต่าํแหน่งและลกัษณะงานทีบุ่คอบ 
เพือ่ประกอบการพจิารณาลกัษณะงานทุกแห่งหนังสือรบัรองการปฏบิตังิานจากต้นสังกดัเดมิ ทุกแห่ง 
ประกอบแบบแสดงรายละเอยีดการ ปฏบิตังิานทีเ่กีย่วข้องและเกือ้กูล ซึง่ระบุระยะเวลาในการปฏบิตัหิน้าที ่
ระบุลกัษณะงานทีป่ฏบิตัาินในทีเ่หมอืนหรอืคล ตาํแหน่งนักพฒันาชุมชน ตัง้แตร่ะยะเวลาเริม่ตน้จนส้ินสุดให้ละเอยีดและชดัเจน 
โดยหนงัสือรบัรองการปฏบิตังิานจะตอ้ ราชการทีล่งนามโดยหวัหน้าหน่วยงานราชการ ณ ต้นสังกดัเดมิ ซึ่งเป็นผู้มี
อาํนาจในการลงนามรบัรอง(ฉบบัจรงิ)  
ขัน้ตอนที ่3กรณีเอกสารไมถู่กตอ้งครบถว้น จดัทาํหนังสือส่งจงัหวดัขอเอกสารเพิม่เตมิ  
ขัน้ตอนที ่4กรณีเอกสารครบถว้นจดัทาํระเบยีบวาระเพือ่เสนอทีป่ระชุมคณะอนุเทยีบระยะเวลาการดาํรง
ตาํแหน่ง  
ขัน้ตอนที ่5 มตทิีป่ระชุมคณะอนุเทยีบระยะเวลาการดาํรงตาํแหน่ง จดัทาํเสนอเข้าระเบยีบวาระ.กลาง  
ขัน้ตอนที ่6หนงัสือแจ้งผลส่งให้จงัหวดัอปท.ตอ่ไปแจ้ง 
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         ผู้กาํกบัดแูล สถจ.   อปท.  

  กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา          
   แจ้งจงัหวดั  

กรณีข้อมูล 

           

   ขอเอกสําร             
    

ไมค่รบถ้วน 
           

   เพิม่เตมิ             
                 

 

1 
 

 

2 

 

3 
 

 

4 

 

 

 

 
     

5 
 

        
       
  

 
 

 
   

 
 

         
             
                 

    5 วนัทาํการ 5 วนัทาํการ 5 วนัทาํการ    5 วนัทาํการ  
                  

       กรณขี้อมลู  
 

   
       ครบถ้วน   
       

 
  

              

               

         ตรวจสอบกบั ส่งหาํรอื   ขอหนงัสือรบัรอง   
         มาํตรฐาํนต ้ําแหน่ง ก.พ./ก.ค.ศ.   จาํกสถาํบนัศึกษํา   
                  

  คา่ธรรมเนียม  ไมม่คีา่ธรรมเนียม          
               
                  

 ช่องทางการให้บรกิาร            

       
 

 
    

     
                   

              ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน  
 
 
 
 
 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งของข้าราชการและพนกังานส่วนทอ้งถิน่ 
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การหารอืคุณวฒุกิารศึกษา 

ก.จงัหวดั 
หารอื 
คุณวุฒ ิ
การศึกษา 

ตรวจสอบ 
ความถูก 
ต้องของ 
ข้อมลู 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
คุณวุฒ ิ
การศึกษา 

ทาํหนังสือ 
เสนอผู้ม ี
อาํนาจลง 
นาม 

ส่งหนงัสือ 
แจ้งผล 
ไปยงั 
ก.จงัหวดั 

กรณี ก.พ. 
รบัรองแลว้ 

กรณี พจิารณา 
รายละเอยีด 
เน้ือหาวชิา 

กรณี ก.พ. 
ยงัไมม่กีาร 
รบัรอง 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 



                หารอืคุณวฒุกิารศึกษา 
 

 

 
สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

 
ขัน้ตอนที ่1จงัหวดัส่งเรือ่งหารอืคุณวุฒกิารศึกษา  
ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ไดแ้ก ่ 

- สําเนาทะเบยีนประวตัพินักงานเทศบาลทุกหน้า  
- สําเนาใบรายงานผลการศึกษาและสําเนาใบปรญิญาบตัรทุกแห่ง  
- สําเนาหลกัฐานการเปลีย่น-ชื่อสกุล และคาํ
นําหน้านาม(ตรงกนักบัใบปรญิญาบตัร) 
 - หนงัสือรบัรองจากสถาบนัการศึกษา(ฉบบัจรงิ)  

ขัน้ตอนที ่3 กรณีเอกสารไมถู่กตอ้งครบถว้นจดัทาํหนังสือส่งจงัหวดัขอเอกสารเพิม่เตมิ 
 ขัน้ตอนที ่4 กรณีเอกสารครบถว้นทาํหนงัสือเสนอผู้มอีาํนาจลงนาม 
 - กรณี .กพ. รบัรองแลว้ ตรวจสอบกบัมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 
- กรณี .กพ. ยงัไมม่กีารรบัรอง จดัทาํหนงัสือหารอืไปยงั.พ./ก.ค.ศ. ก 
- กรณี พจิารณารายละเอยีดเน้ือหาวชิา จดัทาํหนังสือขอหนงัสือรบัรองจากสถาบนัการศึกษา 
ขัน้ตอนที ่5 หนงัสือแจ้งผลส่งให้จงัหวดั ตอ่ไปแจ้ง อปท. 
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        ผู้กาํกบัดแูล สถจ.  อปท. 

 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา        
  แจ้งจงัหวดั  กรณขี้อมลู          
  ขอเอกสําร           
   

ไมค่รบถ้วน 
         

  เพิม่เตมิ           
              

1 
 

 

2 

 

3 
  

4 
 ทาํหนงัสือ 

5 
ส่งหนงัสือ 

      เสนอผู้ม ี แจ้งผล     ตรวจสอบ  
   อาํนาจ  ไปยงั  

  
    

    ลงนาม  ก.จงัหวดั 
             

    

 
5 วนัทาํการ 5 วนัทาํการ 5 วนั  

ทาํ
การ 5 วนัทาํการ 

               

      กรณ ีขอ้มลู      
      ครบถว้น    
           
           

              

               
             

              
               

 
คา่ธรรมเนียม ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 
 
 
 
 
 

 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน  

 
 
 

 ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข  - ไมม่-ี 
 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

1. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่ง มาตรฐานทั่วไปเกีย่วกบัพนกังานจ้าง 
2. มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งของข้าราชการและพนกังานส่วนท้องถิน่ 
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การหารอืเกีย่วกบัพนงัานจ้าง 

ก.จงัหวดั 
หารอื 
เกีย่วกบั 
พนักงาน
จ้าง 

ตรวจสอบ 
ควมถูก 
ต้องของ 
ข้อมูล 
เอกสาร 

กรณี เคยตอบ 
ข้อหารอืแล้ว 

กรณี ยงัไม ่
เคยมกีารตอบ 
หารอื ตรวจสอบกบั

มาตรฐาน 
ตาํแหน่งและระเบยีบ
ทีเ่กีย่วข้อง 

เสนอเข้าทีป่ระชุม 
ก .กลาง 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 



 
การหารอืเกีย่วกบัพนกังานจ้าง 

 

 สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

 
 
ขัน้ตอนที ่1 จงัหวดัส่งเรือ่งหารอืเกีย่วกบัพนกังานจ้าง  
ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกตอ้งครบถ้วน  
ขัน้ตอนที3่กรณีเอกสารไมถู่กต้องครบถว้น จดัท าหนงัสือส่งจงัหวดัขอเอกสารเพิม่เตมิ ขัน้ตอน
ที ่4 กรณีเอกสารครบถว้น ท าหนงัสือเสนอผู้มอี  านาจลงนาม 
- กรณี เคยมกีารตอบหารอืแล้ว ตรวจสอบกบัมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งและระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 
- กรณี ยงัไมเ่คยมกีารตอบหารอื จดัทาํเสนอเข้าระเบยีบวาระ.กลาง  
ขัน้ตอนที ่5 หนงัสือแจ้งผลส่งให้จงัหวดั ตอ่ไปแจ้งอปท. 
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          ผู้กาํกบัดแูล สถจ.  อปท.  

  กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา          
   แจ้งจงัหวดั  กรณ ีข้อมลู            
   ขอเอกสําร             
    

ไมค่รบถ้วน 
           

   เพิม่เตมิ             
                  

          ตรวจสอบ         
   

ก.จงัหวดั 
 

ตรวจสอบ 
  คุณวุฒ ิ  

ท ้ําหนงัสือ 
   

 

1 
 

2 3 
 กาํรศึกษํา 

4 5 
ส่งหนงัสือ  

  หํารอืกาํร ควาํมถูก  วํา่ตรงตาํม เสนอผู้ม ี  แจ้งผล  
  รบัโอน ต้องของ    
   

มาํตรฐาํน อ ้ํานาํจลง 
  ไปยงั  

  ขํา้ราํชกาํร ข้อมูล    ก.จงัหวดั  
  

ทหาํร เอกสําร 
 ต ้ ํ าแหน่งที ่ นําม       

      รบัโอน         

          หรอืไม ่         

    5 วนัท ้ํากาํร  5 วนัท ้ํากาํร 5 วนัท ้ํากาํร    5 วนัท ้ํากาํร  
                   

        กรณี ข้อมลู 
กรณ ี.กพ. กรณ ี.กพ. 

 
กรณี พจิาํรณํา 

  
        ครบถ้วน    
        

ยงัไมม่กีาํร 
   

          รบัรองแล้ว  ราํยละเอยีด   

           รบัรอง  เน้ือหาํวชิาํ   

          ตรวจสอบ กบั  ส่งห ้ํารอื   ขอห น ้ังสือรบัรอง   
          มาํตรฐาํนต  ้ําแหน ้่ง  ก.พ.   จาํกสถาํบ ้ันศึกษํา   
                   

  คา่ธรรมเนียม  ไมม่คีา่ธรรมเนียม          
                
                   

      ช่องทางการให้บรกิาร             

 

  สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระ

กลางทุง่ 

เบอรโ์ทรสํานกังาน  042-531-018       
 

 
    

      
                   

    ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน  
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

1. มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิน่ 2. หนงัสือ
สํานกังาน.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท0809.5/ว 17 ลงวนัที2่9มกราคม 2553 

3. หนงัสือานกังาน.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท0809.5/ว 40 ลงวนัที1่5กนัยายน2558 
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การหารอืการรบัโอนข้าราชการทหาร 



 
          การหารอืการรบัโอนข้าราชการทหาร 
 
 

 
สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

 
 
ขัน้ตอนท่ี 1รบัหนงัสือหารอืเกีย่วกบัการรบัโอนข้าราชการทหารจาก.จงัหวดั ก  
ขัน้ตอนท่ี 2ตรวจสอบรายละเอยีดความถกูต้อง ครบถ้วนของข้อมลูเกีย่วกบัหนงัสือและเอกสารตา่งๆ 
ทีเ่กีย่วข้องกบัการรบัโอนข้าราชการทหาร เช่น คุณวุฒกิารศึกษา สําเนาประวตักิารรบัราชการทหาร 
โดยตรวจสอบชือ่ ชือ่สกุล ของผู้หารอืวา่ใช่บุคคลคนเดยีวกนั ข้อมลูไมค่รบถ้วนหรอืไมช่ดัเจน จะ
ดาํเนินการจดัทาํหนงัสือประทบัตราแทนการลงชือ่เพือ่แจ้งจงัหวดัดาํเนินการประสานขอหลกัฐาน 
เพิม่เตมิจากผู้หารอื 
โดยให้จงัหวดัเป็นผู้รวบรวมข้อมลูเพิม่เตมิของผู้หารอืแล้วด.กลางาเนินการส่งข้อหารอืมายงัเพือ่พจิารณา 
อกีครัง้  
ขัน้ตอนที ่3 ตรวจสอบคุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง โดยการตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษา 
ตรวจสอบวา่คุณวุฒทิีผู่้ขอโอนจะใช้ แตง่ตัง้ให้ดาํรงตาํแหน่งเป็นวุฒทิีก่.จ.ก..ก.อบต. หรอื .กพ.รบัรองหรอืไม ่
โดยตรวจสอบจากคูม่อืปรญิญาบตัร และประกาศนียบตัรจาก สถาบนัการศึกษาของรฐั หรอืเอกชนที.่พ.รบัรองก 
และก.จ. ก.ท. หรอื .กอบต. มมีตริบัรอง กรณีทีย่งัไมแ่น่ชดัวา่คุณวุฒผิู้หารอื.พ.จะ ก รบัรองเป็นคุณวุฒทิางใด 
จะต้องจดัทาํเป็นหนงัสือหารอืส.พ.หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องสํานกังาน  
ขัน้ตอนที ่4 ทาํหนงัสือเสนอผู้มอีาํนาจพจิารณาลงนาม  
ขัน้ตอนที ่5 สงหนงัสือแจ้งผลหารอืการรบัโอนข้าราชการทหารไปยงั.จงัหวดัก 
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การขอรบัเงนิประโยชนต์อบแทนอืน่เป็นกรณีพเิศษ 
อนัมลีกัษณะเป็นเงนิราํงวลัประจาํปี(โบนสั) 

            ผู้กาํกบัดแูล  สถจ.    อปท.  

   กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา             
                         
                 

         ภายในกนัยายนของทุกปี  เริม่1 ตุลาคม ของปีทีข่อรบัการประเมนิ      
  

คุณสมบตัขิอง อปท.ทีม่สิีทธ ิ
                อปท.จ้างสถาบันระดบั    

          อปท. ด าเนินการตามมต ิ    อดุมศึกษาตามบญัชี    
  1. มวีงเงินคงเหลอื    

ให้ อปท.ทุกแห่ง ยืน่เสนอ 
    

รายชือ่ที.่จงัหวดัก 
   

  2. ผา่นLPA ของปีงบประมาณทีผ่า่นมา     และตวัชีว้ดัเป็นเวลา12เดอืน       
     

ก.จงัหวดั 
    

ก าหนด ท าการส ารวจ 
   

  ทุกดา้นไมต่ ่ากวา่ร้อยละ60     นบัตัง้แตว่นัที1่.ค.ของปี       
  

3. ในข้อบญัญตัมิงีบพฒันาไมต่ ่ากวา่ร้อยละ10 
        

ทีข่อรบัการประเมนิ 
 

  ความพงึพอใจของ   

 

            

             
ผู้รบับรกิารตามมติทิี2่ 

   

  4. กรณีจะจ่าย ต้องจดัท างบแสดงฐานะการเงนิ                    

  ปิดบญัชรีายรบั-รายจา่ย                     
     

พร้อมเสนอโครงการ/กจิกรรมทีส่อดคล้อง 
  กรณี อปท. ใดไม่ขอรบัการประเมนิ   อปท. จดัท าแบบแสดงค่าใช้จ่ายด้าน   

       หรอืมเีหตุผลอยา่งหนึ่งอยา่งใด   เงนิเดอืน คา่จ้างฯ เสนอ.จงัหวดัก   
     กบันโยบายหรอืยุทธศาสตรข์องจงัหวดั   ให้แจ้งเหตุผลให้.จงัหวดัก ทราบด้วย   เพือ่แต่งตั้งอนุกรรมการฯ ไปท าการประเมิน   
     

+ โครงการ/กจิกรรมดเีดน่ หรอืม ี
                 

                      
     ความส าคญั อย่างละ1โครงการ/กจิกรรม           

1. ขา้ราชการ/ลูกจ้างประจ า 
  

            อนุกรรมการตรวจประเมนิ      
   ก.จงัหวดั ให้ความเห็นชอบการประเมนิ    และรายงานผลการประเมนิ    (1.1) 2 ขัน้(1.2) 1.5 ขัน้(1.3) 1 ขัน้   
        

2.พนกังานจ้างตามภารกจิ/ผู้เชีย่วชาญ 
  

   
-ตัง้แต7่5แตไ่มเ่กนิ85คะแนน ไมเ่กนิ0.5 เทา่ 

   ตอ่ .กจงัหวดั เพือ่ให้ความ     
      เห็นชอบ      (2.1) เลือ่นคา่ตอบแทนดเีดน่(2.2)เลือ่น   
   

-ตัง้แต8่5แตไ่มเ่กนิ95คะแนน ไมเ่กนิ1.0 เทา่ 
          

             ค่าตอบแทนดมีาก(2.3)เลือ่นค่าตอบแทนด ี   
   

-ตัง้แต9่5คะแนนขึน้ไป ไมเ่กนิ1.5 เทา่ 
            

             3.พนกังานจา้งทัว่ไป   
         

คุณ สมบตั ้ขิองผ ู้้้มสิีทธ ิ
    

(3.1) ดเีดน่(3.2) ดมีาก(3.3) ด ี
  

    อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา         
     

1. ขา้ราชการ/ลกูจ้างประจ า ได้รบัเลือ่นขัน้เงนิเดอืน/คา่จ้าง 
        

    จ่ายเงนิ ประกอบด้วย           
     

ทัง้ปี2ครัง้ ไมน้่อยกวา่1.0ขั้น 
            

    1. นายก อปท.               
     

2. พนกังานจ้าง ได้รบัคะแนนประเมนิทัง้ปี เฉลีย่อยูใ่นระดบัดขีึน้ไป 
 

    2. ปลดั อปท.    
     

3. ปฏบิตังิานที.่ ทีข่อรบัการประเมนิไมน้่อยกวา่อปท8เดอืน 
       

    3. หวัหน้าส่วนราชการตา่งๆ          
                          

                          

   คา่ธรรมเนียม ไมม่คีา่ธรรมเนียม             
                          

ช่องทางการให้บรกิาร 
              สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
              เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

 
 
 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

                สํานักปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุ่ง 
                เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
                หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 
 
 
 

 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่งกาํหนดมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัหลกัเกณฑ ์เงือ่นไข และวธิกีารกาํหนดเงนิ 
ประโยชนต์อบแทนอืน่เป็นกรณีพเิศษอนัมลีกัษณะเป็นเงนิรางวลัปสาหรบัข้าราชการะจาํปี 
พนกังานส่วนท้องถิน่ลูกจ้างและพนกังานจ้างขององคก์รปกครอง ส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2558 
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การขอรบัเงนิประโยชนต์อบแทนอืน่เป็นกรณีพเิศษอนัมลีกัษณะเป็นเงนิราํงวลัประจ(โบนสั) ้ําปี 
 

 สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 
1. คุณสมบตัอิงคก์ร 
- มเีงนิเหลอืจากวงเงนิ40% ของงบประมาณรายจา่ยปีทีข่อประเมนิ 
- มผีลคะแนนLPA ในปีงบประมาณทีผ่า่นมาทุกดา้นไมต่ ่60ากวา่ร้อยละ 
- ข้อบญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจ าปี มงีบเพือ่การพฒันาไมน้่อยกว10%ของปีทีท่าํขอประเมนิ 
-กรณีจะจา่ย ต้องแสดงงบการเงนิ ปิดบญัชรีายรบัรายจา่ย  
2. คุณสมบตัผิู้มสิีทธ ิ
- ผู้ไดร้บัการบรรจุแตง่ตัง้ไดร้บัเงนิเดอืนจากงบบุคลากร หมวดเงนิเดอืน หรอืงบอุดหนุน 
- มรีะยะเวลาปฏบิตังิาน ณ องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ทีข่อประเมนิไมน้่อยกวา่8เดอืน 
มคีะแนนประเมนิทัง้ปี2ครัง้ และไดร้บัการเลือ่นขัน้เงนิเดอืนไมต่1่พนกังานจ้างต้องไดผ้ลการประเมนิไมต่ํา่กวา่ระดบัด ี
3. ขัน้ตอน 

(1) ยืน่เสนอ 
- องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ยืน่ขอประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลตอ่.จงัหวดัภายในเดอืนกนัยายน ทกุปี 
- องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่เสนอโครงการ กจิกรรม สอดคล้องกบัยทุธศาสต1โคร้์จงัหวดังการและโครงการดเีดน่1โครงการ ตอ่ .กจงัหวดั  

(2) ให้ .กจงัหวดั แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลการปฏบิตัริาชการ มหีน้าทีใ่นการตรวจสอบ ประเมนิ
การปฏบิตัริาชการขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ และรายงาน.จงัหวดัเพือ่พจิารณาให้ความเห็นชอบ 

(3) การประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิล2ส่วนม ี 
ส่วนที1่ประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลการปฏบิตัริาชการ90คะแนนเต็ม 
ส่วนที2่คะแนนประเมนิLPA 10 คะแนนเต็ม 
(4) การประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิล 

- ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ประเมนิผลการปฏบิตัริาชการเป็นระยะเวลา12เดอืน 
- ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่จ้างสถาบนัการศึกษาเพือ่ดาํเนินการสํารวจความพงึพอใจ 
- ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่แสดงคา่ใช้จา่ยด้านเงนิเดอืน คา่จ้าง  
- ให้อนุกรรมการประเมนิออกตรวจและประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ 
5. หลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิ 
1. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่มคุีณสมบตัคิรบถว้น มผีลประเมนิตัง้แต7่5คะแนนขึน้ไประดบัจงึมสิีทธไิดร้บัเงนิประโยชนต์อบแทนอืน่ 
2. เมือ่.จงัหวดัเห็นชอบผลคะแนนการประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลการปฏบิตัริาชการ ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่แตง่ต 
คณะกรรมการพจิารณาจา่ยเงนิประโยชนต์อบแทนอืน่ 
3. ให้คณะกรรมการพจิารณาจา่ยเงนินําวงเงนิทีไ่ดม้าพจิารณาจดัสรรให้แกพ่นกังานส่วนท้องถิน่ 
6. อตัราการจา่ย 
ตัง้แต7่5 แตไ่มเ่กนิ85 คะแนน ไมเ่กนิ0.5 เทา่  
ตัง้แต8่5 แตไ่มเ่กนิ95 คะแนน ไมเ่กนิ1.0 เทา่ 
ตัง้แต9่5 คะแนนขึน้ไป ไมเ่กนิ1.5เทา่ 
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การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 
ผู้กากบัดแูล สถจ. อปท. 

 
 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน ปีละ2ครัง้ 
- ครัง้ที1่:ครึ่งปีแรก ให้เลือ่นในวนัที1่เมษายนของปีทีไ่ด้เลือ่น  
- ครัง้ที2่:ครึ่งปีหลงั 

ให้เลือ่นในวนัที1่ตุลาคมของปีถดัไป การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนให้น าผลการประเมนิการปฏบิตังิาน 
มาเป็นหลกัในการพจิารณาเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 

โดยพจิาํรณําประกอบกบัข้อมูลการลา พฤตกิรรมการ โควตาํและวงเงนิกาํรเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 
มาท างาน การรกัษาวนิยั การปฏบิตัติามเหมาะสมกบั 

 การเป็นขา้ราชการ และขอ้พจิารณาอืน่ ๆ           

 ครัง้ที1่เดอืน เมษายน   แบง่กลุม่พนกังานเพือ่จดัสรรโควตาการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน ได้แก ่    
 2 เดอืน ตุลาคม   1. ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา2. ข้าราชการครู3. ลูกจ้างประจ า    
      

- การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนครัง้ที1่(1 เมษายน) ให้มโีควตาพเิศษไดไ้มเ่กนิร้อยละ15 ของ 
   

         

 ให้นายก อปท.แตง่ตัง้คณะกรรมการพจิารณาเลือ่นขัน้    จ านวนข้าราชการณ วนัที1่มนีาคมหากมเีศษถงึครึง่ให้ปัดเป็นจ านวนเต็มถ้าไม่ถงึครึง่ให้ปัดทิง้    
     

- การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนครัง้ที่2(1 ตุลาคม) ให้เลือ่นไมเ่กนิวงเงนิร้อยละด้6ของอตัรา 
   

 เงนิเดอืนให้เกดิมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้        

 ดุลยพนิิจของผู้บงัคบับญัชา/ผู้ประเมินก่อนทีจ่ะเสนอ    เงนิเดอืนพนักงาน ณ วนัที1่กนัยายน       
 ผลการประเมนิตอ่ผู้มอี านาจ     โดยให้น าวงเงนิทีไ่ด้ใช้เลือ่นขัน้เงนิเดอืนไปแลว้1(1เมษายน)ในครัง้ทีม่าหกัออกกอ่น    
 

ส่ังเลือ่นขัน้เงนิเดอืน   

          

           
             

     ผลการพจิารณาและออกค าส่ังโดยนายกฯ .อปท        
              

      กรณีได้รบัการเลือ่นขั้นเงนิเดอืน0.5ขัน้    การได้รบัการเลือ่นขึน้เงนิเดอืนกีข่ ัน้ ให้เป็นไปตาม 
        
        

  
มาํตรฐาํนทัว่ไปเกีย่วกบักาํรก ้ําหนดหลกัเกณฑ ์      

กรณไีด้รบัการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน1.0 ขัน้ 
 

         กาํรเลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนกังาํน ส่วนท้องถิน่.ศ.2558 พ 
              

              

      กรณีได้รบัการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน1.5 ขัน้        
              
              

     กรณไีด้รบัการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน2ขัน้    **ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน15วนัท าการ ตามหลกัเกณฑL์PA   
          
              

 

 
        คา่ธรรมเนียม ไมม่คีา่ธรรมเนียม  
   

            ช่องทางการให้บรกิาร   
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
  
  

  
  

ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน  
               สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
               เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
              หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 
 
 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการกาํหนดหลกัเกณฑ ์การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนกังาน พ.ศ.2558 
ส่วนท้องถิน่ - ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการกาํหนดโควตาและวงเงนิเลือ่นขัน้เงนิเดอืน คา่จ้าง 
 และคา่ตอบแ พเิศษสําหรบัข้าราชการ พนกังานส่วนท้องถิน่และลูกจ้างประจขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
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การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 
 

 สาระสําคญัพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

 
การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนหมายถงึ 

การส่ังให้ข้าราชการ/พนกังานไดร้บัเงนิเดอืนในขัน้ทีสู่งขึน้เพือ่ตอบแทนความดคีวามชอบที ่
ไดป้ฏบิตัใินรอบปีทีแ่ลว้มาให้ผู้บงัคบับญัชาประเมนิผลการปฏบิตังิานของข้าราชการปีละสองครัง้ 
ตามมาตรฐานทัว่ไปเกี ่และวธิกีารทีก่ าหนดไว้ส าหรบัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการให้เลือ่นปีละสองครัง้ ดงันี้  
(1) ครัง้ที1่เป็นการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน
สําหรบัการปฏบิตัริาชการในครึง่ปีแรก1โดยให้เลือ่นเมษายนของปีทีไ่ดเ้ลือ่นในวนัที ่ 
(2) ครัง้ที2่เป็นการเลือ่นขัน้เงนิเดอืนส าหรบัการปฏบิตัริาชการในครึง่ปีหลงั1 
ตุลาคมของปีถดัไปโดยให้เลือ่นในวนัที ่
- การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการให้เลือ่นไดไ้มเ่กนิขัน้สงู ของอนัดบัหรอืระดบัเงนิเดอืนสําหรบัประเภทตาํแหน่ 

ข้าราชการจะไดร้บัการพจิารณาเลือ่นขัน้เงนิเดอืนสองขัน้ต้องอยูใ่นหลกัเกณฑด์งัตอ่ไปน้ี  
ในกรณีทีพ่นกังานมผีลการปฏบิตังิานอยูใ่นเกณฑ ์

ทีค่วรจะได้รบัการเลือ่น1ข้ั้้นเงนิเดอืนครึง่ปีแรกแตไ่มอ่าจเลือ่นขัน้ได้ เพราะม ีข้อจ 
้ํากดัเกีย่วกบัวงเงนิทีใ่ช้เลือ่นขัน้เงนิเดอืน ถ้าในการเลือ่นขัน้เงนิเดอืนครึง่ปีหลงั พนกังานมผีลการปฏบิตังิานอยูใ่นเ 
ขัน้เงนิเดอืน1ขัน้อกี และไมม่ข้ีอจ ากดัเกีย่วกบัวงเงนิอปท.อาจมนีายกค าส่ังเลือ่นขัน้เงนิเดอืนรวมทัง้ปี2ขัน้ได ้

การกาํหนดโควตา้และวงเงนิเลือ่นขัน้เงนิเดอืน  
แบง่กลุม่พนกังานเพือ่จดัสรรโควตาการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน ดงัน้ี 1. 

ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานเิทศก ์
แยกออกเป็น2กลุม่ดงัน้ี  

(1) กลุม่ผูด้าํรงตาํแหน่งประเภททัว่ไป(ระดบัปฏบิตังิาน ระดบัชาํนาญงาน และ ระดบัอาวุโส) กลุม่ผู้ดาํรง
ตาํแหน่งประเภท วชิาการ(ระดบัปฏบิตักิาร ระดบัชาํนาญการ และระดบัชาํนาญ)กลุม่ผู้ดารพเิศษดาํรง
ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการท้องถิน่(ระดบัต้น และระดบักลาง) กลุม่ผู้ดาํรง
ตาํแหน่งประเภทบรหิารท้องถิน่(ระดบัต้นและระดบักลาง) และศึกษานิเทศกท์ีไ่มม่วีทิยฐานะ และมวีทิย 
ฐานะรบัเงนิเดอืนในอนัดบั.1คศคศ.2 และ คศ.3  

(2) กลุม่ผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทวชิาการ(ระดบัเชีย่วชาญ) กลุม่ผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการท้องถิน่(ระดบัสูง)กลุม่ผู้
ดาํรง ตาํแหน่งประเภทบรหิารท้องถิน่(ระดบัสูง) และศึกษานิเทศกท์ีไ่มม่วีทิยฐานะและมวีทิยฐานะรบัเงนิเดอืน.4และในอนัดบัคศ.5 คศ  

2. ข้าราชการคร ูแยกออกเป็น2กลุม่ ดงัน้ี (1) กลุม่ผู้ดาํรงตาํแหน่งทีไ่มม่วีทิยฐานะหรอื
ตาํแหน่งทีม่วีทิยฐานะรบัเงนิเดอืนในอนัดบัครผูู้ช่วย.1คศ.2และคศ.3 คศ  
(2) กลุม่ผู้ดาํรงตาํแหน่งทีไ่มม่วีทิยฐานะหรอื

ตาํแหน่งทีม่วีทิยฐานะรบัเงนิเดอืนในอนัดบั.4และคศ.5 คศ 3. ลกูจ้างประจาํทกุ
ตาํแหน่งให้จดัอยูใ่นกลุม่เดยีวกนั 
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การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์

 

กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

ผูก้าํกบัดแูล สถจ.  อปท. 
      

             

แจ้งจงัหว ัด   ตรวจสอบเอกสาร        
    

ส่งกระทรวงมหาดไทย 
   

            
        

 เดอืน มนีาคม    
    

เสนอกรรมกาํรจงัหวดั 
   

          

แจ้งอปท.     ส่งสํานกัเลขาธกิาร  
         

จดัทาํรายชือ่      
ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

 คณะรฐัมนตร ี  
     

ส่งสถ. 
      

           

เดอืน ตุลาคม    และจดัทาํเอกสาร 
   

        

เดอืน มกราคม เดอืน กุมภาพนัธ ์
 

 ประกาศในราชกจิจานุเบกษา 
 
 

คา่ธรรมเนียม ไมม่คีา่ธรรมเนียม  
  

ช่องทางการให้บรกิาร   
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
 
 
 
 

 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 
 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณอ์นัเป็นทีเ่ชดิชูยิง่ช้างเผ ื
และมเีกยีรตยิศยิง่มงกุฎไทย..2536พ และแก้ไขเพิม่เตมิ พ.ศ. 2552 
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การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์
 

 สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนการ 
 

1. กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่แจ้งให้สํานกังานส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่จงัหวดัสํารวจรายชือ่และจดัทาํ
บญัชรีายชือ่พระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ(์เดอืนตลุาคม)  
2. สํานกังานส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่จงัหวดัแจ้งให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่จดัทาํ

บญัชรีายชือ่บคุคลทีเ่สนอขอพระเครือ่งราชอสิรยิาภรณ(์เดอืนตลุาคม)  
3.สํานกังานส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่จงัหวดัตรวจสอบเอกสารแลว้เสนอกรรมการจงัหวดัเพือ่
นําส่งกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ (เดอืนมกราคม)  
4. เมือ่กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ไดร้บัข้อมลูจากสํานกังานส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่จงัหวดัจะทาํ
การตรวจสอบคณุสม จดัทาํเอกสารเพือ่นําส่งกระทรวงมหาดไทย(เดอืนกมุภาพนัธ)์  
5. กระทรวงมหาดไทยทาํการตรวจสอบเอกสารเพือ่นําส่งสํานกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีเพือ่ประกาศราชกจิจานุเบกษา 
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การประเมนิวทิยฐานะครชูาํนาญการ 

                                 ผู้กาํกบัดแูล   สถจ. อปท. ครูอปท. 

กระบวนการ/ขัน้ตอน(ตามหลกัเกณฑเ์ดมิ) 
 

ตรวจสอบคุณสมบตัขิองพนกังานครู ภายในเดอืนมกราคมของทุกปี 
ในสังกดัและแจ้งรายชือ่ผู้ทีม่สิีทธยิืน่คาํขอ 

 

แจ้งรายละเอยีดขัน้ตอนการดาํเนินการตามหลกัเกณฑฯ์
 ภายในเดอืนกมุภาพนัธ ์

 
 
รบัคาํขอปีละ2รอบ ดงัน้ี 

รอบที1่ ระหวํา่งวนัที1่–30 เมษํายน ของทกุปี 
รอบที2่ ระหวํา่งวนัที1่-31 ตุลาํคม ของทุกปี 

 

ตรวจสอบคณุสมบตัแิละเสนอผูบ้งัคบับญัชาํรบัรอง  1 – 15 พ.ค. และ 1 – 15 พ.ย. 

คุณสมบตัผิู้ยืน่คาํขอรบัการประเมนิ   
  

รอบ 1 ภายใน พ.ค. 
แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิ 

 
 รอบ 2 ภายใน พ.ย. 

  

รอบ 1 ภายใน ก.ค. รายงานสรุปผลการประเมนิ  

เสนอ ก.จ.จ.  ก.ท.จ. หรอื .กอบต.จงัหวดัพจิารณา  รอบ 2 ภายใน ม.ค. ของปีถดัไป 
   

 
 
 

 
- ผู้อาํนวยการสํานกักาํรศึกษา หรอื 
ผู้อาํนวยการกองการศึกษา 
หรอืหวัหน้ําส่วนราชการ 
ดํา้นการศึกษาของเทศบาล 
- ผู้อาํนวยการสถานศึกษาของ 
ผู้ยืน่คาํขอรบัการประเมนิ 
- พนกังาํนครูเทศบาล ตาํแหน่ง 
ครูทีม่วีทิยฐานะ ไมต่ํา่กวํา่ 
ชํานาญการ  
ทัง้น้ี ตามหลกัเกณฑฯ์ 
กาํหนดให้คณะกรรมการ  
ดาํเนินการประเมนิให้เสร็จส้ิน 
ภายใน 90 วนั 

 

ออกคาํส่ังแตง่ตัง้ 
ภายใน 15 วนั นับตัง้แตว่นัรบัทราบมต ิตาม มต ิ.กจ.จ.  ก.ท.จ. หรอื .กอบต.จงัหวดั  

ช่องทางกรให้บรกิาร                               
 
ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 
 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ประกาศ ก.ท. เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการประเมนิผลงานพนกังานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลเพือ่ให้มหีรอื 
เลือ่นวทิยฐานะ ลงวนัที5่มกราคม 2550 
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สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
 



การประเมนิวทิยฐานะครูช ้ํานําญกาํร 
 

 สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน  

 
ขัน้ตอนการดาํเนนิการ 
1. ตรวจสอบคณุสมบตัขิองพนกังานครูในสังกดัและแจ้งรายชือ่ผู้ทีม่สิีทธยิืน่คาํ

ขอรบัการประเมนิเพือ่ให้มหีรอืเลือ่นวทิยฐานะ  
2. แจ้งรายละเอยีดขัน้ตอนการดาํเนินการตามประกาศ.ท.เรือ่ง 

หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการประเมนิผลงานพนกังานครูและบคุลากร  
ทางการศึกษาเทศบาลเพือ่ให้มหีรอืเลือ่นวทิยฐานะ5มกราคมลงวนัที2่550 ให้พนกังานครูทราบวา่ผู้ทีย่ืน่คาํ
ขอรบัการประเมนิต้องผา่น การประเมนิ3 ดา้น คอื  

1) ดา้นวนิยั คณุธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณวชิาชพี โดยพจิารณาจากการมวีนิยั การประพฤต ิ
ปฏบิตัตินเป็นแบบอยา่งที ่การดาํรงชวีติอยา่งเหมาะสมความรกัและศรทัธาในวชิาชพี ความรบัผดิชอบในวชิาชพี 

2) ดา้นคณุภาพการปฏบิตังิาน โดยพจิารณาจากสมรรถนะในการปฏบิตังิาน ดงันี ้ 
สมรรถนะหลกัได้แก ่การมุง่ผลสัมฤทธิ ์การบรกิารทีด่ ีการพฒันาตนเองและการท 
างานเป็นทมี สมรรถนะประจ าสายงานไดแ้ก ่การออกแบบการเรยีนรู้ การพฒันาผู้เรยีน 
การบรหิารจดัการชัน้เรยีน  

3) ดา้นผลงานทีเ่กดิจากการปฏบิตัหิน้าทีใ่นดา้นการเรยีน การสอนโดยพจิารณาจาก 
การจดัการเรยีนรู ้การพฒันาวชิาการและ เกดิกบัผู้เรยีน 3. รบัคาํขอปีละ2รอบ ดงันี ้ 

รอบที1่ระหวา่งวนัที1่–30 
เมษายน ของทุกปี รอบที2่ 
ระหวา่งวนัที1่-31 ตุลาคม 
ของทุกปี 

4. ตรวจสอบคณุสมบตัแิละเสนอผู้บงัคบับญัชารบัรองคุณสมบตัผิู้ยืน่คาํขอรบัการประเมนิ  
5. แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิดา้นวนิยั คณุธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวชิาชพี 
ดา้นคณุภาพการปฏบิตังิานและดา้นผลงานท ีจากการปฏบิตัหิน้าที ่3จาํนวนประกอบดว้ย 

- ผูอ้าํนวยการ
สํานกัการศึกษาหรอืผู้อาํนวยการกองการศึกษาหรอืหวัหน้าส่วนราชการดา้นการศึกษาของเทศบาล 

- ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาของผู้ยืน่คาํขอรบัการประเมนิ 
- พนกังานครูเทศบาล ตาํแหน่งครูวทิยฐานะไมต่ํา่กว่าทีม่ชีํานาญการ 

ทัง้นี้ ตามหลกัเกณฑฯ์ กาํหนดให้คณะกรรมการดาํเนนิการประเมนิให้เสร็จส้ินภายใน90วนั  
6. ตดิตามผลการประเมนิเมือ่คณะกรรมการประเมนิผลงานเสร็จส้ินแลว้ให้นํา
ผลการประเมนิตามแบบรายงานสรุปผลการประเมนิ เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรอื .กอบต.จงัหวดัพจิารณา 
7. การออกคาํส่ังแตง่ตัง้หลงัจากไดร้บัความเห็นชอบจาก....ท..กหรอื.กอบต.จงัหวดัแลว้การออกคาํส่ังแตง่ตัง้พนักงานครูผู้ผา่น 
การประเมนิให้มวีทิยฐานะครูชาํนาญการ และให้ได้รบัเงนิวทิยฐานะครชูาํนาญการให้กาํหนดวนัทีม่ผีลดงัน้ี 

- ผู้ทีย่ืน่คาํขอรบัการประเมนิระหวา่งวนัที1่-30เมษายนให้มผีลนบัตัง้แตว่นัที1่พฤษภาคมของปีทีย่ืน่ขอ  
- ผู้ทีย่ืน่คาํขอรบัการประเมนิระหวา่งวนัที1่–31ตุลาคมให้มผีลนบัตัง้แตว่นัที1่พฤศจกิายนของปีทีย่ืน่ขอ  
- กรณีผู้ทีไ่มผ่า่นการประเมนิตามเกณฑก์ารตดัสินอาจยืน่คาํขอรบัการประเมนิใหมไ่ดใ้นปีตอ่ๆไปทัง้น้ี 

ผู้ทีย่ืน่เดอืนเมษายนจะยืน่คาํขอรบัการประเมนิใหมไ่ดไ้มก่อ่นเดอืนเมษายนของปีตอ่ไปและผูท้ีย่ืน่คาํ
ขอรบัการประเมนิในเดอืนตลุ ขอรบัการประเมนิใหมไ่ดไ้มก่อ่นเดอืนตุลาคมของปีตอ่ไป  
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การรบับรกิาร สวสัดกิาร 
คา่รกัษาพยาบาลของอปท. 

                                     สปสช.       สถ.        อปท.        ผู้มสิีทธ ิ
 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 

 

(ระบบประมวลผลขึน้สิทธทิกุวนัที4่และ18ของเดอืน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมม่คีา่ธรรมเนียม 
 
 
 
คา่ธรรมเนียม 

ไมม่คีา่ธรรมเนียม 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 
 
 
สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 

 
 

 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(15 วนั) 
 
 

 

(ภายใน 1 วนั) 
 
 
 
 
 

 

 
 
ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน  

 
ข้อสังเกต:เจ้าหน้าทีท่ะเบยีนบุคลากร อปท.ไมรู่้บทบาทและหน้าทีท่ีถู่กต้อง แนวทาํงแก้ไข: 
ให้เจ้าหน้าทีท่ะเบยีนบุคลากรอปท. าความเข้าใจในบทบาทและหน้าที ่

หรอืมกีารให้ความรูค้วามเข้าใจกบัเจ้าหน้าทีท่ะเบยีนบุคลากรอปท.อยา่งแท้จรงิ  

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิสวสัดกิารรกัษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ.่ศ.พ2557 

2. พ.ร.ฏ. เงนิสวสัดกิารคา่รกัษาพยาบาล.ศ.2553พ แก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบบัที2่) พ.ศ. 2555 
3. พ.ร.บ. หลกัประกนัสุขภาพแห่งชาต.ิศ.2545พ 
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การสมคัรเขา้รบัการศึกษาอบรมหลกัสูตรของสถาบนัพฒันาบคุลากรทอ้งถิน่ 
 

 กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา     อปท. 
         

 สามารถด าเนินการได ้โดยผา่นช่องทาง ดงัน้ี        

 1 ช่องทางเอกสาร/ไปรษณยี ์      30 วนั   
            

ดาวน์ โ ห ล ด ใบ ส ม ัค ร กรอกใบสมคัรให้ครบถ้วนตาม จดัส่งใบสมคัรFAX  สถาบนัพฒันา ประกาศรายชือ่ผู้มสิีทธเิข้า  
การฝึกอบรมหลกัส ู รายละเอยีดและระยะเวลาที ่

หรอืทางไปรษณีย ์
บุคลากรท้องถิน่ รบัการอบรมศึกษาผา่น โอนเงนิคา่ลงทะเบยีน  

ตา่ง ๆ ไดท้ี ่เ ว็บ ก าหนดไว้ในแผนการฝึกอบรม ตรวจสอบ เว็บไซตw์ww.lpdi.go.th ผ่านธนาคารกรงุไทย  
    

www.lpdi.go.th  แตล่ะหลกัสตูร     คุณสมบตั ิ กอ่นการอบรม 30 วนั   

2 ช่องทางออนไลน ์          

         ส่ังพมิพเ์อกสาร โอนเงนิ 
น าห ลกัฐาน  

ค้นหาหลกัสตูรทีต้่องการ ตรวจสอบข้อมูล กรอกเลขประจ เลอืกหลกัสตูรทีต้่องการจะ การโอนเ งนิ  

ใบสมคัร 
 

สมคัรได้ทีเ่มนูสมคัรอบ รม และคลกิเมนูสมคัร 13 หลกั และข้อมลู เขา้รบัการฝึกอบรม และรอ คา่ลงทะเบยีนผา่น  มาแสดงวนั  

ใบโอนเงนิ 
 

เว็บไซตw์ww.lpdi.go.th 
 

ฝึกอบรม ส่วนบุคคล 
 

การยนืยนัการสมคัร ธนาคารกรุงไทย รายงานตวั 
 

    
             

 
คา่ธรรมเนียม 
ผู้สมคัรจะต้องจา่ยคา่ลงทะเบยีนการเขา้รบัการฝึกอบรมตามแตล่ะหลกัสตูรทีก่าํหนด 

ช่องทางการให้บรกิาร    

    
   

 
 

  
 

  
    

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน   
  

 
 

  

   
    

 
ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
• การสมคัรเขา้รบัการอบรมจะสมบูรณเมือ่ทางสถาบนัพฒันาบุคลากรทองถิน่ไดรบัใบสมคัรมขีอมลูครบถวนถูกตอง 

และรบัเงนิคาลงทะเบยีนเรยีบรอยแลวเทานั้น 
• นกัศึกษาผู้เข้ารบัการฝึกอบรมทีไ่ดโ้อนเงนิแล้วจะต้องสําเนาหลกัฐานการโอนเงนิมาแสดงวนัรายงานตวั 

 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารบัการฝึกอบรมของเจ้าหน้าทีท่้องถิน่ 
พ.ศ. 2557 
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สํานกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุง่ 
เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 



 
การดาํเนินการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

    ผู้ก ากบัดแูล  อปท. ประชาชน 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

   หน่วยงานภายในสถ./      
     สถจ.      

1 
  ช่องทาง           

 1. ด้วยตนเอง 2 . เว็บไซตส์ถ. (http://www.dla.go.th) 3. ไปรษณีย(์จากผู้ร้องเรยีน/หน่วยงานอืน่) 
ผู้ร้อง ยืน่เรือ่งร้องเรยีน/ร้องทุกข ์ 4. ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงมหาดไทย 5. ส านักนายกรฐัมนตร6ี. โทรศัพท0์2 241 9014 7. โทรสาร 02 241 9019 

2 ทัง้กรณทีีเ่กีย่วกบั             
สถ. และ อปท.             

             

 ้ํารงธรรมท้องถิน่ 3 หน่วยงาํนผูร้บัผดิชอบ 
 4     5  

ตรวจสอบเอกสําร       

และส่งให้หน่วยงาํน  ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ    สรุปผลกาํรตรวจสอบข้อเท็จจรงิ   แจ้งผู้ร้องทร ้ําบ 
    

/ผลกาํรด ้ําเนินกาํร 
    

ผู้รบัผดิชอบด ้ําเนินกาํร - แจ้งผู้รอ้งทราํบเบือ้งตน้       

3 วนัท ้ํากาํร 
 

15 วนัท ้ํากาํร  2 วนัท ้ํากาํร    
หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ ไดแ้ก ่

 กรณี สถ.  
- เรือ่งระบบงานแจ้งส านกั/องทีเ่กีย่วขอ้ง - 
เรือ่งข้าราชการ. แจ้งสถกองการเจ้าหน้าที ่

กรณ ีอปท.  
- เกีย่วขอ้งหลายหน่วยงานแจ้งส านกักฎหมายและระเบยีบท้องถิน่ - 
เกีย่วขอ้งหน่วยงานเดยีวแจ้งส านกั/องทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
คา่ธรรมเนียม 
ไมม่คีา่ธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บรกิาร  ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
   

   
   
   

   
   

 
            ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  

1. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท0205.3/ว 4189 ลงวนัที1่7 ธนัวาคม2552 เรือ่ง แนวทางในการพจิารณาด าเนินการตอ่เรือ่งราวร้องทุกข ์ 
2. หนงัสือกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่0801ที.่2/มทว290 ลงวนัที1่7 ตุลาคม2554 เรือ่งแนวทางการปฏบิตัใินการด 

าเนนิการจดักเรือ่งราวร ร้องทุกขข์องสถ. 
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การบรกิารของศนูยบ์รกิารข้อมลูขา่วสาร 
 

ประชาชน 
 
กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 

 

กรอกเอกสาร  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ เสนอผู้บงัคบับญัชา เพือ่มอบหมายส/ านกั 
แบบ ศบข.สถ. 01  เอกสาร กองทีเ่กีย่วขอ้ง และแจ้งกลบัผู้ขอขอ้มูล 

     

 
 

ไมเ่กนิ15 นําท ี ไมเ่กนิ15 นําท ี ภาํยใน 15 วนัท ้ํากาํร 
   

คา่ธรรมเนียม ไมม่คีา่ธรรมเนียม  
  

ช่องทางการให้บรกิาร  

     

 
            ช่องทางการตดิตอ่/ร้องเรยีน 
 
                 สํานักปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลพระกลางทุ่ง 
                เบอรโ์ทรสํานักงาน  042-531-018 
                หรอืเว็บไซต ์ http://www.praklang.com 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

 
- ข้อมลูขา่วสารของราชการทีห้่ามมใิห้เปิดเผย14ตามมาตราข้อมลูขา่วสารทีอ่าจกอ่ให้เกดิความเสียหาตอ่สถาบนั 
พระมหากษัตรยิ ์ซึง่พระราชบญัญตักิ าหนดวา่จะเปิดเผยมไิด้ โดยไมม่ข้ีอยกเว้นให้ไปพจิารณาในดลุพนิิจชัง่น้ าหน 
- ข้อมลูทีห่น่วยงานของรฐัอาจมคี าส่ังมใิห้เปิดเผย15(1) ตามมาตราถงึ(7) 
- ข้อมลูทีเ่ป็นความลบัตามมาตรา16แห่งพ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารของราชการ.ศ.พ2540 

 

 
ระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
พ.ร.บ. ข้อมลูขา่วสารของราชการพ.ศ. 2540 
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