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ส่วนท้องถิ่น ทั้งด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การบริหาร
งานบุคคลและกิจการสภา ประกอบกับมีจํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจํานวนมาก ในแต่ละแห่ง 
มีบริบทที่แตกต่างกัน จึงเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละพื้นที่ ทําให้การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่มีเหตุขัดข้องและไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจึงได้จัดทําคู ่มือปฏิบัติงานน้ีขึ้นโดยรวมองค์ความรู้ 
จากกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง มานําเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
ในการดําเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษ์ จุลเจริญ)
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ ค่าปรับ/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
   1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปี 
ท่ีผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันท่ีมีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นท่ี ท าเล ท่ีต้ัง และบริการสาธารณะท่ี
ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตท้องถิ่นเดียวกัน 
   1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้ 
2. ค่าปรับ : กรณีย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังน้ี  
   3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างช าระ 
   3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มีอ านาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบังคับคดี  

ภายใน ก.พ. 

เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อ

พิจารณาค าร้อง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าร้อง  
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่  

ขั้นเตรียมการ
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารตา่งๆ 

แจ้ง หนังสือ      
ค าวินิจฉัย ช้ีขาด 

(ภ.ร.ด. 11) 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์   

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
ช าระภายใน 30 วัน 

ไม่พอใจการประเมิน    
ยื่นค าร้องอุทธรณ์

(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีไม่ช าระ 

รับแบบ ภ.ร.ด. 2 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

บันทึกรายการประเมิน    
ค่ารายปี ค่าภาษี เสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 1 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 2 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 3 

รวบรวม
เอกสาร

น าเสนองาน
เร่งรัดฯ เพ่ือ
ด าเนินการ
ตามขั้นตอน

ต่อไป           
(ส่งงานนิติ

การ) ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

 
 
1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรับ  
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเกนิ 4 เดือน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2535 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0307/ว 2393 ลงวันท่ี 10 กันยายน 2536 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ              
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.3/ว 2417 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ      
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

4. ตัวอย่างแนวค าพิพากษา 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าช้ีขาดเป็นค าสั่งทางปกครองท่ีต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีอ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนับสนุน
ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 
   4.2 การประเมินโรงเรือนท่ีติดตั้งส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน            
ของส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 
   4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีท่ีผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีท่ีผู้รับประเมิน        
ยื่นแบบพิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีท่ีผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548 
   4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า : ฎ.1550/2482  

      
  ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่     
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
  เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 
 

1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
    กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 4 
    เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

อัตราภาษี/ เงินเพ่ิม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา  
   1.2 ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
         ส่วนท่ีเกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
         1.3.1  ไม่ได้ท าด้วยตนเอง เช่น ให้เช่า เสียกึ่งอัตรา 
         1.3.2  ท าด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   1.4 กรณีท่ีดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
2. เงินเพิ่ม 

   2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาท่ีก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องท่ีไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาท่ีก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษ ี

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.บ.ท.5)    
ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

ภายใน ม.ค.  

ไม่พอใจการประเมิน ยื่นค าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 12) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10) 
ช าระภายใน เม.ย. 

บันทึกประเมิน
รายการค่าภาษี เสนอ 
พนง.ประเมิน ลงนาม 

ช าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่
ช าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม
เอกสารน าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผวจ. 
เพ่ือพิจารณา 

แจ้งหนังสือวินิจฉยั
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 13) 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจา้หน้าที่ 

 
 

 1. ผู้เสียภาษีต้องย่ืนแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
 2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
 3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
       

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่นอกเขตเทศบาล (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0310.3/ว 1132 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2555 เร่ือง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0310.3/ว 4670 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เร่ือง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดเก็บ       
ภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0409/ว 315 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2534 เร่ือง การส ารวจเน้ือที่ดินเพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
7. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0311.3/ว 403 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2545 เร่ือง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 

ผู้จัดท า   นายชรินทร์ สัจจามั่น      ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง  นางวิภา ธสูรานนท์        ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด      ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
     เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
      กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
2. เว็บไซต ์www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
    4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่เจ้าของที่ดินไม่ได้ยื่นแบบพิมพ์จะต้องกระท าภายใน 10 ปี 
    4.3 ที่ดินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธ์ิ และไม่เป็นที่ดิน              
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ หรือที่ดินท่ีทางราชการสงวนไว้เป็นท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน  
       

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีป้าย 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.2. ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.3 ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
       1.3.1 ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
       1.3.2 ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมด อยู่ใต้หรือต่่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
2. เงินเพ่ิม 
   2.1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาท่ีก่าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน  เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี  เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.ป.1)    
จนท. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

ภายใน มี.ค.  

ไม่พอใจการประเมิน ยื่นค่าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.ป..3) ช่าระภายใน 

15 วัน 

บันทึกรายการป้าย
ประเมินค่าภาษี เสนอ 
พนง.เจ้าหน้าที่ ลงนาม 

ช่าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.ป.7) 

กรณี  
ไม่ช่าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

รวบรวม
เอกสารน่าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด่าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น            
เพื่อพิจารณา ภายใน 60 วัน 

แจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(ภ.ป.5) 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ขั้นตอนเก่ียวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 

 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน อปท. มีอ่านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อัตราภาษีป้าย  
3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ        
การจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ตัวอย่างปัญหาท่ีเกิด 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค่าสั่งทางปกครองท่ีต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีอ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค่าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
   4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีท่ีผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 5 ปี  
   4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
   4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพ้ืนท่ีในการติดตั้งป้าย (โดยมีพ้ืนท่ีไม่เกิน 3 ตร.ม.) 
   4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
    เบอร์โทรส่านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
     เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น         
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส่านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ..” ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด่ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

หน่วยงานต่าง ๆ จัดท า
งบประมาณ

รายรับ – รายจ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ใช้ประกอบการค านวณ
ขอต้ังงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

อปท. จัดท าร่าง
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

การจัดท างบประมาณ

อปท. ผู้ก ากับดูแล
ผวจ./นอ. 

ผู้บริหารท้องถิ่น

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์

ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติและ

น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น

ประธานสภา
ท้องถิ่น

ภายใน 15 
สิงหาคม

สภาท้องถิ่น

เห็นชอบผู้ว่าราชการจังหวัด/

นายอ าเภอพิจารณาให้
ความเห็นชอบ

ผู้บริหารท้องถ่ิน
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/

เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ต้องเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. ต้องเป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ
3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำร
4. ต้องเป็นไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์
5. กำรโอนงบประมำณจะต้องพิจำรณำอ ำนำจสภำท้องถิ่นหรืออ ำนำจผู้บริหำรท้องถิ่น
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ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ระเบียบ

1. พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2552
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552
3. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552
4. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549
5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2559
6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543
7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558
8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำและกำรส่งนักกีฬำ
เข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
10. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
11. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้ำท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2560

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น”

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท านายพงษ์ศักดิ์ กวีนันทชัย ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัดส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1528

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1528
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”
“ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น”
ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
 - ซ้ือ/จ้าง   
    วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 
 - เงินเดือน วางฎีกา  
   ภายในวันท่ี  25     

 

  การเบิกจ่ายเงิน 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

ผู้ก ากับดูแล  

จัดท าเช็ค 

1. การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด       
ไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)     

ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแตล่ะไตรมาสอยา่งน้อย 20 วัน           
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์
กับเงินสดท่ีหมุนเวียน และท่ีจะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และไดร้ับอนุมัติให้กันเงินไวต้่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป  
   - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจา่ยไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผา่นมา     
และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจา่ยเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือ
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา  
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จา่ยเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่าย
ตามหน้าฎกีากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจา่ย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง
ความถูกต้องด้วย 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/

อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์  

ผู้บริหารท้องถ่ิน
อนุมัติ 

จ่ายเงินให้แก่
เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ 

หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและ    
ขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง   



10 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

7. กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน
8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน
ผานธนาคาร
9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน
10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรบัเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอม
ท้ังมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรอืผูรบัเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรอง    
ความถูกตองกํากับไวดวย
11. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง
12. การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด      สาํนักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

    
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถ้วนหรือไม่ หรอืผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ท่ีหลัง 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทา้ยครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไดร้ับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทัง้สิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน          
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบกับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกตอ้งให้ผู้ตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี
หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมอืช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคัญ    
สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหนา้ที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่ง 
5. ในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลกัฐานการจัดท าบนัทึกรับส่งเงินหรอืไม่ 
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล   
การคมนาคมไมส่ะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
รวบรวมเงินท่ีได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

น าฝากธนาคาร 

 
กรรมการเก็บรักษาเงิน  

ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย  
พร้อมบันทึกและลงนาม 

ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
บันทึกบัญชแีละทะเบียน 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันน้ัน 

สถจ./ ส านัก/กอง 
    การรับและส่งเงิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



13คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

สัญญายืมเงิน
- ผูยืมทําสัญญายืมยืน่ตอ
หนวยงานคลังกอนเริ่ม
ดําเนินโครงการ

รายจายตามงบประมาณ
- โครงการตาง ๆ
- เดินทางไปราชการ

ทะเบียนคุมลูกหนี้
- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ
- หนวยงานคลังตรวจสอบ
ทะเบียนคุมลูกหน้ี

การยืมเงินงบประมาณ

อปท. สถจ./ สํานัก/กอง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ผูกํากับดูแล 

ฎีกาเงินยืม
หนวยงานคลังวาง
ฎีกาเสนอผูบริหาร

ผูบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดทําเช็ค
- หนวยงานคลังจาย
เช็คภายใน 3 วัน3 วัน

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา
- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตาง
สํานักงาน,กลับภูมิลําเนา และปฏิบัติราชการอ่ืน 
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน
2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ
คําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน
3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย
4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมหีนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมตัิใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ
6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครัง้ โดยใหผูยืม – ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ
รายการน้ัน ๆ ดวย
7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม
ภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน
8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถาม)ี ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย



14 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

- อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
-บริการชุมชนและสังคม 
- เพิ่มพูนรายได้ของ อปท. 
- บ าบัดความเดือดร้อน 
ของประชาชน 
- อยู่ในแผนพัฒนา อปท. 

สภาท้องถ่ิน
อนุมัติ 

 

ก่อหน้ีผูกพัน
ภายใน 1 ปี

ถัดไป  

  การใช้จ่ายเงินสะสม 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

หากไม่ด าเนินการ
ภายใน 1 ปี ถัดไปเงิน

สะสมพับไป 

ผู้ก ากับดูแล  

1 ปีถัดไป 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือ
เป็นรายจ่ายในปีน้ัน 

 1. รับโอน เลื่อนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 
 

ผู้บริหารท้องถ่ิน
อนุมัติ 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปดิบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปไีว้ร้อยละ
ยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยีส่ิบห้าของทุกปี 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ
จัดท าบญัชีไม่เป็นปัจจุบนั ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถกูต้องก่อนการอนุมัติ 
3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี ้
    - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมติั เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนือ่งจาก
งบประมาณมไีม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 
       (1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
       (2) กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได้  
       (3) หรือกิจการท่ีจัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
       (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 
       (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนสง่เสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว   
       (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการกอ่หนี้ผูกพันและเบิกจ่าย 
ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
      
 

3. .... 
กรณี 3 ตามความ
จ าเป็น ตามฐานะ

การคลัง 

ให้ทันต่อ
เหตุการณ ์
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ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัต ิใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปน้ี
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน
(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ
(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนนขณะน้ัน 

โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

(การช่วยเหลือประชาชน)

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
(อปท.)

คณะกรรมการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ

ประชาชนตามประกาศ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงหรือความ
เสียหายของประชาชน 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา

คณะกรรมการของ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล และ องค์การ

บริหารส่วนต าบลประกอบด้วย 
นายกเป็นประธานผู้แทนส่วน
ราชการ ผู้แทนประชาคม เป็น
กรรมการ และมีปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น

เลขานุการ มีหน้าที่พิจารณา
ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความ
เดือนร้อนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด

ประกาศให้ประชาชนทราบ
ไม่น้อยกว่า 15 วันไม่น้อยกว่า 15 วัน

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ

ประชาชน

- กรณีช่ วย เหลื อฉับพลันทันที  องค์ กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นน า เงินส ารองจ่ าย 
ไปช่วยเหลือประชาชน ได้แก่ ค่าวัสดุอุปโภค
บริโภค ยารักษาโรค  เป็นต้น ไม่ต้องเสนอ
คณะกรรมการ ไม่น าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น

- กรณีเยียวยาและฟื้นฟูหลังเกิดภัยเสนอ
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน น าเข้า
แผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ด้านสาธารณภัย 

ด้านการป้องกัน
และระงับโรคติดต่อ

ด้านส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยื่นลงทะเบียนขอรับความ

ช่วยเหลือ

เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
น าเข้าแผนพัฒนาท้องถ่ิน จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. อยู่ในขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. กำรช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินส ำรองจ่ำย
3. ประสำน ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอ่ืน เพื่อให้กำรช่วยเหลือ
4. กำรช่วยเหลือหลังเกิดภัย กำรส่งเสริมพัฒนำคุณภำพชีวิตให้จัดตั้งงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำยและท ำโครงกำรเสนอผู้บริหำร
ท้องถิ่นน ำเข้ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
5. กำรช่วยเหลือไม่เกินอัตรำที่หลักเกณฑ์ก ำหนด
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการให้บริการ

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ชั้น 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน : 0 2241 9000
ต่อ 1524,1528
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพ่ือช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
3. ประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น เร่ือง หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือประชำชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 11 ตุลำคม 2560
4. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองจ่ำยเพ่ือกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธำรณสุข
7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน : 0 2241 9000 ต่อ 1524,1528
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528

เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทำงเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงำนภำยใน” เมนู “ส ำนัก..... /กอง...”

หรือทำง QR CODE

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

ผู้จัดท ำ     นำยพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย  ผู้อ ำนวยกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ 
ผู้รับรอง    นำงวิภำ  ธูสรำนนท์  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรคลังท้องถิ่น  
สังกัด       ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

อปท. พิจารณา 
- อยู่ในอ านาจหน้าท่ี อปท. และ
ผู้ขอรับเงินอุดหนุน
- ประชาชนในพ้ืนที่ได้รับประโยชน์
- บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน

(การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น)

อปท. ผู้ก ากับดูแล (ผวจ.) 

- อปท. อื่น
- ส่วนราชการ
- รัฐวิสาหกิจ
- องค์กรประชาชน
- องค์กรการกุศล

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน
- ประมาณการใช้จ่ายโครงการ

อปท. ต้ังงบประมาณไม่เกิน
รายได้จริงปีท่ีผ่านมา ไม่รวม
เงินอุดหนุน
อบจ. ไม่เกินร้อยละ 10
ทน. ไม่เกินร้อยละ 2
ทม./ทต. ไม่เกินร้อยละ 3
อบต. ไม่เกินร้อยละ  5

เกินร้อยละ
ขอ ผวจ. พิจารณา

ไม่เกินหน่ึงเท่า

- แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ
- ห้ามด าเนินการหรือก่อหน้ีผูกพันก่อนได้รับเงิน

อปท. ท าบันทึกข้อตกลง
กับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. เบิกจ่ายเงิน
ให้หน่วยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนิน

โครงการ

รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ
ไม่นับรวมในสัดสวน

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน

กรณีส่วนราชการและ อปท. อื่น
ต้องมีเงินสมทบและนับรวมในสัดส่วน 

เว้นแต่เงินอุดหนุนภารกิจถ่ายโอน

ประมาณการค่าใช้จ่าย

- องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล
- ไม่ต้องมีเงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน

สิ้นสุดโครงการ 
หน่วยงานที่ขอรับเงิน
รายงานภายใน 30วัน

30 วัน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. โครงการท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของผู้รับเงินอุดหนุน
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการคา่ใช้จ่ายของโครงการ
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น”

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท านายพงษศ์ักดิ์ กวีนันทชัย ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัดส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1524

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1524
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น”
ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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กระบวนการ/ขั้นตอน 

ข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

 

  (การเบิกค่าเช่าบ้าน) 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ 
อนุมัต ิ

ให้เบิกค่าเช่าบ้าน  

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ยื่นแบบขอรับ 
ค่าเช่าบ้าน  

(แบบ 6006) 
พร้อมหลักฐาน 
การช าระเงิน 

กองคลัง
ตรวจสอบ 
เอกสาร
หลักฐาน 

เสนอต่อผู้ม ี
อ านาจอนมุัติ 
เบิกจ่ายเงิน 

 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 
โดยโอน 
เข้าบัญชี 

อนุมัติ 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุคร้ังแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
2. ต้องเป็นการเช่าบา้น/ซื้อบา้น/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 
3. การเช่าบ้านบดิา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านติิกรรมอ าพรางว่าเป็นการเช่า  
    ย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเปน็คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้นทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
6. การน าบ้านซึ่งอยูต่่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างค าพิพากษา 
   ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจา่ยได้ 
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบา้นต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้
จ่ายเงินค่าเช่าบา้นตามจ านวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
- บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารบั    
  ราชการใหม่ 
- อปท. จัดที่พักอาศัยให้ 
- มีบ้านเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูส่มรส 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผูม้ีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
     1.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านกังานในตา่งท้องที่ 
     1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
     1.3 ไม่มีเคหสถานอันเปน็กรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านกังานใหม่  



22 คู่มือการปฏิบัติงาน
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ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลงัท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
  อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน  
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
    ของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิในการจัดข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
    เข้าพักอาศัยในที่พกัขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการ 
    ให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก ่
    2.1 เช่าบ้าน  
    2.2 เช่าซื้อบ้าน 
    2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบา้น) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบา้น ต้องเป็นการเช่าบา้นเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบา้นนัน้  
   และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบา้น แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 
   ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น 
    4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือน า 
         หลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในท้องที่เดิมมาเบกิค่าเช่าบา้นในท้องที่ใหม่ 
    4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซ้ือบ้านหรือผ่อนช าระเงนิกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นัน้ จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบา้น 
         หลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธถิูกท าลายหรือเสียหายเนือ่งจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
    4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
    4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกูก้ับสถาบนัการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกูส้ าหรับบา้นหลังหนึง่หลังใดในท้องที่นั้น 
         มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นัน้บา้นที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
   4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกวา่ราคาบา้น จะเบิกได้เท่ากับราคาบา้นเท่านัน้และหากมีการขยายวงเงินกู ้
        หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปล่ียนสถาบนัการเงินเพื่อช าระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบนัการเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 
        วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบบัแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ  
    5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหนง่ไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ     
         ช านาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหนว่ยงานนัน้ 
    5.2 ผู้บังคับบญัชาเหนอืข้ึนไปหนึง่ระดับเปน็ผู้รับรองการมีสิทธิของบคุคลตามข้อ 5.1  
    5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวโุส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท 
         อ านวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบา้นแต่งต้ังขา้ราชการส่วนท้องถิน่ไม่นอ้ยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ข้อเท็จจริง 
   6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบวา่ได้เช่าบา้นและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบา้นและการเขา้พักอาศัย  
         จ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
   6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน  
        วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เก่ียวข้องและวนัเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบา้น ฯลฯ 
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ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5    
  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก 
   จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด 
    ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
    จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ขออนุมัติ
โครงการต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 

- ต้องเป็นเรื่องอยู่ 
  ในอ านาจหน้าที่ 
- พัฒนาบุคล 

- เพิ่มประสิทธภิาพ 

  ในการปฏิบัติงาน 

 

 

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

 

 

 

  (การฝึกอบรม) 

อปท.  ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพื่อใช้เงิน

ยืม+เบิกเงิน 

 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มี 
อ านาจอนุมัติ 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ี 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าท่ีเก่ียวข้องหรือเป็นประโยชนต์่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

   - จัดท าประมาณการ  
     ค่าใช้จ่าย 

   - ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
   - ยืมเงินทดรองราชการ 

     กรณีที่ไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง 
   - ประสานวิทยากร 
 

ประเมินผล
โครงการ 

 

 

60 วัน 

 

 

การฝึกอบรม 

 

 

กรณีเข้ารับการ
ฝึกอบรมซ่ึงจัด

โดยหน่วยงานอ่ืน 

ค่าลงทะเบียน 
หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงาน 

ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 
สมาคม สโมสร 

ฯลฯ 

เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/ 

600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

60 วัน 
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1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
   1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน      
        ซ่ึงหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดต้ังขึ้นตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
         หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
   1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมท้ังการน าความรู้ 
         ท่ีได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ี 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 
    2.1 ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
         2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
         2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
         2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
         2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
         2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
         2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
         2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
         2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.1.13 ค่าอาหาร 
         2.1.14 ค่าเช่าท่ีพัก 
         2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
         2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรม 
    2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย  
          2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
          2.2.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการฝึกอบรม 
          2.2.3 วิทยากร 
          2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
          2.2.5 ผูส้ังเกตการณ์ 
    2.3 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องการยมืเงิน ซ่ึงได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจ้าง 
        และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
         2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.4.2 ค่าอาหาร 
         2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
         2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 
    2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา  
        โครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี 
        ท่ีรับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี/้ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
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ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจัดสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ชั้น 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
   อาคาร 4 ชั้น 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555  
   แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  



27คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติผูเดินทางไปราชการ
ทําบันทกึขออนุมัติ

เดินทางไป
ราชการ

(การเดินทางไปราชการ)
บุคลากรของ อปท. นายก/ประธานสภา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน
การเดินทางเพือ่เบกิคาใชจาย/

สงใชเงินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
เบิกจายเงิน

จายเงินใหกบั
ผูขอยืม/ขอเบิก

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ
2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจรงิตองมีใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)
3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได

ผวจ.                นายกฯ          ประธานสภา

- นายกฯ     - รองนายก    - สมาชิกสภา
- ประธานสภา    - ท่ีปรึกษา

- เลขานุการนายก
- ขาราชการ
- ลูกจาง/พนักงานจาง

- ทดรองจาย
- ทําสัญญายืมเงิน

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียด
เก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ 
2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบรหิารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 
2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน 

ลูกจางและพนักงานจาง
2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณ

เพียงพอท่ีจะเบิกจายได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังน้ี
3.1 ทดรองเงินจาย
3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจดัทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ

เสนอกองคลัง
4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 
5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย

5.1 คาเบ้ียเลี้ยง
5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 
5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน 

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. 
ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึ่งวัน

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลีย้งท่ีคํานวณได
ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน

5.2 คาเชาท่ีพัก 
5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรอืจายจรงิก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 
5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจรงิ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ
5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจาํทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสง

แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 
5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรบัจาง
5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการใช

พาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบรหิารทองถ่ิน
5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบ
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย    

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
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ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ  กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี 

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ชั้น 5 สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถิ่น”
- ศูนยดํารงธรรมทองถิน่ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
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การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
กฎกระทรวง

วิธีการจัดซ้ือจัดจาง
1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding)

1.2 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market)

1.3 วิธีสอบราคา
2. วิธีคัดเลือก
3. วิธีเฉพาะเจาะจง
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สร้างความเชื่อม่ัน
ให้กับทุกภาคส่วน 

การจัดซ้ือจัดจ้าง
มีกรอบการ

ปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการ

เปิดเผยข้อมูล 
เพื่อความโปร่งใส 
และมีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 

ค านึงถึง
วัตถุประสงค์การใช้

งานเป็นส าคัญ 
เพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่าในการใช้

จ่ายเงิน เน้นการวางแผน
และประเมินผล

เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

ส่งเสริมให้      
ภาคประชาชน      

มีส่วนร่วม       
เพื่อตรวจสอบและ
ป้องกันการทุจริต 

การจัดซ้ือจัดจ้าง
ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการเปิดเผย

โปร่งใส 

หลักการและ
เหตุผล 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธี e - bidding

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทํา
แผนจัดซ้ือจัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง

3. จัดทําเอกสาร
ซ้ือหรือจางดวย
วิธี e – bidding 

4. จัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือจาง

4.1 นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร
ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

- กรณีมีผูแสดงความ
คิดเห็น ใหพิจารณา
วาควรปรับปรุงหรือไม 
แลวดําเนินการ
ปรับปรุง
- กรณีไมมีผูแสดง
ความคิดเห็น

4.2 ไมนํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

5. เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

7. คณะกรรมการ  
พิจารณาผลฯ 

ดําเนินการพิจารณาผล 

6. ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 
e – GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

9. ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

8. หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐและผูมีอํานาจ
อนุมัติซ้ือหรือจาง/

เห็นชอบผลการพิจารณา

10. ลงนาม
ในสัญญา 

3 วันทําการ
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1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจดัจางประจาํปโดยเปดเผย 
ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การนํารางขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางประกาศเพ่ือรับฟงความคิดเห็นพรอมกับ
รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสจากผูประกอบการกอนก็ได โดยมีหลักเกณฑ
ดังน้ี
(1) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหาร

ทองถ่ินท่ีจะใหมีการเผยแพรเพ่ือรบัฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได
(2) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรอืจางดวย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพ่ือรบัฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ
3. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส มีหลักเกณฑ ดังน้ี

(1) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทําการ
(2) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา  10 วันทําการ
(3) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา  12 วันทําการ
(4) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ

4. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบ
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

5. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซื้อหรือจางครัง้หน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา 
(e - catalog)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธี e - Market

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1.จัดทํา
แผนจัดซ้ือจัดจาง

2.จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสราง

3.จัดทําเอกสาร
ซ้ือหรือจางดวย
วิธี e – market 

4.จัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือจาง

5.จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/ 
เว็บไซตของหนวยงานและปดประกาศท่ี

หนวยงาน

8.เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานผลพรอมความคิดเห็นเสนอตอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

6.1 กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 
5 ลานบาทผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 

e – GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

10.ประกาศผลผูไดรับการ
คัดเลือก

9.หัวหนาหนวยงานของรัฐและ ผูมีอํานาจ
อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา

11.ลงนามในสัญญา

6.2 กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท
ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e – GP 
โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายในเวลา 30 นาที 

7.สิ้นสุดการเสนอราคา 
เจาหนาท่ีพัสดุ พิจารณา
ผูชนะการเสนอราคาจาก

ผูท่ีเสนอราคาตํ่าสุด

6.การเสนอราคา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e – Market) คือ การซื้อหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมมีาตรฐาน และไดกําหนด
ไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) มี 2 ลักษณะ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,00 บาท
(2) การเสนอราคาโดยการประมลูอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท
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สวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ   อาคาร 4  ช้ัน 5  
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524  เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจาํปโดยเปดเผย 
ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหนวยงาน เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานรัฐน้ัน 

3. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบท่ี   
กรมบัญชีกลางกําหนด

4. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

   วิธีสอบราคา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  สถจ./ ส านัก/กอง 

1. จัดท ำ 

แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง 

2. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป

รำยกำรงำนก่อสร้ำง 

3. จัดท ำเอกสำร 

ซ้ือหรือจ้ำงด้วย 

วิธีสอบรำคำ 

4. จัดท ำรำยงำน 

ขอซื้อหรือจ้ำง  

4.1 น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่  
ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็น 

- กรณีมีผู้แสดงควำม
คิดเห็น ให้พิจำรณำ 

ว่ำควรปรับปรุงหรือไม่ 
แล้วด ำเนินกำร
ปรับปรุง 
- กรณีไม่มีผู้แสดง
ควำมคิดเห็น 

4.2 ไม่น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่  
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น 

 

5. เผยแพร่ประกำศและ 

เอกสำรสอบรำคำ 

 

 

7. คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลฯ ด ำเนินกำร

พิจำรณำผล  
 

 

6. รับเอกสำรกำรเสนอรำคำจำก 

ผู้ย่ืนข้อเสนอ 

 

9. ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

 

8. หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐและผู้มีอ ำนำจ 

อนุมัติซ้ือหรือจ้ำง/

เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ 

 

 

           10. ลงนำม 

             ในสัญญำ  
 

3 วันท ำกำร 

5 วันท ำกำร 
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 1. แผนจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีโดยเปิดเผย  
    ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  
 2. การเสนอราคา ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอโดยผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน          
 และส่งถึงหน่วยงาน โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน 

 3. การประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย       
 ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e - mail ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

   ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผู้จัดท ำ นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย  ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์  ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

 

  ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

การซ้ือหรือจ้างครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน้ันตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

  ช่องทางการให้บริการ 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4  ชั้น 5  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น   
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522 – 1524 

เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1522  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงนิอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4  ชั้น 5  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522 – 1524    เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1522  

เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.”  “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 
ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th  หมวด “หน่วยงานภายใน”   
 เมนู “บริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

รำยละเอียดเพ่ิมเติม 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธีคัดเลือก  

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทําแผนจัดซ้ือ
จัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสราง

3. คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสือ
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ

4. ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอ
ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด

5. คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ
พิจารณาผล 

6. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

7. หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ
ซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา

8. การประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก 9. ลงนามในสัญญา

1. กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีคัดเลือก (ตามมาตรา 56 (1) ) มีดังนี้
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก
(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรอืตองผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ

โดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด
(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุ น้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใช วิธีประกาศเชิญชวน  

ท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ
(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ
(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ
(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ
(ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึงจะประมาณคาซอมได เชน 

งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส   (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
2. กรณีดําเนินการตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
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สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจาํป
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ
ผานทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

3. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ชองทางการใหบริการ
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ  อาคาร 4 ช้ัน 5
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสาํนักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524  เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ   อาคาร 4  ช้ัน 5  
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524   เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธีเฉพาะเจาะจง

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทําแผน
จัดซ้ือจัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง

5. การเชิญชวน/
เจรจาตอรอง

3. จัดทํารายงานขอซ้ือ
หรือจาง

4. หัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ

หรือขอจาง

8. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ี
ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

5.2 กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) คณะกรรมการ

ซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จัดทําหนังสือเชิญชวน

สงไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตามท่ีกําหนด

5.1 กรณีตาม ม.56 (2) (ข) 
(ไมเกิน 500,000) 

เจาหนาท่ีพัสดุเจราจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการ

ท่ีมีอาชีพหรือรับจางงานนั้นโดยตรง

5.2.1 คณะกรรมการฯ 
พิจารณาขอเสนอ/ตอรองราคา 

ตามความเหมาะสม

6. หัวหนาหนวยงานของรัฐและ
ผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบ

ผลการคัดเลือก

7. ประกาศผลผูท่ีไดรับการ
คัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง

9. ลงนามในสัญญา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
1. กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (พรบ. มาตรา 56 (2) ) มีดังนี้

(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก
(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลติ จําหนาย กอสราง 
(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัตโิดยตรงเพียงรายเดยีว
(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อ

จัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองทําการจดัซื้อจดัจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ
(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ 
(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

2. กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง
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สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจาํป
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ
ผานทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

3. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

รายละเอียดเพ่ิมเติม

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524  เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน สวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ   อาคาร 4  ช้ัน 5  
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป                
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1. การรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี
1) รางประมาณการรายรับ ใหบันทึกรางประมาณการรายรบั ซ่ึงประกอบดวย รายไดจัดเก็บเอง ไดแก หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม 

คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน
รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>
รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ

2) รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซ่ึงประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน
และงบรายจายอื่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย

3) รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถรางประมาณการรายรับ และรางประมาณการ
รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ

4) จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>
จัดทําคําแถลง

5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอสภาทองถิ่น 
ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล

2. พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ
เม่ือรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ เรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจากระบบ เพ่ือนําเขาสภา

ทองถิ่นและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

3. นําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 
เม่ือเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถิ่น และไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะนํา
ขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ราง                      
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

นําเขาสภาทองถิ่น และ                   
เสนอผูวาราชการจังหวัด/

นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ 
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

พิมพ                    
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

อนุมัติ                  
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

ในระบบ
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รายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง และสอบถามปัญหาผ่าน
เว็บบอร์ด ได้ที่  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ได้ที ่
www.laas.go.th 

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http://km.laas.go.th/laaskm/  

ผู้จัดท า นางสาวสรัญญา  แปะทอง  ผู้อ านวยการส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถ่ิน 

ผู้รับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท์  ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 

ช่องทางการให้บริการ 

 ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

       เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
 Call center : 02-2066300 

 เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น” 

 ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 เว็บบอร์ดระบบคลังความรู้ (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

รับเงิน จัดทําใบนําสงเงิน

การรับเงิน    
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

ออกใบเสร็จรับเงิน
จัดทําใบสําคัญ       
สรุปในนําสงเงิน

สมุดเงินสดรับ/
ทะเบียนเงินรายรับ

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้
1) การรับเงินท่ีเปนรายรบั ไดแก เงินรายไดท่ีจัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาต 

หมวดรายไดจากทรพัยสิน หมวดรายไดจากสาธารณปูโภคและการพาณชิย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายได   
ท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2) การรับเงินท่ีไมเปนรายรบั ไดแก การรับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก 
และการรับชําระเงินจากลูกหน้ี 

3) การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท.
4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนท่ัวไประบุวัตถุประสงค  

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทตางๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละรายการตามท่ีไดรบัเงิน 

ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรบั>การรับเงินท่ีเปนรายรับ/การรบัเงินท่ีไมเปนรายรับ

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เมื่อสิ้นสุดการทํางานในแตละวันเจาหนาท่ีแตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและนําสงเงินใหกับเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน 

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เมื่อเจาหนาท่ีสงใบนําสงแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน
เพ่ือสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จดัทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ 
เมื่อจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูไดท่ี    

เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน
เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น
ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611
เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การเบิกจายเงิน    
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1 การเบิกจายเงิน มี 2 กรณี ไดแก
1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง  

1.1) จัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการบนระบบ e-GP เชน คานํ้ามันเชื้อเพลิง เปนตน ใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทํา
เอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดซ้ือจัดจาง ใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินได 

1.2) บันทึกจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP แลวใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>
จัดซ้ือจัดจางจากระบบ e-GP

2) กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เปนตน องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมตอง ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงในระบบ สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย
2. การจัดทําฎีกา

1) การจัดทําฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบเรียบรอย
แลว ใหจัดทําฎีกาท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

2) การจัดทําฎีกากรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา
3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร

เม่ือตรวจสอบฎีกาท่ีดําเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกาและเอกสาร ท่ีเมนู ระบบ
ขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร
4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจาหนาท่ีไดทําการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบริหารลงนามในรายงาน
การจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การจัดทําเช็ค>การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือผูบริหารลงนามในรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เรียบรอยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การ
จัดทําเช็ค>อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
5. สมุดเงินสดจายและทะเบียนตาง ๆ 

เม่ือจัดทํากระบวนการเบิกจายเงินในระบบเรยีบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย และทะเบียนรายจาย และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีไมมี      
การจัดซ้ือจัดจาง

จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบถอน และอนุมัติรายงาน
การจัดทําเช็ค/ใบถอน 

จัดทําฎีกา สมุดเงินสดจาย/
ทะเบียนรายจาย

กรณีมีการ   
จัดซ้ือจัดจาง

*ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกอน

ตรวจรับฎีกา       
และเอกสาร
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน
เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น
ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611
เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํารายงานการเงิน
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่น
สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังน้ี
1. รายงานประจําวัน ไดแก   รายงานสถานะการเงินประจําวัน
2. รายงานประจําเดือน   ไดแก 

 รายงาน รับ-จายเงิน 
 งบทดลอง 
 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 
 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

3. รายงานประจําป  ไดแก 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินกู 
 งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงนิสะสม
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงนิกู

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 
และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รับเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

เบิกจายเงิน
สมุดเงินสดจาย/
ทะเบียนรายจาย

บัญชีแยก
ประเภท

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน
 งบทดลอง
 รายงานรับ - จายเงิน

รายงานประจําป 
 งบแสดงฐานะการเงิน 
 รายงานผลการดําเนินงาน
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน
เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน
ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611
เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งเงินสมทบ
กองทุนกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการสว่นท้องถิ่น อปท. ผู้กํากับดูแล สถจ.

กองทุนบาํเหนจ็บํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ินกองทุนบาํเหนจ็บํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน

1. วิธีการคํานวณเพ่ือจัดทําประมาณการรายจา่ย

1.1 งบประมาณรายจ่ายประจําปี 1.2 งบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม 1.3 งบประมาณรายจ่าย เฉพาะการ 

- คํานวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ทกุหมวดรายรับ
- หกัด้วย ประมาณการรายรบั
หมวดเงินอุดหนนุ และรายได้

- คํานวณจากประมาณการ
รายรบัของงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม 
- หกัด้วย ประมาณการรายรบั
หมวดเงินอุดหนนุ และรายได้

- คํานวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
- หกัด้วยงบประมาณทีไ่ด้รบัอุดหนนุ
จากงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

ประเภทเงินอุทิศ หรอืหากมี
รายการประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
ใหน้าํมาหักออกด้วย 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
  อบจ. รอ้ยละ 1

้

ประเภทเงินอุทิศ หรอืหากมี
รายการประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
ใหน้าํมาหักออกด้วย 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
  อบจ. รอ้ยละ 1

้

 อบจ. รอ้ยละ 1
  ทน. ทม. ทต. รอ้ยละ 2  
  อบต. ร้อยละ 1

  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2  
  อบต. ร้อยละ 1

  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2
  อบต. ร้อยละ 1

2. นาํรายจ่ายท่ีคํานวณได้ เข้าสู่กระบวนการวิธีจัดทําการงบประมาณ โดยต้ังจ่ายไว้ในรายจ่ายงบกลาง ประเภท
รายจ่ายตามขอ้ผูกพนัหรือหมวดรายจ่ายอ่ืน ชื่อ “เงนิสมทบกองทนุบาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน”

4 ให้ตรวจสอบรายจ่ายท่ี
3. เม่ืองบประมาณรายจ่าย
ประจําปี งบประมาณรายจา่ย
เพิ่มเติม และงบประมาณ
รายจ่ายเฉพาะการ (ถ้ามี) ได้รับ
อนมัุตใิห้ประกาศใช้แล้ว

4. ใหตรวจสอบรายจายท
จําเปน็ต้องจ่ายในปีงบประมาณ 
และมีคาํสั่งให้จ่ายแล้ว ว่าเปน็
จํานวนเท่าใด แล้วนํามาหักออก  
จากรายการท่ีตั้งจ่ายเพื่อสมทบ
กองทนฯ ส่วนที่เหลอืเท่าใด

5. โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- เป็นเงินสมทบของ อปท. ใด
- ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ใด
- งบประมาณต้ังจ่ายเท่าใด
- รายงานให้จงัหวัดทราบกองทุนฯ สวนทเหลอเทาใด         

ใหน้าํส่งกองทนุบําเหน็จบํานาญฯ 
ภายในเดือนธนัวาคมของทกุ
ปีงบประมาณ 
   

  ทุกครั้ง
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ข้อสังเกต/ขอ้ควรระวัง/แนวทางการแก้ไข
1. การส่งเงินสมทบกองทุนไม่ถูกต้อง 
2. การต้ังงบประมาณไม่ถูกต้อง 

่

- 2 -

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ั ั ิ ํ ็ ํ ้ ่ ้ ิ ่ ั ี่ ้ไ ิ่ ิ

3. ไม่ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเบิกจ่ายเพื่อนําส่งเงินสมทบกองทุน

- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิน พ.ศ. 2500 (ฉบับที 7) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิมเติม มาตรา 6
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบญัญติับําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2500
-      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบาํเหน็จบํานาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546  ขอ้ 8 
- ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 
       ขอ้ 10 ข้อ 17 และขอ้ 21 

ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ชัน้ 3
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
           เบอรโ์ทรสํานักงาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217
           เบอรโ์ทรผู้รับผิดชอบ: 02-241-9069 ต่อ 213

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรียน
       1.  สํานักงานกองทนุบําเหนจ็บํานาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ชัน้ 2
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

2. เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ

           เบอรโ์ทรสํานักงาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217
           เบอรโ์ทรผู้รบัผิดชอบ: 02-241-9069 ต่อ 213

ส่วนท้องถ่ิน”
3. ศูนยดํ์ารงธรรมท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

่ ่
ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สํานักกองทนุบําเหน็จบาํนาญ
ข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน หนังสอืราชการ” 

สามารถสืบคน้รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

ผู้จัดทํา  นางสารี มาลา ผู้อํานวยการส่วนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อํานวยการสํานักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด     สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การขอรับบําเหน็จบํานาญ

อปท. กบท. ผูรับบําเหน็จบํานาญสถจ.

สถจ.อปท. 15 วัน 21 วัน
• ผูมีสิทธิ/ทายาทยื่นเรื่องขอรบั
โดยใชแบบตามสิทธิ

• รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
คํานวณการจายบําเหน็จบํานาญ
สงจังหวัด ภายใน 15 วัน

• เบิกจายเงินหลังจากไดรับคําสั่งจายฯ/  
จัดทําทะเบียนคุม

• รายจายผลการเบิกจายตามแบบ รง.บน.     
ทุกสิ้นไตรมาส (เฉพาะตําแหนงครู)

• รับเรื่องจาก อปท. ตรวจสอบการคํานวณ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหถูกตอง   
ครบถวน เสนอ ผวจ. ออกคําสั่งจาย 
ภายใน 21 วัน 

• จัดสงคําสั่งจายให อปท. ดําเนินการ  
เบิกจาย และสงให กบท.ตรวจสอบ

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญแตละ อปท.
• รวบรวมรายงานผลการเบิกจาย สงกรมฯ 

กบท.
• ไดรับเรื่องจากจังหวัด ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร คําสั่งจาย 
ใหเปนไปตามระเบียบ ภายใน 3-7 วัน

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญ แยกเปน
ตําแหนงครู ตําแหนงอ่ืน 

• จัดสรรเงินอุดหนุน (เฉพาะตําแหนงครู) 
• ขออนุมตัิโอนเงิน กบท. 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556
2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500
3. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวธิีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548
4. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวธิีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหนจ็บาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบบัปจจุบนั 

(ฉบับที่ 16)  พ.ศ. 2558)
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542 (แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555)

ชองทางการใหบริการ
สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชั้น 3
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310
เบอรโทรสาร: 02 241 8509 
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2 

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 
ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th หนวยงานภายใน “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชั้น 3
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310
เบอรโทรสาร: 02 241 8509

เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

“ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน” กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2548

4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2546

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึง 
ฉบับปัจจุบัน (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558)

การขอโอนเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ เพ่ือจ่าย
เป็นเงินบ าเหน็จบ านาญให้กับข้าราชการส่วนท้องถิน่ อปท. กบท. สถจ.

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

สถจ.อปท.

• อปท. ท าหนังสือแจ้งจังหวัดเพ่ือรายงานการ
ขอโอนเงินกองทุนฯ กรณี
- อปท. มีเงินงบประมาณสมทบกองทุน 
ไม่พอจ่ายบ าเหน็จบ านาญฯ

- มีรายจ่ายเกิดขึ้นใหม่หลังจากที่ส่งเงิน
สมทบกองทุนฯ เรียบร้อยแล้ว 

- เอกสารแนบประกอบด้วยส าเนาใบเสร็จ
รับเงินกรณีส่งเงินสมทบแล้ว ส าเนา
ประมาณการรายรับกรณีหักเงินสมทบ
ไว้จ่าย ค าสั่งจ่ายรายที่ขอโอนและรายที่
หักไว้จ่าย ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่ของ อปท. ที่เปิดรองรับไว้

• รับเร่ืองขอโอนเงินกองทุนฯ จาก 
อปท. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขอโอนเงิน จัดท าหนังสือแจ้ง
ไปยังกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ 
พร้อมกับส าเนาหนังสือของ อปท. 

และส าเนาเอกสารประกอบท่ี
เก่ียวข้อง 

กบท.

• เมื่อ กบท. ได้รับเร่ืองขอโอนเงิน
จากจังหวัด จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการหักไว้จ่าย และ
รายการขอโอนเงิน กับทะเบียนผู้รับ
บ านาญ เม่ือถูกต้องแล้ว ขออนุมัติ
โอนเงินต่อผู้มีอ านาจ หลังจากได้รับ
อนุมัติแล้ว ด าเนินการโอนเงินให้กับ 
อปท. ตามความจ าเป็นที่ต้องจ่าย
จริง เป็นรายเดือน

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 
ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

2 

ชองทางการใหบริการ
สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ชัน้ 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
1.  สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ชั้น 2

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

2. เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
สวนทองถิ่น”

3. ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น 
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การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

อปท. ผู้ก ากับดูแล ข้าราชการบ านาญสถจ
.

อ ป ท .  ไ ด้ รั บ ค ำ ร้ อ ง ข อ
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ 
รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดท ำ
แบบ บท.13 จัดส่งให้ สถจ.

อสถ. ในฐานะผู้รับมอบอ านาจจาก ปมท. 

พิจารณาอนุมัติและแจ้งผลให้ทราบ 
เพื่อให้  อปท .  เดิมจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียน และให้ อปท. ใหม่ขึ้นทะเบียน
ผู้รับบ านาญ

7 วัน

7 วัน

ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ผู้ รั บบ ำ น ำญ ยื่ น ค ำ ร้ อ ง ข อ
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ
และรูปถ่ ำยขนำด  1-2  นิ้ ว 
จ ำนวน 3 รูป ณ อปท. เดิม

สถจ . ตรวจสอบเอกสาร
และเสนอ ผวจ. เพื่อจัดส่ง
เรื่องให้ สถ.

อป ท .  ที่ รั บ ค า ร้ อ ง แจ้ ง ผ ล
การพิจารณาให้ ข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ินผู้รับบ านาญทราบ

ข้ า ร า ช ก า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ผู้ รั บบ า น าญ ทร า บผ ลก า ร
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบ านาญ

10 วัน7 วัน

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติ เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้องตำมที่ระเบียบ/กฎหมำยก ำหนด ซึ่งท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรเสนอขออนุมัติ

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (มำตรำ 7 และ มำตรำ 10)
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ข้อ 38)
- ค ำสั่ง กระทรวงมหำดไทย ที่ 49/2555 ลงวันที่ 23 ม.ค. 2555 เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรอนุมัติให้แก่

อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส าหรับการอนุมัติให้ผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับบ านาญ
ไปรับทางราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบเดียวกันในท้องที่ที่ย้ายไปอยู่ใหม่



58 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ผู้จัดท ำ นำงสำรี มำลำ ผู้อ ำนวยกำรส่วนบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร 
ผู้รับรอง นำงวิภำ ธูสรำนนท์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
สังกัด ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หน่วยงำนภำยใน “ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น”

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี 

2 

ช่องทางการให้บริการ

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถ่ิน ช้ัน 3
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรสำร: 02 241 8509 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น ชั้น 3
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 02 241 9069 ต่อ 301 – 310
เบอร์โทรสำร: 02 241 8509

เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สำยตรง สถ.” 
“ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น”

“ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น” กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น



59คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ส่งเอกสารใบสมัคร
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ตามที่ก าหนด พร้อมเงิน

ค่าสมัคร

ค่าสมัครสมาชิกตามช่วงอายุ

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน

น าเสนอนายทะเบยีน 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

จัดท าทะเบียนสมาชิก เจ้าหน้าที่จดัส่ง
ใบต้อนรับให้แก่

สมาชิกใหม่

15 วัน 15 วัน 12 วัน

➢ อายุตั้งแต่ 18- 29 ปี   คนละ 370 บาท
➢ อายุตั้งแต่ 30 - 39 ปี   คนละ 390 บาท
➢ อายุตั้งแต่ 40 - 49 ปี   คนละ 410 บาท
➢ อายุตั้งแต่ 50 - 60 ปี บริบูรณ์   คนละ 430 บาท

เอกสารประกอบการสมัคร

1. ใบสมัคร 
2. หนังสือยินยอมให้หักเงิน
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัคร 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้รับเงิน
5. ใบรับรองแพทย์    
6. เงินค่าสมัครตามช่วงอายุของผู้สมัคร

ใบต้อนรับ 
ก.ฌ.

วิธีด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับข้อมูลเพื่อสร้างความเขา้ใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

ส่งเอกสารการสมัครไม่ครบถ้วน

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554
2. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ฉบับที่2) 2559



60 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



61คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก สง่เงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน

ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจเช็ครับยอดเงิน
สงเคราะห์

ลงทะเบียนรับเงิน
สงเคราะห์ให้กบั

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ออกใบเสร็จ 
เพ่ือจดัสง่ให้แก่

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ตอบรับเงินสงเคราะห์
พร้อมจดัสง่ใบเสร็จ 
กลบัไปให้ต้นสงักดั
เพ่ือแจกแก่สมาชิก

เอกสารประกอบการส่งเงินสงเคราะห์

1. หนงัสือน าสง่สงเคราะห์
2. แบบน าสง่เงินสงเคราะห์
3. เช็ค ดราร์ฟ ธนาณติั  เงินสด 

คา่ธรรมเนียมในการซือ้ตัว๋แลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ
ไปรษณีย์ธนาณติั  ให้หน่วยงานต้นสงักดัของสมาชิกหกัคา่ธรรมเนียม
ดงักลา่วออกจากเงินท่ีน าสง่

วิธีด าเนินการ

1. อปท. บางแห่งหักเงินสงเคราะห์จากเงินได้รายเดอืนของสมาชิกส่งให้ ก.ฌ. ล่าช้า
2. เช็ค/ดราฟท์/ธนาณัติ ช ารุดสูญหายระหว่างการน าสง่

1. แจ้งยอดเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ รายตัวผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์
2. เพ่ิมช่องทางในการส่งเงิน โดยวิธีการหักผ่านบัญชีเงินฝากของสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



62 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะหข์องสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



63คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลง
ข้อมลูสมาชิก

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร 
ประกอบการ
เปลี่ยนแปลง

เปลี่ยนแปลงข้อมลู
สมาชิก ในทะเบียน
ให้เป็นปัจจบุนั

สง่หนงัสือตอบรับการ
เปลี่ยนแปลง กลบัไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงข้อมูลสมาชิก
1. หนงัสือแจ้งความประสงค์
2. แบบการแจ้งย้ายสมาชิก (ก.ฌ. 7)

3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8)

4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-ช่ือสกลุ
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบ้าน 

วิธีด าเนินการ

แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบการเปลี่ยนแปลงทายาทผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์

1. เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงไม่ครบถ้วน
2. ผู้มีอ านาจลงนามในแบบค าขอเปล่ียนแปลง ลงนามไม่ครบถ้วน
3. ทายาทที่ระบุไม่เป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



64 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



65คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/ทายาท 
สมาชิกท่ีเสียชีวิต 

สง่เอกสารการเสียชีวิต
ของสมาชิก

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถงึแก่กรรม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน

น าเสนอนายทะเบียน
เพ่ือพิจารณา

เอกสารประกอบการเสียชีวิต
1. ใบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ. 3)

2. ใบมรณบตัรของสมาชิก
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัจ าหน่ายตาย)

4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาท
*** ถ้ามีการเปล่ียนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-สกลุ ส่งเอกสารประกอบ       

ประกาศรายชื่อท่ี
เสียชีวิตทางเว็ปไซต์

ตดัรายชื่อสมาชิก
ท่ีเสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนสมาชิก

10 วนั 10 วนั 10 วนั

วิธีด าเนินการ

แจ้งข้อมลูผ่านส่ือออนไลน์ให้หลากหลายรูปแบบ

- ต้นสงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถ้วน
- ต้นสงักดั/ทายาท  แจ้งการเสียชีวิตของสมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554



66 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถงึแก่กรรม

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน



67คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดัเบิกจา่ยเงิน
ให้แก่ทายาท  พร้อมสง่
ใบส าคญัรับเงินกลบัมา
ยงัส านกังาน ก.ฌ.

ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เสนอขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์
ให้แก่ทายาท

เบิกจา่ยเงิน
สงเคราะห์หลงัจากมี
มติอนมุตัิให้จา่ย

ท าแคชเชียร์เช็ค 
สัง่จา่ยต้นสงักดัเพื่อ
เบิกจา่ยให้กบัทายาท

จดัสง่แคชเชียร์เช็คให้
ต้นสงักดั เพ่ือเบิกจา่ย

ให้ทายาท

เอกสารประกอบการจ่ายเงินสงเคราะห์

1. หนงัสือการจา่ยเงิน
2. แคชเชียร์เช็ค
3. ใบส าคญัรับเงิน 

ในการจา่ยเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท  ก.ฌ. 
จะหกัเงินไว้เป็นคา่ใช้จา่ยไมเ่กินอนัตราร้อยละ 4

ของจ านวนเงินสงเคราะห์ที่เรียกเก็บได้

วิธีด าเนินการ

1. อปท.ต้นสังกัดของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินไม่ ครบถ้วน/ล่าช้า
2. ทายาทของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมได้รับเงิน ล่าช้า เน่ืองจาก อปท. ต้นสังกัดต้องจัดท าบันทึกขอถอนเงินจ่ายให้แก่ทายาท

1. แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบขอรับเงินสงเคราะห์ ผ่านสื่อ ออนไลน์/เว็บไซต/์เฟซบุก๊/ไลน์
2. โอนเงินเข้าบัญชีของทายาทสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมโดยตรง

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

15 วนั 90 วนั16 วนั
5 วนั



68 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



69คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
ขอลาออกจาก
การเป็นสมาชิก

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร

แจ้งท่ีประชมุเพ่ือ
ทราบ และขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์

ลว่งหน้าคืนแกส่มาชกิ

ท าธนาณตัิสัง่จา่ยเงิน
สงเคราะห์ลว่งหน้า 
พร้อมจดัสง่คืนแก่

สมาชิก

เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

หนงัสือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

ตดัรายชื่อสมาชิกท่ี
ประสงค์ลาออก  ออก
จากทะเบียนสมาชิก

ชีแ้จงเก่ียวกบัข้อมลูเพ่ือสร้างความเข้าใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

วิธีด าเนินการ

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



70 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่



71คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

กระบวนงานการจ าหนา่ยสมาชิกขาดส่ง

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจสอบยอดคงค้าง
เกิน 60 วนั

เสนอที่ประชมุเพ่ือขอ
อนมุตัิจ าหน่าย

สมาชิก

ท าหนงัสือแจ้งการ
จ าหน่ายออกจาก

การเป็นสมาชิก สง่ไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

เอกสารประกอบการจ าหน่ายสมาชิก

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ขาดสง่เกิน 60 วนั
ออกจากทะเบียน

เพ่ิมชอ่งทางในการสง่เงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก

วิธีด าเนินการ

หนงัสือแจ้งการจ าหน่ายสมาชิกขาดสง่เกิน 60 วนั

- สมาชิกขาดสง่เงินอาจท าให้สิน้สดุการเป็นสมาชิก
- เจ้าหน้าท่ีน าสง่เงินให้สมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



72 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการจ าหนา่ยสมาชิกขาดส่ง

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น
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กฎหมาย/หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวา่ด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
2. คาํสั่งกระทรวงมหาดไทย ท่ี 192/2537 ลงวันท่ี 5 เมษายน 2537 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 1067  ลงวันท่ี 5 เมษายน 2537  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0805/ว 933 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2557  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0805/ว 2171 ลงวันท่ี 16 เมษายน 2558 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
            
 
 
 
 
 
 

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

การตดิตามผลการดําเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 
จากการตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ตามข้อเสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

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

     2 .  จั งหวั ดแ จ้ ง  อปท . 
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะ
แล้วรายงานสํานักตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดทราบโดยตรง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
และสํา เนาเรื่ องให้จั งหวัด 
เพื่ อแจ้ ง สํ านั กตรวจสอบ 
พิเศษภาค และ มท. 

 
 

กรณีไม่ดําเนินการภายในกําหนด 
หรือดําเนินการไม่ครบถ้วน 
 ให้จังหวัดเร่งรัดติดตาม 

การดําเนินการให้ครบถ้วน
ชัดเจน 

 

กรณีไม่ดําเนินการแก้ไขขอ้บกพร่อง
ตัง้แต่งวดการเงินก่อน 
 ให้ผวจ./นอภ. กําชับ 

และติดตามให้พิจารณาโทษ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และผู้บังคับบัญชาอย่างจริงจัง 
ตามควรแก่กรณี 

พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย       
การตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ.2561 
ม.85 ไม่พบความเสียหาย 60 วัน  

พบความเสยีหาย 120 วัน 
ม.97 ไม่ปฏิบัติตาม พรบ.วินัย       

การเงนิการคลังฯ 120 วัน 

ผู้กํากบัดูแล สถจ. อปท. 
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การประชุมสภาท้องถิ่น

ป ส ส ัป ส ั้ ป ส ิส ัการประชุมสภาสามญการประชุมสภาครงแรก การประชุมสภาวสามญ

ผวจ./นายอําเภอ กําหนดให้สมาชิกประชุม
สภาครั้ ง แรก  ภายใน  15  วัน  นับแต่
ประกาศผลการเลือกต้ังสมาชิกสภาครบ

กําหนดในวันประชุมสภาครั้งแรก/ สมัยประชุม
สามัญสมัยแรกของแต่ละปี

กรณีท่ีมีความจําเป็น เพ่ือประโยชน์ของ 
อปท.

ประกาศผลการเลอกตงสมาชกสภาครบ
ตามจํานวนแล้ว

สิ่งท่ีต้องทําในวันประชุมสภาคร้ังแรก 
1. ปฏิญาณตน (ยกเว้นสภา อบต.)
2. เลือกประธาน รองประธาน และเลขานุการ

้ ิ่

ประธานนําปรึกษาในที่ประชุม
-สภา อบจ. 2 สมัย สมัยละ 45 วัน
-สภาเทศบาล 4 สมัย สมัยละไม่เกิน 30 วัน
-สภา อบต. 2 - 4 สมัย สมัยละไม่เกิน 15 วัน
(อาจขอขยายได้ตามที่ กม กําหนด)

- สภา อบจ. ประธานเรียกเอง หรือนายก/
สมาชิกไม่ น้อยกว่า 1 ใน 3 ของท่ี มีอยู่ 
ทําคํ า ร้องยื่ น ต่อประธาน ประธานเป็น
ผ้เรียก/เปิด/ปิดการประชมสภาท้องถิน

3 .  กํ าหนดส มัยประ ชุมสา มัญประ จํ า ปี
และสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป

-ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทําหน้าท่ี
เป็นเลขานการสภาชั่วคราว

(อาจขอขยายไดตามท กม. กาหนด)

ทําเป็นประกาศของสภาท้องถิ่น และปิดประกาศ
ในท่ีเปิดเผย ณ สนง.อปท.

ผูเรยก/เปด/ปดการประชุม
- สภาเทศบาล ประธาน นายก หรือสมาชิก
ไม่ตํ่ากว่ากึ่งหน่ึงของที่มีอยู่ ทําคําร้องยื่นต่อ 
ผวจ. และ ผวจ.เป็นผู้เรียกประชุม
- สภา อบต. ประธาน นายก หรือสมาชิก
ไม่ตํ่ากว่ากึ่งหน่ึงของที่มีอยู่ ทําคําร้องยื่นต่อ 
นายอําเภอ

เปนเลขานุการสภาชวคราว
- สมาชิกสภาท่ีมีอายุมากท่ีสุดท่ีอยู่ในท่ีประชุม
ทําหน้าท่ีเป็นประธานชั่วคราว เพ่ือเชิญสมาชิก
กล่ าวคํ าปฏิ บั ติ  และ นําป รึกษา เ พ่ือ เ ลือก
ประธานสภา

-เลือกประธานสภาได้แล้วประธานช่ัวคราวต้อง

กรณีไม่ได้กําหนด / จําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงให้
ประธานสภานําปรึกษาในสมัยประชุมสามัญ
อ่ืนๆหรือในสมัยประชุมวิสามัญก็ได้

- สภา อบจ. ให้มีกําหนด 7 วัน  จะขยายต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากสภา (คะแนนเสียงไม่
น้อยกว่า 1 ใน 3)
- สภา เทศบาล  กํ าหนด ไ ม่ เ กิ น  15  วั น 
จะขยายต้องได้รับอนุญาตจาก ผวจ.เลอกประธานสภาไดแลวประธานชวคราวตอง

รายงาน ผวจ./นายอําเภอ แล้วแต่กรณี ทันที 
และ ผวจ./นายอําเภอ แต่งต้ังประธานสภาทันที
ท่ีได้รับรายงาน
- ประธานสภานําปรึกษาเพ่ือให้ท่ีประชุมเลือก
รองประธานสภาต่อไป

ุญ
- ส ภ า  อ บ ต .  กํ า ห น ด ไ ม่ เ กิ น  1 5  วั น 
จะขยายต้องได้รับอนุญาตจากนายอําเภอ

ช่องทางตดิต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน
กลุ่มงานวินจิฉัยและการกํากับดูแล
โทรศพัท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
- พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537
- พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496
- พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา

ท้องถิ่น พ.ศ. 2547
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การเลือกประธานสภาท้องถิ่นการเลือกประธานสภาท้องถิ่น

1. การเสนอชื่อ1. การเสนอชื่อ 3. การนับคะแนน3. การนับคะแนน2. การลงคะแนน2. การลงคะแนน
4. กรณีมีผู้ได้
คะแนนเท่ากัน
4. กรณีมีผู้ได้
คะแนนเท่ากัน

5. การ
แต่งต้ัง (ข้อ 9)
5. การ
แต่งต้ัง (ข้อ 9)

1 . 1  สม าชิ ก สภ า
ท้ อ ง ถ่ิ น เ ส น อ ชื่ อ 
(ด้วยวาจา ตามข้อ 
39 ว.1 )  สมาชิกฯ 
ค น ห นึ่ ง ท่ี เ ห็ น ว่ า
สมควรได้รับเลือก
ใ ห้ดํ า ร งตํ า แหน่ ง
ประธานสภาท้องถ่ิน

1 . 1  สม าชิ ก สภ า
ท้ อ ง ถ่ิ น เ ส น อ ชื่ อ 
(ด้วยวาจา ตามข้อ 
39 ว.1 )  สมาชิกฯ 
ค น ห นึ่ ง ท่ี เ ห็ น ว่ า
สมควรได้รับเลือก
ใ ห้ดํ า ร งตํ า แหน่ ง
ประธานสภาท้องถ่ิน

2.1 สมาชิกสภาท้องถ่ิน
ลงคะแนนเลือกจากบุคคล
ท่ีถูกเสนอชื่อ

2.1 สมาชิกสภาท้องถ่ิน
ลงคะแนนเลือกจากบุคคล
ท่ีถูกเสนอชื่อ

2 . 2  ล งคะแนนโดยวิ ธี
ี ื่ ั ื่

2 . 2  ล งคะแนนโดยวิ ธี
ี ื่ ั ื่ ้ ื้ ื

3 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม เ ชิ ญ
สมาชิ ก ไ ม่น้ อย
ก ว่ า  2  คน  มา
ช่ ว ย ต ร ว จ นั บ
คะแนน

3 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม เ ชิ ญ
สมาชิ ก ไ ม่น้ อย
ก ว่ า  2  คน  มา
ช่ ว ย ต ร ว จ นั บ
คะแนน

4.1 เลือกใหม่เฉพาะ
ผู้ ท่ี ไ ด้คะแนนสูงสุด
เ ท่ า กั น  โ ด ย วิ ธี
ล ง ค ะแ น น แ ล ะ นั บ
คะแนนแบบเดิม

4.1 เลือกใหม่เฉพาะ
ผู้ ท่ี ไ ด้คะแนนสูงสุด
เ ท่ า กั น  โ ด ย วิ ธี
ล ง ค ะแ น น แ ล ะ นั บ
คะแนนแบบเดิม

5 . 1  ผ วจ .  ห รื อ 
นอภ. ดําเนินการ
แต่ง ต้ั ง ทัน ที เ ม่ือ
ก า ร เ ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ท้องถ่ินแล้วเสร็จ

5 . 1  ผ วจ .  ห รื อ 
นอภ. ดําเนินการ
แต่ง ต้ั ง ทัน ที เ ม่ือ
ก า ร เ ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ท้องถ่ินแล้วเสร็จ

ประธานสภาทองถนประธานสภาทองถน

1.2 ไม่จํากัดจํานวน
ชื่อท่ีเสนอ
1.2 ไม่จํากัดจํานวน
ชื่อท่ีเสนอ

1.3 แต่ละชื่อท่ีเสนอ
ต้ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯ 
ั ไ ่ ้ ่

1.3 แต่ละชื่อท่ีเสนอ
ต้ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯ 
ั ไ ่ ้ ่

เขยนชอตวและชอสกุล
ของผู้ท่ีถูกเสนอชื่อ  
เขยนชอตวและชอสกุล
ของผู้ท่ีถูกเสนอชื่อ  

2.3 ประกอบกับข้อ 75 
ว .  3ก า รล งคะแนน
เลือกประธานสภาต้อง

่ ่

2.3 ประกอบกับข้อ 75 
ว .  3ก า รล งคะแนน
เลือกประธานสภาต้อง

่ ่

4.2 ถ้าผลการเลือก
ใหม่ยังมีผู้ได้คะแนน
สู ง สุ ด เ ท่ า กั น อี ก 
ใ ห้ ใ ช้ วิ ธี จั บ ฉ ล าก 
เฉพาะผู้ ไ ด้คะแนน
สูงสุดเท่ากัน

4.2 ถ้าผลการเลือก
ใหม่ยังมีผู้ได้คะแนน
สู ง สุ ด เ ท่ า กั น อี ก 
ใ ห้ ใ ช้ วิ ธี จั บ ฉ ล าก 
เฉพาะผู้ ไ ด้คะแนน
สูงสุดเท่ากัน3 . 2  ต ร วจนั บ

แล้วให้ประธาน             
ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะแนน

3 . 2  ต รวจนั บ
แล้วให้ประธาน             
ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะแนน

5 . 2  ป ธ .  ส ภ า
ท้ อ ง ถิ่ น ท่ี ไ ด้ รั บ
แ ต่ ง ต้ั ง ป ฏิ บั ติ
ห น้ า ท่ี ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ท้องถ่ินในคร้ังนั้น

5 . 2  ป ธ .  ส ภ า
ท้ อ ง ถิ่ น ท่ี ไ ด้ รั บ
แ ต่ ง ต้ั ง ป ฏิ บั ติ
ห น้ า ท่ี ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ท้องถ่ินในคร้ังนั้นรับรองไม่น้อยกว่า

 2 คน สมาชิกฯ แต่
ล ะ ค น ใ ห้ รั บ ร อ ง 
ไ ด้ เ พีย งครั้ ง เ ดี ยว 
( ก า ร รั บ ร อ ง ใ ห้
กระทําโดยวิธียกมือ
ขึ้นพ้นศีรษะ ตามข้อ 
39 ว. 2)

รับรองไม่น้อยกว่า
 2 คน สมาชิกฯ แต่
ล ะ ค น ใ ห้ รั บ ร อ ง 
ไ ด้ เ พีย งครั้ ง เ ดี ยว 
( ก า ร รั บ ร อ ง ใ ห้
กระทําโดยวิธียกมือ
ขึ้นพ้นศีรษะ ตามข้อ 
39 ว. 2)

ใช้ วิ ธี เขียนชื่อ ตัว-ชื่ อ
สกุลของบุคคลท่ีเลือก, 
ป ร ะ ธ า น ท่ี ป ร ะ ชุ ม
เ รี ย ก ชื่ อ ส ม า ชิ ก ฯ 
ตามลํา ดับอักษร นํา
กระดาษใส่ซองหย่อน
ลงหีบท่ีจัดไ ว้ต่อหน้า
ประธานที่ประชุม

ใช้ วิ ธี เขียนชื่อ ตัว-ชื่ อ
สกุลของบุคคลท่ีเลือก, 
ป ร ะ ธ า น ท่ี ป ร ะ ชุ ม
เ รี ย ก ชื่ อ ส ม า ชิ ก ฯ 
ตามลํา ดับอักษร นํา
กระดาษใส่ซองหย่อน
ลงหีบท่ีจัดไ ว้ต่อหน้า
ประธานที่ประชุม

ตอ่ท่ีประชุมสภา
ท้องถ่ิน (ข้อ 8 
ว . 1  ประกอบ
ข้ อ  8 1  แ ห่ ง
ร ะ เบี ยบ  มท .
ว่าด้วยข้อบังคับ
การประชมุฯ)

ตอ่ท่ีประชุมสภา
ท้องถ่ิน (ข้อ 8 
ว . 1  ประกอบ
ข้ อ  8 1  แ ห่ ง
ร ะ เบี ยบ  มท .
ว่าด้วยข้อบังคับ
การประชมุฯ)

4 . 2 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ผู้ ไ ด้
คะแนนสูงสุดเท่ากัน
ต ก ล ง กั น ว่ า ผู้ ใ ด
จะ เป็ นผู้ จั บฉลาก
ก่อนหลัง

4 . 2 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ผู้ ไ ด้
คะแนนสูงสุดเท่ากัน
ต ก ล ง กั น ว่ า ผู้ ใ ด
จะ เป็ นผู้ จั บฉลาก
ก่อนหลัง

ทองถนในครงนน 
ต่อไป
ทองถนในครงนน 
ต่อไป

5 .3  กรณี  อบจ .  
ประธานสภา อบจ. 
เกิดข้ึนโดยมติสภา 
ตาม ม. 17 แห่ง 

5 . 3  กรณี  อบจ .  
ประธานสภา อบจ. 
เกิดข้ึนโดยมติสภา 
ตาม ม. 17 แห่ง 

1.4 ถ้ามีการเสนอ
ชื่ อผู้ สมควรไ ด้ รับ
การแต่งต้ังเพียงหนึ่ง
คน ใ ห้ถื อ ว่ าผู้ นั้ น
ได้รับเลือก (ข้อ 14 
แห่งระเบียบ มท.

1.4 ถ้ามีการเสนอ
ชื่ อผู้ สมควรไ ด้ รับ
การแต่งต้ังเพียงหนึ่ง
คน ใ ห้ถื อ ว่ าผู้ นั้ น
ได้รับเลือก (ข้อ 14 
แห่งระเบียบ มท.

ุุ

2 .4 ประกอบข้อ 82 
( 2 )  ถ้ า มี ส ม า ชิ ก ฯ 
เ ข้ามาใน ท่ีประชุมฯ 
ขณะท่ีเ ร่ิมลงคะแนน
แล้ว ผ้นั้นมีสิทธิออก

2.4 ประกอบข้อ 82 
( 2 )  ถ้ า มี ส ม า ชิ ก ฯ 
เ ข้ามาใน ท่ีประชุมฯ 
ขณะท่ีเ ร่ิมลงคะแนน
แล้ว ผ้นั้นมีสิทธิออก

3 . 3  ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสู ง สุ ด
เป็นผู้ได้รับเลือก

3 . 3  ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสู ง สุ ด
เป็นผู้ได้รับเลือก

4.2.2 หากตกลงกัน
ไ ม่ ไ ด้ ใ ห้ ป ร ะ ธ า น
ท่ีประชุมจับฉลากว่า 
ผู้ใดจะเป็นผู้จับฉลาก
ก่อนหลัง

4.2.2 หากตกลงกัน
ไ ม่ ไ ด้ ใ ห้ ป ร ะ ธ า น
ท่ีประชุมจับฉลากว่า 
ผู้ใดจะเป็นผู้จับฉลาก
ก่อนหลัง

พ.ร .บ .  องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
พ . ศ .  2 5 4 0 
ไม่ตอ้งมีการแต่งต้ัง
จาก ผวจ.
ก รณี  เ ทศบาล /
อบต .  – พ . ร .บ .
จัดตั้งฯ กําหนดให้

พ.ร .บ .  องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
พ . ศ .  2 5 4 0 
ไม่ตอ้งมีการแต่งต้ัง
จาก ผวจ.
ก รณี  เ ทศบาล /
อบต .  – พ . ร .บ .
จัดตั้งฯ กําหนดให้

ว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชมุฯ
ว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชมุฯ

แลว ผูนนมสทธออก
เ สี ย ง ล ง ค ะ แ น น ไ ด้
ก่อนท่ีประธานสภาฯ 
สั่งให้นบัคะแนน

แลว ผูนนมสทธออก
เ สี ย ง ล ง ค ะ แ น น ไ ด้
ก่อนท่ีประธานสภาฯ 
สั่งให้นบัคะแนน

4 .2 .3  จั ด ทํ าบั ตร
ฉ ล า ก  ช นิ ด  สี 
แ ล ะ ข น า ด อ ย่ า ง
เดียวกันตามจํานวน
เ ท่ า กั บ ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสูงสุด เขียน
ข้อความว่า “ได้รับ

4 .2 .3  จั ด ทํ าบั ตร
ฉ ล า ก  ช นิ ด  สี 
แ ล ะ ข น า ด อ ย่ า ง
เดียวกันตามจํานวน
เ ท่ า กั บ ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสูงสุด เขียน
ข้อความว่า “ได้รับ

มี  ป ระธ านสภา
ท้ อ ง ถิ่ น ค น ห นึ่ ง 
โดย ผวจ./นอภ. 
แต่งต้ังตามมติของ
สภา

มี  ป ระธ านสภา
ท้ อ ง ถิ่ น ค น ห นึ่ ง 
โดย ผวจ./นอภ. 
แต่งต้ังตามมติของ
สภา

ข้อ 8 แห่งระเบียบ มท. วา่ด้วยขอ้บังคบั
การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554

ข้อ 8 แห่งระเบียบ มท. วา่ด้วยขอ้บังคบั
การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ช่องทางการตดิตอ่ช่องทางการตดิตอ่ขอความวา ไดรบ
เลือกเป็น ปธ. สภา
ท้องถิ่น” ส่วนบัตร
อ่ืน เขียนข้อความว่า 
“ไม่ได้รับเลือกเป็น 
ปธ. สภาท้องถ่ิน”

ขอความวา ไดรบ
เลือกเป็น ปธ. สภา
ท้องถิ่น” ส่วนบัตร
อ่ืน เขียนข้อความว่า 
“ไม่ได้รับเลือกเป็น 
ปธ. สภาท้องถ่ิน”

ข้อสังเกต
- กรณีของ อบจ. ไม่ตอ้งมีการแต่งตั้งจากผู้ว่าราชการจังหวัด (พรบ.องค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา 17 ไม่ไดก้ําหนดว่าจะต้องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง
ประธานสภา อบจ. แต่อย่างใด
- กรณีของ อบต. และเทศบาล พรบ.จัดตั้งฯ กําหนดให้มีประธานสภาฯหน่ึงคน ซ่ึง ผวจ.
หรือ นอภ. แล้วแต่กรณีแต่งตั้งตามมตขิองสภาฯ

ข้อสังเกต
- กรณีของ อบจ. ไม่ตอ้งมีการแต่งตั้งจากผู้ว่าราชการจังหวัด (พรบ.องค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา 17 ไม่ไดก้ําหนดว่าจะต้องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง
ประธานสภา อบจ. แต่อย่างใด
- กรณีของ อบต. และเทศบาล พรบ.จัดตั้งฯ กําหนดให้มีประธานสภาฯหน่ึงคน ซ่ึง ผวจ.
หรือ นอภ. แล้วแต่กรณีแต่งตั้งตามมตขิองสภาฯ

( )( )
กองกฎหมายและ
ระเบียบท้องถ่ิน 
กลุ่มงานวินจิฉัย
และกํากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 
ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

กองกฎหมายและ
ระเบียบท้องถ่ิน 
กลุ่มงานวินจิฉัย
และกํากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 
ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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ระเบียบ มท.  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547

ผู้สนับสนุนญัตติ

ผู้คัดค้านญัตติ

ผู้เสนอญัตติเป็นผู้แถลงญัตติยกมือข้ึนพ้นศีรษะเมื่อประสงค์จะกล่าว
และจะกล่าวได้เมื่อประธานอนุญาต

การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุม

ใช้ เ วลาตามสมควร  หากใช้ เ วลา
เกินสมควร และมีผู้ อ่ืนจะอภิปราย
ต่อไป ประธานอาจสั่ ง ให้หยุ ด ไ ด้ 
เมื่ออภิปรายมา 10 นาที แล้ว

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

การอภิปราย

ยืนกล่าว ณ ท่ีของตน หรือ ท่ี ท่ีจัดไว้ 
และต้องกล่าวต่อประธาน

ล าดับการอภิปราย

เมื่อไม่มีผู้ประสงค์อภิปรายในทางตรงข้าม 
แต่อีกฝ่ายหน่ึงมีผู้ประสงค์อภิปรายอยู่ 
ให้อีกฝ่ายหน่ึงอภิปรายต่อได้

ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้ว 
ประธานเสนอให้วินิจฉัยว่า ควรปิดอภิปราย
หรือไม่

ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืนขึ้น
ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วน่ังลง
ทันที และสมาชิกต้องฟังประธาน

ผู้สนับสนุนผู้คัดค้านญัตติ

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

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

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

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

4) ประธานต้องอนุญาตให้
ถามกระทู้ถามด่วนก่อน 
เม่ือผู้บริหารตอบแล้ว
ผู้ตั้งกระทู้ ซักถามได้ 3
ครั้ง

6)  ผู้ ต้ั งกระ ทู้ถาม
มีสิทธิถอนเม่ือใด
ก็ได้และห้ามผู้นั้น 
ยื่นกระทู้ถามในเรื่อง
นั้นอีก

7) กระทู้ถามต้องไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตาม
ข้อ 90 (8ประการ)

8) ไม่ฟุ่มเฟือย วกวน
ซ้ าซาก หรือมีลักษณะ
เป็นการอภิปราย

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

การตั้งกระทู้ถาม

ระเบียบ มท.ว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

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

5) ผู้ ต้ังกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่
เม่ือถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอน
กระทู้ถามนั้น

ค าถามซึ่ งสมาชิกสภาท้องถิ่น
ต้ั งขึ้ น เพื่ อสอบถาม ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเก่ียวกับข้อเท็จจริง
หรือนโยบายอันเก่ียวกับงาน
ในหน้าท่ีของผู้บริหารท้องถ่ิน
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การเสนอญัตติ

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

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

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

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

การถอนญัตติ
- ยังไม่บรรจุญัตติลงระเบียบ
วาระ  ** การขอถอนต่อ
ประธานสภา

- บรรจุญัตติลงระเบียบวาระแล้ว 
*** การขอถอนต้องได้รับความ
ยินยอมจากท่ีประชุม

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

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

เป็นหนังสือ

ระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547

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

เปิดเผย ลับ

เร่ืองท่ัวไป เร่ืองท่ีมี กม.
ก ำหนดไว้

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

- เขียนเคร่ืองหมำยในบัตรลงคะแนน
เห็นด้วย = 

ไม่เห็นด้วย = 
งดออกเสียง = 

- ประธำนเรียกช่ือสมำชิกตำมล ำดับอักษร
- สมำชิกน ำบัตรลงคะแนนใส่ซอง + ใส่หีบ 

ที่เตรียมไว้ต่อหน้ำประธำน
- ประธำนเลือกสมำชิกไม่น้อยกว่ำ 2 มำช่วย

ในกำรนับคะแนน

ตรวจสอบ
องค์ประชุมก่อนกำร

ลงมติทุกคร้ัง

เสียง

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

ระเบียบ มท.ว่ำด้วยข้อบังคับกำรประชุมสภำท้องถิ่น พ.ศ.2547

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

ตรวจสอบ
องค์ประชุมก่อนกำร

ลงมติทุกคร้ัง สมำชิก 1 คน มีสิทธิ 
ออกเสียง 1 เสียง
ประธำนออกเสียง
ในฐำนะสมำชิกได้ 

1 เสียง

สมำชิกออกเสียง
แล้วได้คะแนนเสียง
เท่ำกัน ให้ประธำน

ช้ีขำด ใช้คะแนนเสียงข้ำง
มำกเป็นเกณฑ์ในกำร
หำมติสภำ 
เว้นแต่ กม.ก ำหนดไว้
เป็นอย่ำงอ่ืน

นับคะแนนเสร็จ
แล้ว ประธำนประกำศ
ด้วยว่ำได้คะแนนเสียง
ข้ำงมำกตำมที่ กม.
ก ำหนดไว้หรือไม่
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ข้ันตอนและวิธีการจัดทํา
ร่างเทศบัญญัติ/ขอ้บัญญัติงบประมาณของ เทศบาล และ อบจ.

สภาไม่ยืนยันรา่งเดิม
สภายืนยันด้วยคะแนนเสยีง

ไม่นอ้ยกว่า 
สภายืนยันด้วยคะแนนเสยีง

ไม่นอ้ยกว่า นายกเทศมนตรี/นายก อบจ.
ใ ้

นายกเทศมนตรี/นายก อบจ.
ใ ้ ด้วยคะแนนเสยีงไม่นอ้ยกว่า            

2 ใน 3 หรอืพจิารณา
ไม่เสร็จภายใน 30 วัน  

ให้ร่างข้อบญัญัติงบประมาณนัน้ตกไป

2 ใน 3 ภายใน 30 วัน 
ประธานสภาส่งรา่งข้อบญัญตัิ

ให้นายกฯ ลงนาม

2 ใน 3 ภายใน 30 วัน 
ประธานสภาส่งรา่งข้อบญัญตัิ

ให้นายกฯ ลงนาม

ลงนามประกาศใช้ 
มีผลใชบ้ังคับ

ลงนามประกาศใช้ 
มีผลใชบ้ังคับ

ผวจ.
ไม่เห็นชอบ
ส่งรา่งคนื

ผวจ.
ไม่เห็นชอบ
ส่งรา่งคนื

ผวจ.
เห็นชอบ
ส่งร่างให้

ผวจ.
เห็นชอบ
ส่งร่างให้สภาสภา ร ใ

นายกฯลงนาม
ร ใ

นายกฯลงนาม

นายกฯ เสนอ
ร่างขอ้บญัญัติ
งบประมาณ

นายกฯ เสนอ
ร่างขอ้บญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภา 
เทศบาล/สภา อบจ. วาระ

รับหลักการ (วาระ 1)  

การพิจารณาของสภา 
เทศบาล/สภา อบจ. วาระ

รับหลักการ (วาระ 1)  

รับหลักการ 
พิจารณาต่อวาระ 

แปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

้ ั ั

รับหลักการ 
พิจารณาต่อวาระ 

แปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

้ ั ั

เทศบาลตําบล ประธานสภา
ส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบใหน้ายอําเภอ

และนายอําเภอส่งให้ ผวจ. 
ส่วนเทศบาลเมืองและนคร /อบจ.

ส่งให้ ผวจ.โดยตรง และ ผวจ.
้ ิ ใ ้ ็ ใ ั

เทศบาลตําบล ประธานสภา
ส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบใหน้ายอําเภอ

และนายอําเภอส่งให้ ผวจ. 
ส่วนเทศบาลเมืองและนคร /อบจ.

ส่งให้ ผวจ.โดยตรง และ ผวจ.
้ ิ ใ ้ ็ ใ ัร่างข้อบัญญัติ (วาระ 3)ร่างข้อบัญญัติ (วาระ 3) ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วันต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ผวจ. ต้ังคณะกรรมการ 15 คน โดย 7 คน
มาจากฝ่ายสภา อีก 7 คน เสนอโดยฝ่าย
ผวจ. ต้ังคณะกรรมการ 15 คน โดย 7 คน
มาจากฝ่ายสภา อีก 7 คน เสนอโดยฝ่าย

ไม่รับ
หลักการร่าง
ข้อบญัญัติ

ไม่รับ
หลักการร่าง
ข้อบญัญัติ

ผวจ.สง่ให้
นายกเทศมนตรี
/ นายก อบจ

ผวจ.สง่ให้
นายกเทศมนตรี
/ นายก อบจ

นายกฯ เสนอร่าง
ต่อสภา ภายใน 7 

วัน

นายกฯ เสนอร่าง
ต่อสภา ภายใน 7 

วัน

สภา
เห็นชอบ

สภา
เห็นชอบ

สภาพิจารณาร่างข้อบัญญัติ
่

สภาพิจารณาร่างข้อบัญญัติ
่นายกฯ แล้ว 14 คนนี้ไปหาคนนอก     1 

คน เป็นประธาน เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติ
ความขัดแย้ง โดยการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยืนยันร่างข้อบัญญัติเดิม แล้วส่งร่าง
คืนให้ ผวจ.ภายใน 15 วัน

นายกฯ แล้ว 14 คนนี้ไปหาคนนอก     1 
คน เป็นประธาน เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติ
ความขัดแย้ง โดยการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยืนยันร่างข้อบัญญัติเดิม แล้วส่งร่าง
คืนให้ ผวจ.ภายใน 15 วัน

/ นายก อบจ./ นายก อบจ.
นายกฯ ไม่เสนอ

ร่างต่อสภา
ภายใน 7 วัน

นายกฯ ไม่เสนอ
ร่างต่อสภา

ภายใน 7 วัน

วนวน ที่คณะกรรมการพิจารณาแล้ว
ให้เสร็จภายใน 30 วัน 
ที่คณะกรรมการพิจารณาแล้ว
ให้เสร็จภายใน 30 วัน 

ผวจ. เสนอรัฐมนตรี
ั่ ใ ้ ้

ผวจ. เสนอรัฐมนตรี
ั่ ใ ้ ้

สภามีมติ
ไม่เห็นชอบหรือ

พิจารณา
ไม่เสร็จภายใน30 วัน

สภามีมติ
ไม่เห็นชอบหรือ

พิจารณา
ไม่เสร็จภายใน30 วัน

ให้ร่างข้อบัญญติังบประมาณน้ันตกไป และให้
ใชข้้อบญัญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง และ
ให้ ผวจ.เสนอรฐัมนตรีสั่งยุบสภาเทศบาล/

สภา อบจ.

ให้ร่างข้อบัญญติังบประมาณน้ันตกไป และให้
ใชข้้อบญัญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง และ
ให้ ผวจ.เสนอรฐัมนตรีสั่งยุบสภาเทศบาล/

สภา อบจ.

สงให้นายกพ้นจาก
ตําแหน่ง

สงให้นายกพ้นจาก
ตําแหน่ง

ไมเสรจภายใน 30 วนไมเสรจภายใน 30 วน

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
 - พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540
 - พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 ช่องทางการติดต่อ

กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 
กลุ่มงานวินิจฉัยและกํากับดูแล
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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ข้ันตอนและวิธีการจัดทํา
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต.

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงข้างมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงข้างมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่
นายก อบต.

ป ศใช้
นายก อบต.

ป ศใช้นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
ร่างข้อบัญญัติตกไป

นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
ร่างข้อบัญญัติตกไป

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนาม

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนามพรอมเหตุผลคนสภาพรอมเหตุผลคนสภา อบต. ลงนามอบต. ลงนาม

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรบัหลักการ (วาระ 1) 

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรบัหลักการ (วาระ 1) 

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 

และลงมติเห็นชอบ
ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 

และลงมติเห็นชอบ
ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

ประธานสภาส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ประธานสภาส่งร่างท่ีสภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ไม่รับหลักการไม่รับหลักการ ็็

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

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

ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ
ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายก อบต.  ไม่นายก อบต.  ไม่

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    

ภายใน 7 วัน

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    

ภายใน 7 วัน

สภาเห็นชอบสภาเห็นชอบ

สภาพิจารณา
ร่างข้อบัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)

สภาพิจารณา
ร่างข้อบัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)
สภาไม่เห็นชอบสภาไม่เห็นชอบ

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยืนยนั
รา่งข้อบัญญัติ  แลว้ส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยืนยนั
รา่งข้อบัญญัติ  แลว้ส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นําร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นําร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สัง่ให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สัง่ให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอําเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.
   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอําเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.

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

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน
กลุ่มงานวินิจฉัยและการกํากับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036
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กํากับดูแล

สาระสําคัญในการกาํกับดูแลองคกรปกครองสวนทองถิ่น : กรณีเทศบาล

โดยตรง โดยออม

- ให/ตัดเงินอุดหนุน
- สัญญา/มาตรฐานกลาง

องคกร บุคคล

- ช้ีแจง/ตักเตือน
- ตรวจสอบกิจการ
- เรียกรายงานเอกสาร
ตรวจสอบ

- เรียกบุคคลช้ีแจง/สอบสวน

การกระทํา พฤติกรรม

- ปฏิบัติการในทางท่ีเสียหายแก เทศบาล/
ราชการ

- ช้ีแจง/ตักเตือน แลวไมปฏิบัติตาม

- ฝาฝนความสงบเรียบรอย
- ละเลยไมปฏิบัติ/ปฏิบัติไมชอบ
- ความประพฤติเส่ือมเสียแกศักดิ์
ตําแหนง

ผล

ยุบสภาเพ่ือคุมครองประโยชน
ประชาชน/ประโยชนประเทศ

เพิกถอน/ระงับการปฏิบัติ

รายงาน รมว.มท. ภายใน 15 วัน

รมว. มท. วินิจฉัย

สอบสวน

เสนอความเห็น

รมว. มท. ส่ังพน

ชองทางติดตอ
กองกฎหมายและระเบียบทองถิ่น
กลุมงานวินิจฉัยและการกํากับดูแล
โทรศัพท 02-2419000 ตอ 5234
โทรสาร 02-2419036

ท่ีมา พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496

หมายเหตุ สามารถนําไปปรับใชกับ อปท. รูปแบบอ่ืน
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เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง

ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าส่ังทางปกครอง
ไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ ทั้งหมด/บางส่วน
รายงานความเหน็พร้อมเหตุผลที่ไม่เห็นด้วย 

(รายงานภายใน 30 วันเป็นระยะเวลาพิจารณาขา้งต้น)

ด าเนินการพิจารณาอุทธรณ์
ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับรายงาน
(สามารถขยายระยะได้อีก 30 วัน)

แจ้งค าสั่งทางปกครอง

คู่กรณี ไม่เห็นด้วย
กับค าสั่งทางปกครอง

เห็นด้วย
กับค าสั่งทางปกครอง

ยื่นอุทธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง
ภายใน 15 วัน

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทาง
ปกครองเห็นด้วยกับค า
อุทธรณ์ ด าเนินการ

เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกค าสั่งทาง
ปกครอง

ไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง ยื่นฟ้องคดี

ต่อศาลปกครองภายใน 90 วัน

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณข์องผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์

ผู้อุทธรณ์

ศาลปกครอง

เห็นด้วย
กับผลการพิจารณาอุทธรณค์ าสัง่ทาง

ปกครอง

เสร็จสิ้นกระบวน
การทางปกครอง

เจ้าหน้าที่ท่ีผู้ออกค าสั่ง
ทางปกครอง

(ระยะเวลาพิจารณา 30 วัน)

กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539

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

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

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

การแต่งตั้ง คกก.
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ
้

การแต่งตั้ง คกก.
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ
้(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไม่เกิน 5 คน)(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไม่เกิน 5 คน)

การสอบสวน
(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธานฯ รบัทราบคําสั่ง 

และขอขยายระยะเวลาได้อีก 90 วัน)

การสอบสวน
(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธานฯ รบัทราบคําสั่ง 

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

การชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน
(ชดใช้ภายใน 45 วนั นับถัดจากวันรับทราบเป็นหนังสือ)

การชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน
(ชดใช้ภายใน 45 วนั นับถัดจากวันรับทราบเป็นหนังสือ)

ยอมชดใช้ ไม่ยอมชดใช้

อายุความอายุความ

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

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

ป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํป ิ ั ิ ื ั ์ ี ่ ํ

การผอ่นชาํระค่าสนิไหมทดแทน
( - ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หวัหน้าฝ่ายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมัติ)

 

การผอ่นชาํระค่าสนิไหมทดแทน
( - ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หวัหน้าฝ่ายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมัติ)

 **หมายเหตุหมายเหตุ
ุ

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

ประกอบ ป.พ.พ.)

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

ประกอบ ป.พ.พ.)

การปฏิบัตินอกเหนือจากหลกัเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนังสือ มท. 0313.6/ว 2092 

ข้อ 10) 

การปฏิบัตินอกเหนือจากหลกัเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนังสือ มท. 0313.6/ว 2092 

ข้อ 10) 

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

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

อปท. แต่งต้ัง คกก. สอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

คกก. สอบสวน/พิจารณา
(ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝ่าย

บริหารภายใน 60 วัน นบัถัดจากวันที่
(ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝ่าย

บริหารภายใน 60 วัน นบัถัดจากวันที่

(แต่งต้ังภายใน 15 วัน นบัถัดจาก
วันท่ีได้รับหมายรายงานความ

เสียหาย)

คกก. สอบสวน/พจารณา

ส่งสํานวนให้

ผูแ้ต่งตั้งพิจารณา/สั่งการ

ประธาน กรรมการ ทราบคําส่ัง และขอ
ขยายเวลาได้อีกไมเ่กิน 30 วัน หาก

พิจารณายังไม่สําเร็จ ผวจ. มีอํานาจขยาย
ได้อีก 2 คราวๆละไมเ่กิน 30 วัน)

ประธาน กรรมการ ทราบคําส่ัง และขอ
ขยายเวลาได้อีกไมเ่กิน 30 วัน หาก

พิจารณายังไม่สําเร็จ ผวจ. มีอํานาจขยาย
ได้อีก 2 คราวๆละไมเ่กิน 30 วัน)

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

วันทีไ่ด้รับทราบคําส่ัง

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

วันทีไ่ด้รับทราบคําส่ัง

(กระทรวงการคลังต้องพิจารณาให้(กระทรวงการคลังต้องพิจารณาให้สงสานวนให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

กรมบญัชีกลาง แจ้งผล
การพิจารณาให้ทราบ

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี)

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี)

หน่วยงานของรัฐท่ีเสียหาย 
ดาํเนนิการตามความเห็น

ของกรมบญัชีกลาง

(หากกระทรวงการคลังไม่แจ้งผล
ภายในกําหนดเวลาให้ผู้แต่งต้ังมี
คําส่ังตามทีเ่ห็นสมควรและแจ้ง

ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ)

อปท. ออกคําสั่งให้ 
เจ้าหน้าท่ีชดใช้

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

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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กรณีสงสํานวนใหกระทรวงการคลงัตรวจสอบ

ทุจริตเงินขาดบัญชีไมปฏิบัติตามระเบียบมติ ครม.

สวนราชการ อปท.

ไมเกิน 2 แสน เกิน 2 แสน เกิน 4 แสนไมเกิน 4 แสน

ทุจริต ไมปฏิบัติตามระเบียบ/กฎหมาย

ทุจริต 100%
ผูเก่ียวของ 100%

ชดใชไมเต็มจํานวน ชดใชเต็ม
จํานวน

ชดใชไมเต็ม
จํานวน

รายงานตามแบบให
กระทรวงการคลัง

สงสํานวนให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายและระเบียบทองถิน่ 
กลุมงานคดี
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 31 มีนาคม 2552

3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนมาก 
ที่ มท 0804.4/ว. 1370 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2552
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กรณีส่งสาํนวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ

อุบัติเหตุ เพลิงไหม ทรัพยสินสูญหาย
หรือเสียหาย 

ไมเกิน 5 แสน เกิน 5 แสน ไมเกิน 1 ลาน เกิน 1 ลาน

ชดใชเกิน 75% ชดใชนอยกวา 75%

รายงานตามแบบให
กระทรวงการคลัง

ใหกระทรวงการคลังพิจารณาใหแลวเสร็จกอนอายุความ 2 ป 
สิ้นสุด ไมนอยกวา 1 ป ถากระทรวงการคลังไมแจงผลให

ทราบภายในกําหนดเวลา ใหผูแตงต้ังมีคําสั่งตามท่ีเห็นสมควร
และแจงใหผูท่ีเกี่ยวของทราบ

สวนราชการ อปท.

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายและระเบียบทองถิน่ 
กลุมงานคดี
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

1. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลกัเกณฑการ
ปฏิบตัเิกีย่วกบัความรับผดิทางละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวันที่ 31 มีนาคม 2552
3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก ที่ 

มท 0804.4/ว. 1370 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 
2552

ละเมิดต่อบุคคลภายนอก

ผู้เสยีหาย

(1) ยืน่คาํขอให้ อปท. ชดใช้

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

- แต่งตั้งภายใน 15 วัน นับจากวันรับทราบ
ี

(2) ฟ้องศาลปกครอง ศาลยุติธรรม

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

รายงานความเสียหาย

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. เพื่อสรุป
สํานวนให้ มท. พจิารณา

รอผลการฟอ้งคดีของศาล

ใ ้รมว.มท. พิจารณาสาํนวน
การสอบสวนของ อปท.

สถ.แจ้งผลการพิจารณาใหจั้งหวัด
จังหวัดแจ้งให้ อปท. ทราบ

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. 
เพื่อสรุปสํานวนให้ มท. พิจารณา

อปท. ชดใช้คา่เสยีหายให้แก่
ผู้เสยีหายตามที่ รมว.มท. เห็นชอบ

อปท. ใช้หรอืไม่ใชส้ิทธิไล่เบีย้
เจ้าหน้าที่ตามที่ รมว.มท. เห็นชอบ

อปท. ดาํเนนิการทางวินยั
แก่เจ้าหนา้ท่ีผูท้ี่เก่ียวข้อง

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539
2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539
3) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0214/ว235 ลว. 28 พ.ย. 2539
4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว2092 ลว. 1 ต.ค. 2540
5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว144 ลว. 10 ม.ค. 2556
6) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0804.4/ว637 ลว. 27 มี.ค. 2552
7) ความเห็นกฤษฎีกา เร่ืองเสร็จท่ี 618/2543

ช่องทางการตดิต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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ละเมิดต่อบุคคลภายนอก

ผู้เสยีหาย

(1) ยืน่คาํขอให้ อปท. ชดใช้

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

- แต่งตั้งภายใน 15 วัน นับจากวันรับทราบ
ี

(2) ฟ้องศาลปกครอง ศาลยุติธรรม

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

รายงานความเสียหาย

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. เพื่อสรุป
สํานวนให้ มท. พิจารณา

รอผลการฟอ้งคดีของศาล

ใ ้รมว.มท. พิจารณาสาํนวน
การสอบสวนของ อปท.

สถ.แจ้งผลการพิจารณาใหจ้ังหวัด
จังหวัดแจ้งให้ อปท. ทราบ

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. 
เพื่อสรุปสํานวนให้ มท. พจิารณา

อปท. ชดใช้คา่เสยีหายให้แก่
ผู้เสยีหายตามที่ รมว.มท. เห็นชอบ

อปท. ใช้หรอืไม่ใชส้ิทธิไล่เบีย้
เจ้าหน้าท่ีตามที่ รมว.มท. เห็นชอบ

อปท. ดาํเนนิการทางวินยั
แก่เจ้าหนา้ท่ีผูท้ี่เก่ียวข้อง

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539
2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539
3) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0214/ว235 ลว. 28 พ.ย. 2539
4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว2092 ลว. 1 ต.ค. 2540
5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว144 ลว. 10 ม.ค. 2556
6) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0804.4/ว637 ลว. 27 มี.ค. 2552
7) ความเห็นกฤษฎีกา เร่ืองเสร็จท่ี 618/2543

ช่องทางการตดิต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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กองยุทธศาสตร์และแผนงาน(กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย) 

 

กระบวนการด าเนินงาน (Workflow) : การจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

 

 

2. ศึกษาสาระส าคัญ ความสัมพันธ์
ระหว่างยุทธศาสตร์ชาติ มท. และ 
สถ. 

 

 

1. ประชุมท าความเข้าใจบุคลากรใน
กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย 

 

3 . จัดประชุ มรั บ ฟั งความเห็ น  
คณะกรรมการท างานสนับสนุน 

การบริหารยุทธศาสตร์ สถ. ผู้แทน
จาก ส านัก/กอง รวมถึง ผู้แทน
จาก สถจ. เพ่ือร่วมกันจัดท า (ร่าง) 
แผนปฏิบั ติ ร าชการประจ าปี  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 

4. จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

 

 

5. เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ให้กับคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์ สถ. พิจราณา  

 

 

 

6. จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  

 

 

 

7 .  เ สนอให้  ผู้ บ ริหาร  อ นุมั ติ /
ประกาศใช้แผนปฏิบัติ ราชการ
ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  

 

 

 

8. แจกจ่ายเล่มแผนฯ ให้กับ 
ส านัก/กอง  

 

 

9. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการฯ  
ลง WEBSITE และส่ือประชาสัมพันธ์   

 

 ขั้นตอนการท างาน 

เว็บไซต์ ผู้ก ากับดูแล  สถจ./ ส านัก/กอง 

 

 

ช่องทางการติดต่อ 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย 

โทรศัพท์ 0-241-9000 ต่อ 1408 

โทรสาร 0-2243-7533 

E-mail : dla0815_2@dla.go.th 
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กองยทุธศาสตร์และแผนงาน  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
โทรศัพท์ 0-241-9000 ต่อ 4121- 4124  โทรสาร 0-2243-0656 
E-mail : bg0810.3@hotmail.com 

 
 

              
             ระเบยีบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณรายจา่ยงบกลาง รายการเงินส ารองจา่ยเพ่ือกรณีฉกุเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ. 2560 
             ระเบยีบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณรายจา่ยงบกลาง รายการเงินส ารองจา่ยเพ่ือกรณีฉกุเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

 
 
 
การขอรับการจัดสรรงบกลางฯ ให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ดังนี้ 
    (1) ค าชี้แจงเกี่ยวกับเหตุผลความจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ 
    (2) วัตถุประสงค์ของการใช้งบประมาณรายจ่ายและความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ รวมทั้ง
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
    (3) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ขอรับจัดสรรเป็นรายเดือน 
    (4) ส านักเบิกที่จะด าเนินการเบิกจ่าย 
    (5) รายละเอียดประกอบการพิจารณาตามที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ แบบรูปรายการ ประมาณการราคาที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง อัตราค่าใช้จ่าย
ที่ก าหนดโดยกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

การขอรับสนบัสนุนงบกลาง 
อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ./ ส านัก/กอง 

10 วัน 

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

อปท. 

อปท. ขอรับการจัดสรรงบประมาณ
รายจา่ยงบกลาง รายการเงินส ารอง
จ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น ดังนี้ 

> เป็นรายจ่ายท่ีจ าเปน็ต้องจ่าย 
เพ่ือการเยียวยาหรือบรรเทาความ
เสียหายจากภัยพบิัติสาธารณะร้ายแรง 
เช่น สิ่งสาธารณะประโยชน์ท่ีเสียหาย
จากภยัพิบัติ 
  > เป็นรายจา่ยท่ีได้รับจัดสรร
งบประมาณไวแ้ล้ว แต่มีจ านวนไม่
เพียงพอและมีความจ าเปน็เร่งด่วนของ
รัฐต้องใช้จ่าย หรือกอ่หนี้ผูกพัน
งบประมาณโดยเร็ว เช่น เบีย้ยังชพี 
ผู้พิการ เงินบ าเหนจ็บ านาญขา้ราชการ
ถ่ายโอน เงินเพิ่มส าหรับผู้ปฏบิัติงานใน
พื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
 

สถจ. ตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมหลักฐานส่งให้ สถ. 

10 วัน 
 
 

สถ. (ส านัก/กอง ท่ีรับผิดชอบ) 
ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม
ค าฃอ จัดท าความเห็นพร้อม

หลักฐาน ส่งให้ รมว.มท. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ     
ก่อนส่ง สงป. พิจารณา  

??? 

 
ส านักงบประมาณ (สงป.) พิจารณาความเหมาะสมของ
วงเงินที่จะใช้จ่าย เสนอนายกรัฐมนตรี (นรม.)  
ให้ความเห็นชอบ ดังนี้ 
   (1) กรณีวงเงินที่ขอรับจัดสรรครั้งละไม่เกิน 10 ล้านบาท 
จะเสนอ นรม. เพื่อทราบก่อนพิจารณาอนุมัติ 
   (2) กรณีวงเงินที่ขอรับจัดสรรครั้งละเกิน 10 ล้านบาท 
แต่ไม่เกิน 100 ล้านบาท จะเสนอ นรม. เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ในกรณีที่ นรม . เห็นสมควรให้น าเสนอ
คณะรัฐมนตรี (ครม.) เพื่อพิจารณาก่อน สงป. จะแจ้งให้ 
ส่วนราชการ น าเรื่องเสนอขออนุมัติต่อ ครม.  โดยเสนอผ่าน 
ร.นรม. / รมว.เจ้าสังกัด / รมว. ที่ก ากับดูแล แล้วแต่กรณี 
ตามขั้นตอนต่อไป 
  (3) กรณีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท สงป. จะเสนอ นรม. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว จะแจ้งให้ส่วนราชการ 
น าเรื่องเสนอขออนุมัติต่อ ครม . โดยเสนอผ่าน ร.นรม. / 
รมว.เจ้าสังกัด / รมว. ที่ก ากับดูแล แล้วแต่กรณี ตาม
ขั้นตอนต่อไป 
  > เมื่อ นรม. / ครม. พิจารณาเห็นชอบแล้ว สงป. จะ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่าย
เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบแล้ว และจะจัดสรรงบประมาณไปยังส านักเบิก 
ที่ก าหนด โดยสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณต่อไป 
 

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

ช่องทางการให้บริการ 
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เมนูหลัก Main Menu

5. รายงานใช้จ่าย
เงินสะสม

3. รายงาน

2. ข้อความ

การเข้าใช้งานเบื้องต้นของระบบสารสนเทศ
เพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ อปท.

ผู้ก ากับดูแล สถจ./ ส านัก/กอง

กรอกรหัสเข้าสู่ระบบ ( ผวจ./ ปจ.)

อปท.

กรอกรหัสตามท่ีได้รับ
Node code …………
Login …………………..
Password …………….

1. ผู้รับผิดชอบ

บุ คล ากร  ห รื อ  จนท . วถ . 
ที่ดูแลเก่ียวกับการลงบันทึก
ข้อมูลต่ างๆ ภายในระบบ 
e - Plan

เ ป็ น ช่ อ ง ท า ง ก า ร ติ ด ต่ อ
ส อ บ ถ า ม ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ 
e – plan กับ จนท.สถ.

รายงานสถานะแผนพัฒนา
ท้องถ่ิน 4 ปีของ อปท.จะมี
ทั้งหมด 3 หัวข้อหลัก ๆ

4. รายงานเงินอุดหนุน
รายงานสถานะเงินอุดหนุน
ทั่ ว ไ ป  แ ล ะ เ งิ น อุ ด ห นุ น
เฉพาะกิจปี 2561

แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน
ส ะ ส ม ข อ ง  อ ป ท .  เ พ่ื อ
สนับสนุนนโยบายของรัฐบาล
ในการสร้างความเข้มแข็ง
ให้กับ อปท.
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4. รายงานร่าง พ.ร.บ. 
โอนงบประมาณรายจ่าย

ปี พ.ศ. 2560

และ พ.ศ. 2561

1. ยุทธศาสตร์จังหวัด

เมนูหลัก Main Menu

เมนูจังหวัด  Province Menu

3. รายางานผลการ   
ตรวจสอบข้อมูลการท า
ประโยชน์ในพื้นที่ป่าไม้

2. GIS

ยุทธศาสตร์ที่แต่ละจังหวัด
จ ะ ต้ อ ง ก ร อ ก ข้ อ มู ล
ให้ครบถ้วน

แผนที่ตั้งของ อปท. ในเขต
อ าเภอ

ส ารวจข้อมูลการท าประโยชน์
จากพ้ืนท่ีป่าไม้ในแต่ละจังหวัด

ต ร ว จ ส อ บ โ ค ร ง ก า ร ที่         
ถึ ง ข้ั นตอนล งนามสัญญา 
พร้อมการแนบเอกสารหน้า 
EGP (ในช่องหลักฐานต้องมีค า
ว่า View)

6. เลือกอ าเภอ

5. บันทึกรายจ่าย
งบประมาณปี พ.ศ. 2561

บันทึกรายรับ - รายจ่ายของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน

สามารถเลือกอ าเภอในจังหวัด
ที่รับผิดชอบได้

ช่องทางการติดต่อ
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน   กลุ่มงานติดตามประเมินผล
โทรศัพท์ 02 - 243 - 2902 ต่อ 101 - 110

โทรสาร  02 – 243 - 7533
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ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบบ INFO (info.dla.go.th)

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถ่ิน

เป็นระบบฐานข้อมูลที่จัดท าขึ้นเพ่ือส ารวจข้อมูลพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั่วประเทศ 
ซึ่งข้อมูลที่แสดงเป็นข้อมูลที่น าเข้าโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) จ านวน 8 ด้าน ได้แก่ (1) สภาพทั่วไป 
(2) โครงสรา้งพืน้ฐานและสาธารณูปโภค (3) ด้านสังคม (4) เศรษฐกิจ (5) สาธารณสุข (6) ส่ิงแวดล้อม 
(7) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (8) การเงินการคลัง 

การบันทึกข้อมูลในระบบ INFO

กลุ่มงานสารสนเทศ
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น

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

Login

บันทึกข้อมูล
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล

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

ยืนยัน
ข้อมูลระดับ อปท.

อปท.
สถจ.

ตรวจสอบ
การบันทึกข้อมูล

ยืนยัน
ข้อมูลระดับ จังหวัด

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

ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์(e-mail) ของ สถ.

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถ่ิน

e-Mail คือ ระบบรับ- ส่ง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอนิเทอร์เน็ต ซึ่งผู้ใช้งาน
จะต้องมีe-Mail Address เพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสาร โดย e-mail Address  หรือ ที่อยู่ e-mail ประกอบด้วย 

3 ส่วน คือ  บัญชีผู้ใช้งาน (Username) @ (at) ที่อยู่ e-mail Server (Domain Name)  เช่น
csit@dla.go.th

การขอ e-mail รายบุคคล

กรอก
แบบฟอร์ม

ส่ง
แบบฟอร์ม

ศส.

บุคลากร สถ.

แจ้งชือ่ผู้ใช้และรหัสผ่าน

mail.dla.go.th

การให้บรกิารระบบ e-mail ของ สถ. 

สถ. ให้บริการ e-Mail Address ภายใต้ Domain 

Name : dla.go.th ประกอบด้วย 

 e -Address รายบุคคล ให้บริการแก ่

ข้าราชการ สถ. ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

โดยผู้ใช้งานต้องกรอกแบบคาํขอใช้งาน 

e-mail ของ สถ. 

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

      ให้เจ้าของหน่วยงานทราบ  

การขอทราบชือ่ผู้ใช้และรหัสผ่าน (Username & Password)

บุคลากร สถ.

ศส.แจ้งชือ่ผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

0-2241-9000 

ต่อ 1112, 1116, 1105

อปท..

กรอกแบบฟอร์ม
ขอทราบชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่าน 

ระบบ e-mail

ส่ง e-mail : 

csit@dla.go.th

แจ้งชือ่ผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

โทรศัพท์สอบถาม

กลุ่มงานระบบงานคอมพิวเตอร์  
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถ่ิน

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

ผูกํากับดูแล สถจ. 

  

วางแผนการตรวจสอบ 

ภายใน 30 กันยายน ของทกุป 

ทําหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบ 

ให สถจ. ทราบ ภายในเดือน 

ต.ค., ม.ค., เม.ย. 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ สถจ.  
ระยะเวลา 5 วนัทําการ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ อสถ. ภายใน 45 วันทําการ 

 

กระบวนการการตรวจสอบดานการเงิน การปฏิบัติ 
ตามขอกําหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน  

ชองทางการติดตอ 
กลุมตรวจสอบภายใน 

โทรศัพท : 02-2419000 ตอ 1312 

             02-2419028 

             081-1749371 

โทรสาร  : 02-2432269 

 

จังหวัดไดรับหนังสือแจงการเขาตรวจสอบ 

ตามแผนการตรวจสอบประจําปจาก กตภ.   

สถจ. มอบหมายใหผูรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ี  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก กตภ.  

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 

3. ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวกับการเงิน การปฏิบัติตามขอกําหนด  
     การบริหาร และการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
 

จังหวัดสงรายงานผลการดําเนินการ 
ตามขอเสนอแนะให กตภ. ภายใน 30 วัน 

สถจ. รายงานผลการดาํเนินการตามขอเสนอแนะ 

เสนอ ผวจ.  

สถจ. มอบหมายใหผูรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ี  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก กตภ.  

จังหวัดรับรายงานผลการตรวจสอบแจง สถจ.  
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ขอควรระวัง 
- กรณีเบิกจายคาใชจายฝกอบรมตองเปนไปตามรายการที่ระเบียบ
กําหนด 

- กรณีการใชรถสวนกลางใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 7, 10, 
13, 14 และ 16 

- กรณีบันทึกรายการรับ-จายเงินในระบบ GFMIS ตองดําเนินการ ใหเปน
ปจจุบัน และตรวจสอบความถูกตองอยูเสมอ 

- การรับ-จายเงิน การบันทึกบัญชี และการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ใหปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

1 

2 

3 

4 

5 กรณี สถจ. รายงานผลฯ 

  

กรณี สถจ. ไมรายงานผลฯ  

เสนอ อสถ. สง มท. มีหนังสือเรงรดั สถจ. ให
ดําเนินการรายงานผลฯ 
ให กตภ. 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ตรวจสอบเอกสาร ยื่นเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 
 (การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ)  

 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

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

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา / ส านักงานเขตในกรุงเทพฯ 

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

  

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. 1 วัน 

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

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

ตรวจสอบเอกสาร ยื่นเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 
    (การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์)

เอดส์) 

  

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

เอกสาร 
- บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      - ใบรับรองแพทย์ท่ีท าการวินิจฉัยแล้ว 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ท่ีประสงค์รับผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็น 

  ลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหน่ึง) ดังน้ี 

1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1 ชม. 1 วัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 

ผู้จัดท า นายส าเนียง สิมมาวัน ผู้รับรอง นางคณิตา ราษฎร์นุ้ย 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา / ส านักงานเขตในกรุงเทพฯ 

  (ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 
เปิดให้บริการวัน: จันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

สถานที่ : กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาท้องถ่ิน (สถจ.) หรือ กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถ่ิน  
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ตรวจสอบเอกสาร ยื่นเอกสาร พิจารณารับลงทะเบียนคนพิการ 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 
 (การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ)  

 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

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

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. 1 วัน 

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

ผู้จัดท า นายส าเนียง สิมมาวัน ผู้รับรอง นางคณิตา ราษฎร์นุ้ย 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา / ส านักงานเขตในกรุงเทพฯ 

  (ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 
เปิดให้บริการวัน: จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

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

คาธรรมเนียม  

 ชองทางการใหบริการ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน 
 

          การกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม  
         และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

       ดานโครงสรางพ้ืนฐาน (ถนน สถานีสูบนํ้า 

ดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหลง
นํ้าขนาดเล็ก) 

  

 

อปท.  ผูกํากับดูแล 

(ผวจ.)  

 

ประชาชน สถจ. 

-  ไมมีคาธรรมเนียม 

สถานที่ใหบริการ  :  สวนสงเสริมการพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 

                กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน   
เบอรโทรสํานักงาน     :  0-2241-9000 ตอ 4112 - 6 

เบอรโทรผูรับผดิชอบ  :  0-2241-9000 ตอ 4111 

เปดใหบริการ  :  จันทร - ศุกร 
เวลา 8.30 - 16.30 น. 

สถานท่ี  :  กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

- อปท. สํารวจถนน สถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหลงนํ้าขนาด
เล็กในพื้นที่ และความตองการของประชาชน ในการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม 

-    ตรวจสอบความพรอมในการดําเนินการ และความซํ้าซอนกับหนวยงานอื่น 

- อปท. จัดทํารายละเอียดโครงการ และรายละเอียดดานเทคนิค ประกอบดวยประมาณการ
ราคา แบบแปลนโครงการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสือแสดงเอกสารสิทธิ์ หรือ
หนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ เปนตน 

- ตรวจสอบความถกูตองครบถวนและรวบรวมเอกสารโครงการสงมายังจังหวัด 

- จังหวัดแตงต้ังผูมีความรูความสามารถดานวิศวกรรมตรวจสอบรายละเอียดโครงการ แบบ
แปลน วงเงินงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวของของโครงการ 

- ตรวจสอบความถกูตองครบถวน และรวบรวมเอกสารโครงการจัดสงใหสวนกลาง 

- คณะทํางานของ สถ. ตรวจสอบความถกูตองครบถวนของขอมูล และเสนอ สงป. 
- สงป. พิจารณาโครงการ เพื่อเสนอ ครม. และจัดทําเปน พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............ 

- สถ. แจงให อปท. ในพื้นที่ทีไ่ดรับการจัดสรรงบประมาณเตรียมการกอหน้ีผูกพัน 

- อปท. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง และดําเนินโครงการจนแลวเสร็จ 

การตรวจสอบระดับพ้ืนท่ี 

 (บรรจุในแผนพัฒนาทองถ่ิน) 

การจัดทํารูปแบบรายการ 

การตรวจสอบของจังหวัด 

การตรวจสอบของสวนกลาง 

การดําเนินการในพ้ืนท่ี 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. ในการดําเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพืน้ที่จะตองมีความพรอมและ
สามารถดําเนินการไดทันที ตลอดจนไมซ้าํซอนกับหนวยงานอ่ืน

2. ในกรณีที่สถานทีด่ําเนนิการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหนวยงานอ่ืน จะตองมหีนังสือแสดง
เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ 

3. เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนนิโครงการและเบิกจายงบประมาณ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน
ที่เก่ียวของโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสดุของทางราชการเปนสําคัญ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน
2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน
3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน
4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน

ผูจัดทํา นายเจษ เสียงลือชา   ผูรับรอง นางคณิตา ราษฎรนุย
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข  

1. ในการดําเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพืน้ที่จะตองมีความพรอมและ
สามารถดําเนินการไดทันที ตลอดจนไมซ้าํซอนกับหนวยงานอ่ืน 

2. ในกรณีที่สถานทีด่ําเนนิการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหนวยงานอ่ืน จะตองมหีนังสือแสดง
เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ  

3. เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนนิโครงการและเบิกจายงบประมาณ        

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน         

ที่เก่ียวของโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสดุของทางราชการเปนสําคัญ 

 ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

ผูจัดทํา  :  นายเจษ เสียงลือชา   ผูรับรอง  :  นางคณิตา ราษฎรนุย 
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ศูนย์ช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนประชาชนของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ประชาชน
ย่ืนเอกสาร เจ้าหน้าท่ี 

11 22 33 44

ศูนย์ช่วยเหลือ

คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนของ อปท.
- พิจารณาช่วยเหลือตาม
ระเบียบฯ

กรณีประชาชนมายืน่ขอรับความช่วยเหลือ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.

-บัตรประจําตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน
-หนังสือมอบอํานาจ

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
นายก ผอ.ศูนย์ /เจา้หน้าที่ประจาํศนูย์
ฝายตา่งๆ

- รับเร่ือง/ตรวจสอบ
/บันทึกข้อมูลในระบบ
-สํารวจประชาชนในพ้ืนท่ี
-รวบรวมข้อมลูประชาชน
 เสนอคณะกรรมการฯ

ไม่เกนิความสามารถ

ประชาชนได้รบัความช่วยเหลือ 55

ระเบยบฯ
- ปิดประกาศรายชื่อ
- รายงานผลให้ อปท.
- ควบคมุการปฏิบัติหน้าท่ี

อปท. เบิกจ่ายเงินจัดซ้ือวัสดุ
มอบให้ประชาชน
รายงานผลประชาสัมพันธ์

เกนิความสามารถสถานที่กลาง

77
ส่งอําเภอ/จังหวัด 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และ สถ. ต่อไป

   กรณีประชาชนมายื่นขอความช่วยเหลือศูนย์ปฏิบตัิการร่วม (สถานที่กลาง)

ประชาชน
ย่ืนเอกสาร
-บัตรประจาํตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน

ศูนย์ปฏิบัติการร่วมฯ
-ท้องถิ่นอําเภอ

่

เจ้าหน้าที่ 
- รับเร่ือง/ตรวจสอบ
-รวบรวมข้อมูลประชาชน ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน

์ ป

เจ้าหน้าท่ี 
- รบัเรื่อง/ตรวจสอบ
/บันทึกข้อมูลในระบบ
-สํารวจประชาชนในพ้ืนท่ี


11 22 33

44
55สถานที่กลาง

ศูนย์ช่วยเหลือ

FIRE DEPT

ทะเบยนบาน
-หนังสือมอบอํานาจ -เจ้าหน้าทีประจําศูนย์

ู
 ส่งให้ อปท. ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ของ อปท.
- พิจารณาช่วยเหลือตามระเบียบฯ
- ปิดประกาศรายชื่อ

ใ ้ ป

-รวบรวมข้อมูล เสนอ
คณะกรรมการฯ

อปท. เบิกจ่ายเงินจัดซ้ือ
วัสดมุอบให้ ประชาชน
รายงานผลประชาสมัพันธ์

ไม่เกินความสามารถ

เกินความสามารถ

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือ

กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ิน
หาแนวทางการช่วยเหลือต่อไป

6677

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เพ่ือชว่ยเหลือประชาชนตามอํานาจหนา้ท่ีของ

สถานท่ีให้บริการ : 
-ศนยช์่วยเหลือประชาชนของ อปท.

ช่องทางการใหบ้ริการระเบยีบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง

- รายงานผลให อปท.
- ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่

อปท. ผู้กํากับดูแล ประชาชนสถจ.

องคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2560
ศูนยชวยเหลอประชาชนของ อปท.
-ศูนย์ปฏิบัติการร่วมฯ (สถานท่ีกลาง)
เปิดใหบ้ริการ : เวลาทําการราชการ

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

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

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

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถิ่น 

(ยกรางแผน/โครงการ คํานวณงบประมาณท่ีใช) 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  
(เห็นชอบรางแผน/โครงการและงบประมาณท่ีใช) 

 

3. ประชุมประชาคมทองถิ่น เพ่ือแสดงการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการพัฒนาทองถิ่น  

(รวมพิจารณาเห็นชอบรางแผน / รับทราบนโยบายทองถิ่น)  
 

4. ผูบริหารทองถิ่นประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น
และติดประกาศใหประชาชนในทองถิ่นทราบ 

 

 
คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ สวนแผนพัฒนาทองถ่ิน กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน  เปดใหบริการ : จันทร – ศุกร 
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 2123 - 2124                  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 061-4195028 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน 

สถานท่ี : กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางการแกไข 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ขอ 22 ขอ 24 และขอ 25  

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 
(กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิารณา

ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่
เพิม่เติมเปลีย่นแปลงก่อน)
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กระบวน

   (กระบ

อ
จ

ค่าธ

ช่อง

ช่อง

ไม่มีค
โดยไ

สถ
เปิ
เวล

สถานที

ข้อสั

ก

ก
จ

๑. กา
๒. กา
๓. วธิี
๔. คว
ปฏบิตัิ

นการ/ขัน้ตอ

บวนการป้อง

องคก์รปกครอง
จงัหวดั รวบรว

ธรรมเนียม 

ทางการให้บ

ทางการติด

ค่าธรรมเนียม  (
ไม่เสียค่าธรรมเนี

ถานทีใ่หบ้รกิาร
ดใหบ้รกิารวนั
ลา 08.30 – 16

ท่ี: กองพัฒนาแล

สงัเกต/ข้อคว

กรมสง่เสรมิกา

กรมสง่เสรมิกา
จดัซือ้จดัจา้งแ

องคก์รปกครอ
โรคพษิสนุขับา้

ารสาํรวจจาํนวน
ารจดัซือ้วคัซนี
ธกีารจดัเกบ็แล
วรมกีารประชา
ตัตินเมือ่ถูกสนุั

องคก์รปกครอ
มอบหมายใหฉี้

อน และระยะ

กนัโรคพิษสนุ

งสว่นทอ้งถิน่สํ
มขอ้มลูและจดั

 

บริการ 

ต่อ/ร้องเรีย

(ประกาศกรมป
นยีม ตั้งแต่วันท่ี

ร: องคก์รปกคร
: จนัทร ์- ศุกร์
6.30  น. 

ละส่งเสริมการบ

วรระวงั/แนว

ารปกครองทอ้ง

ารปกครองทอ้ง
ละการบรหิารพ

องสว่นทอ้งถิน่แ
า 

นสนุขัและแมว
ตอ้งปฏบิตัติาม

ละขนสง่วคัซนีต
าสมัพนัธค์วามรู
นขักดั เพือ่ประช

องสว่นทอ้งถิน่ป
ฉีดวคัซีนดาํเนิน

ะเวลา 

นัขบา้ของ อป

สาํรวจจาํนวนสนุ
ดสง่ให ้กรมสง่เ

น 

ศุสัตว์ เร่ือง กํา
ท่ี ๑ ต.ค. ๒๕๖๐

รองสว่นทอ้งถิน่
 ์

บรหิารงานท้องถิ

วทางการแก้

งถิน่ จดัสรรงบ

งถิน่ ดาํเนินกา
พสัดุภาครฐั พ.

แจง้วนั เวลา สถ

วในพืน้ทีจ่ะตอ้ง
มพระราชบญัญ
ตอ้งถกูตอ้งตาม
รูเ้กีย่วกบัโรคพิ
ชาสมัพนัธใ์หป้

ประสานปศุสตัว
นการฉีดวคัซีนใ

ปท.) 

นขัและแมว สง่
เสรมิการปกคร

หนดเขตท้องที่ท
๐  –  ๓๐ ก.ย. 

นในพืน้ทีอ่าศยั

ถิ่น 

ก้ไข 

ประมาณให ้อ

รจดัซือ้วคัซนีแ
.ศ. ๒๕๖๐ 

ถานทีฉ่ดีวคัซนีใ

งมคีวามถกูตอ้
ญตักิารจดัซือ้จดั
มระบบ Cold C
พษิสนุขับา้ แนว
ประชาชนทราบ

วอ์าํเภอ หรอืป
ใหสุ้นขัและแม

งให ้สาํนกังาน
รองทอ้งถิน่ 

ทําการฉีดวัคซีน
 ๒๕๖๓ ท้ัง ๗๗

ย 

สถจ. 

งคก์รปกครอง

และอุปกรณ์ใน

ใหป้ระชาชนนํา

งและครบถว้น
ดัจา้งและการบ
Chain เพือ่ใหว้ ั
วทางปฏบิตัเิมื่

บอยา่งต่อเน่ือง 

ปศุสตัวจ์งัหวดัเ
มว 

อป

สง่เสรมิการปก

นป้องกันโรคพิษ
๗ จังหวัด) 

สว่นทอ้งถิน่ 

การฉีด ตามพร

าสนุขัและแมวมา

น    
บรหิารพสัดุภาค
วคัซนีมคีณุภาพ
อืนําสตัวเ์ลีย้งไ
 

เพื่อสง่สตัวแพท

ท.  

กครองทอ้งถิน่

ป

ษสุนัขบ้าให้แก่สัต

ระราชบญัญตั ิ

ารบัวคัซนีป้องก

ครฐั พ.ศ. ๒๕๖
พ 
ไปฉีดวคัซนี รว

ทยห์รอืผูท้ีไ่ดร้ ั

ประชาชน 

ัตว์ควบคุม

การ

กนั 

๖๐ 

วมถงึการ 

รบั
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ระ

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

ะเบียบ/ข้อก

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

กฎหมายท่ีเก่ี

ผูจ้ดัทาํ 

การบริหารส่วน
๒๕๔๑ (๑๔) ใน
บาล พ.ศ. ๒๔๙
ตําบลและองค์ก

บียบบริหารราชก
พิษสุนัขบ้า พ.ศ
องถ่ิน สัตวแพท
ติดังกล่าว  
ติดต่อ พ.ศ. ๒๕
ระบาดสัตว์ พ.ศ
สาธารณสุข พ.ศ
ชพีการสัตวแพท

ก่ียวข้อง 

นางสาวสาวติ

จังหวัด พ.ศ. ๒
มาตรา ๔๕ (๘)

๙๖ และแก้ไขเพิ่
การบริหารส่วนต
การเมืองพัทยา 
. ๒๕๓๕ ได้กําห

ทย์ขององค์กรปก

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

ตร ี คลา้ยจนิ

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

รา ๒๙ และมาต
๕ มาตรา ๔ มาต

นดา 

ขเพ่ิมเติม  

๕๐ (๔) มาตรา 
๕๓๗ และแก้ไขเ
และแก้ไขเพิ่มเติ
วกับการป้องกัน
งถ่ินและราชการ

ตรา ๓๐ 
ตรา ๒๙ และมา

ผูร้บัรอง นา

 ๕๓ (๑) มาตรา
เพ่ิมเติม มาตรา
มมาตรา ๖๒(๑

นและควบคุมโรค
รส่วนท้องถ่ินท่ีเ

าตรา ๕๔  

งคณติา ราษ

า ๕๖ (๑) และ 
 ๖๗ (๓) 

๑๔) 
คพิษสุนัขบ้า 
กี่ยวข้องดําเนิน

ษฎรนุ้์ย 

(๓) 

นการ 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

(การจัดท าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยของ อปท.) 

 
 

อปท.  สถ.  สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

   สถานท่ี :  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. แจ้งหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเสนอ
ของบประมาณ ให้
จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

 

อปท. จัดท าเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 

ส่งให้จังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอยจังหวดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ
โครงการเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และครบถ้วนของเอกสาร
โครงการฯ 

 

คณะท างานกล่ันกรองแผนงานโครงการในการจัดการส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอย พจิารณากล่ันกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ
รายการงบประมาณและจัดท าความเห็น 

 

คณะกรรมการกลางจัดการ    
ส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย      

พิจารณาโครงการฯ เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. เสนอโครงการฯ            
ตามขั้นตอนการเสนอขอรับ
งบประมาณประจ าปี  
พ.ศ. 2562 

ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
   ก าหนด 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

(การจัดท าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยของ อปท.) 

อปท.  สถ.  สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
เบอร์โทรส านักงาน 241 9000 ต่อ 2112  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ  

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ศุกร์
เวลา 08.30 16.30 น. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

สถานท่ี ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน

 

สถ. แจ้งหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเสนอ
ของบประมาณ ให้
จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

อปท. จัดท าเอกสาร
รายละเอียดโครงการ
ส่งให้จังหวัด 

คณะกรรมการจัดการส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอยจังหวดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ
โครงการเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสาร
โครงการฯ 

คณะท างานกล่ันกรองแผนงานโครงการในการจัดการส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอย พจิารณากล่ันกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ
รายการงบประมาณและจัดท าความเห็น 

คณะกรรมการกลางจัดการ    
ส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย
พิจารณาโครงการฯ เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

สถ. เสนอโครงการฯ 
ตามขั้นตอนการเสนอขอรับ
งบประมาณประจ าปี 
พ.ศ. 2562 

ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

*ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
ก าหนด 

  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับรอง นายกิตติพงษ์  เกิดฤทธิ์ ผู้จัดท า นางสาววีณา  โอบอ้อม 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

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

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ท่ีมีการจัด
การศึกษาอยู่แล้วสามารถจัดต้ังโรงเรียนได้ โดยไม่ต้อง
ประเมินความพร้อม 

 อปท. ท่ีมีโรงเรียนในสังกัด ต้องการรวม เลิก หรือ
ขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

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

 อปท. ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นในการจัดต้ัง รวม เลิก หรือ
ขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท. น้ัน 

 จัดท าประกาศ อปท. เรื่องการจัดตั้ง รวม เลิกหรือขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัด อปท.  

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

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

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

จากผู้มีอ านาจให้ใช้หรืออนุญาต 
*** ท้ังน้ี อปท. จะต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องให้ครบทุกหน้า 

กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 
(๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา

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

๒๕๓๗ 
(๔) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๙๓.๓/ว ๒๘๗๔  ลงวันท่ี 

๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๕ 

 

รายงานภายใน ๓๐ วัน 

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

ด าเนินการภายใน ๓๐ วัน 

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

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

สัญลักษณ์ท่ีใช้ใน Flow Chart 
 

 
จุดเริ่มต้น/สิ้นสุดกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  

 
แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

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

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน (กศ.) 
โทรศัพท์ 0 2241 9000 ต่อ 5323 

โทรสาร 0 2241 9021-3 ต่อ 318  
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หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
สามารถจัดท าโครงการเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นได้   

การก ากับดูแล 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
ตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) 

กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน 

จาก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

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

2.1 การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

 การบริหารงบประมาณของ อปท. เป็นการบริหารงานภายใต้ปีงบประมาณโดยเร่ิมต้นต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไป ดังนั้น เม่ือ อปท. ได้ตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ อปท. จะต้องเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น 

 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติเพียงพอที่จะน าเงินอุดหนุนที่ได้รับจาก อปท. 
ไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่มีหลักฐานแสดงในเร่ืองดังกล่าว อปท. ก็สามารถ
พิจารณาไม่ต้ังงบประมาณ หรือเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 

 การจัดส่งโครงการ ให้ อปท. ก าหนดห้วงระยะเวลาในการจัดส่งโครงการภายในปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน
งบประมาณในปีถัดไป และรอผลการพิจารณาหลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ 

2.3 การรับเงิน/การด าเนินโครงการ 
 เม่ือหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงินจาก อปท. แล้ว จะต้องออก

ใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ อปท. เก็บไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุหนุนไม่
มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้ในลักษณะงานปกติให้ออกใบส าคัญรับเงินแทน 

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

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงิน หาก
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ี
อุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว 

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

2.2 การขอรับเงินอุดหนุนและจัดท า
บันทึกข้อตกลง 
 เม่ือถึงเวลาด าเนินงานตามท่ีระบุไว้ใน

โครงการ ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท า
หนังสือมายัง อปท. เพื่อขอเบิกเงินอุดหนุน พร้อม
แนบโครงการและส าเนาหน้าบัญชธีนาคาร 

 ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ให้ อปท. จัดท า
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนตามแบบท่ีปลัดกระทรวง
มหาดไทยก าหนด 

ส่วนราชการ รฐัวสิาหกจิ องคก์รประชาชน   องคก์ร
การกศุลและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน  
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การดําเนนิการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน

การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ

(๒ นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี

สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด

(4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ
ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด

สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
จํานวน 1 ชุด

5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม

2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง
 

ภายใน 15 วัน

ภายใน 15 วัน

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

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (   

2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ( แลว

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง

     องคกรปกครองสวนท องถิ่นประสงค จะจัด ต้ั ง                
ศูนย พัฒนาเด็ก เล็กตองดํา เนินการตามมาตรฐาน                 

การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559  

     ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี มท 
0816.4/ว 405 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2560 

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

     ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การจัด ต้ังศูนย พัฒนาเด็กเล็ก และ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) ไดตามระยะเวลา 
ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังน้ี 

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

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

   
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                

         

 

        

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

  

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 

    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคม เพื่อสํารวจ     

ความตองการของชุมชนในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โดยตองมี   

จํานวนเด็กเล็กอายุ 2-5 ป ที่จะเขารับบริการในศูนยฯ ไมนอยกวา 
20 คน (ยกเวนแตกรณีพื้นที่ เส่ียงหรือการคมนาคมไมสะดวก          

แตตองมีเด็กเล็ก ไมนอยกวา 15 คน) 
    (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองมีอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก             

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

จากหนวยงานอื่นๆ อยางถูกตองตามกฎหมาย) 

   (3) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนดําเนินงานการจัดต้ัง          
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในแตละดาน ไดแก แผนการสํารวจประชากร      
เด็กเล็ก อายุ  2–5 ป   แผนการรับนักเรียน และการจัดชั้นเรียน     

แผนการสรรหาบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และแผนการจัดต้ัง
งบประมาณ  
    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําโครงการและแผนดําเนินงาน     

ในการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพื่อขอความเห็นชอบสภาทองถิ่น 

    (5) เมื่อไดรับความเห็นชอบจากสภาทองถิ่นใหจัดต้ังศูนยพัฒนา        
เด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหจัดทําประกาศจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก         
และระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นวาดวยการดําเนินงาน      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน     

ในการจัดต้ังศูนยฯ เชน เปดรับสมัครนักเรียนรับสมัครบุคลากร             
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนตน 

    (7) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนา   
เด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบที่รับรองสําเนาทุกฉบับ ดังนี้ 
         (7.1) สํ าเนามติที่ ประชุมประชาคมพรอม แบบสํารวจ       

จํานวน 1 ชุด 

        (7.2) สําเนาการประชุมสภาทองถิ่นที่ เห็นชอบใหจัดต้ัง      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (7.3) สําเนาประกาศการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

          (7.4) ทะเบียนเด็กนักเรียนและทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก       

วันเปดการเรียนการสอน จํานวน 1 ชุด  
     (8) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ             

ให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานใหกรมสงเสริม         

การปกครองทองถิ่น 

ภายใน 15 วัน 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจง
จังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสง
เอกสารหลักฐานการจัดต้ังศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            

อีกครั้งหน่ึง 
 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 

   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดต้ังใหมในระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น (ccis)   

   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นทราบวากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่น ได
ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีจัดต้ังใหมในระบบ
สารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 



111คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน

การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ

(๒ นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี

สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด

(4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ
ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด

สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
จํานวน 1 ชุด

5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม

2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง
 

ภายใน 15 วัน

ภายใน 15 วัน

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

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (   

2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ( แลว

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน      

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

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
   องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวนเด็กนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) ไดตามระยะเวลา 
ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ปละ 2 ครั้ง ดังน้ี 
   (1) ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป 
    (2) ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป 
    
 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                

         

 

        

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี    
หรือตําบลเดิมท่ีศูนยต้ังอยู วามีความตองการใหยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน       
และมติท่ีตองการ 
    (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนการยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก โดยกําหนด วันยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                   
ใหชัดเจน 
    (3) คณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กนําเรื่องเสนอตอ
หนวยงานตนสังกัดตามลําดับ เพ่ือใหผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  
    (4) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการยาย/รวม       
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    (5) กรณี รวมศูนย พัฒนาเด็กเล็ก ใหองคกรปกครอง        
สวนทองถิ่นพิจารณาคัดเลือกหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       
จากศูนย ท่ียาย/รวมท่ีมีความรูความสามารถ และเหมาะสม               
เพ่ื อ ม อ บ ห ม าย ให ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ใน ตํ าแ ห น ง หั วห น า                   
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    (6) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการยาย/รวมศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี พรอมเอกสาร 
หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 
         (6.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด 
         (6.2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาทองถิ่น ท่ี เห็นชอบ          
ใหยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 
         (6.3) สําเนาประกาศการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
จํานวน 1 ชุด 
         (6.4) ทะเบียนเด็กนักเรียน จํานวน 1 ชุด 
         (6.5) ทะเบียนบุคลากรผูดูแลเด็ก จํานวน 1 ชุด 
    (7) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยาย/รวมศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกต อง และครบถวน แล วรายงาน           
ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
 
 

ภายใน 15 วัน 

กรณตีรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

   1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการแจงจังหวัด
ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการยาย/รวมศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 
   2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ            

อีกครั้งหน่ึง 
 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเพ่ิมขอมูล   
ศูนย พัฒ นาเด็ก เล็ก ท่ีย าย /รวมในระบบสารสน เทศ            
ทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง      
สวนทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง                
สวนทองถิ่นทราบวากรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น                 
ได ดําเนินการเพ่ิมขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียาย/รวม                 
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 



112 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

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

ของเอกสารหลักฐานประกอบ 

     องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะยุบเลิกศูนยพัฒนา
เด็ก เล็กตองดําเนินการตามมาตรฐานการดําเนินงาน                    

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

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

              

         

 

        

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี    

หรือ ตําบลเดิม ท่ี ศูนย ต้ั งอยู  วามีความตองการให ยุบ เลิก         

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ 
   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนการยุบเลิก        

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก แผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ โดยใหมีผล
เม่ือส้ินสุดปการศึกษาน้ัน 

    (3) นําผลการประชาคม แผนการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และแผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ เสนอผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   
    (4 ) เม่ื อสภาท อ งถิ่ น ให ความ เห็นชอบในการยุบ เลิ ก           

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (5) อ งคกรปกครองส วนท อ งถิ่ น รายงานการยุบ เลิ ก                   
ศูนย พั ฒ นาเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือจั งห วัดแล วแต ก รณี      
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

          (5.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 

จํานวน 1 ชุด 

          (5.2 ) สําเนามติการประชุมสภาทองถิ่นท่ี เห็นชอบ          

ใหยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

          (5.3) สําเนาประกาศการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

          (5.4) แผนบุคลากรท่ีไดรับผลกระทบ จํานวน 1 ชุด 

     (6) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการยุบเลิกศูนยพัฒนา               
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถ วน แล วรายงาน            

ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ภายใน 15 วัน 

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

แจงจังหวัดใหแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ
จัดสงเอกสารหลักฐานการยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถิ่นสงเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี  และจังหวัด
รวบรวมสงใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบ              

อีกครั้งหน่ึง 
 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นดําเนินการเปล่ียนแปลง
แกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ียุบเลิกในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครอง          
สวนทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีห นังสือแจ งจั งห วัดเพ่ื อแจ งให องค กรปกครอง                   
ส วนท อ งถิ่ นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ่ น                        

ได ดํ าเนินการแก ไขขอมูลศูนย พัฒ นาเด็ก เล็ก ท่ียุบ เลิ ก             

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พัฒนาเด็กเล็ก          

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

การดําเนนิการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน

การเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ

(๒ นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  

) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี

สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด

(4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ
ใหเปล่ียนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด

สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
จํานวน 1 ชุด

5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ภายใน 15 วัน

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด

ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม

2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง
 

ภายใน 15 วัน

ภายใน 15 วัน

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

เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (   

2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น
ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนชื่อ
ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ( แลว

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง



113คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การดําเนนิการของ 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

   ดําเนินการตรวจสอบการรายงาน
การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

                

         

 

        

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น  
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5344 

การดําเนินการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจังหวัด 
    (1) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเวทีประชาคมในพ้ืนท่ี   

หรือตําบลเดิมท่ีศูนย ต้ังอยู  วามีความตองการใหเปล่ียนช่ือ      

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือไม เพ่ือสํารวจความคิดเห็นของชุมชน
และมติท่ีตองการ 
    (๒) นําผลการประชาคมเสนอผูบริหารองคกรปกครอง                
สวนทองถิ่นเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น   
    (3) เม่ือสภาทองถิ่นใหความเห็นชอบในการเปล่ียนช่ือ      
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเรียบรอยแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดทําประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

    (4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานการเปล่ียนช่ือ                
ศูนย พั ฒ น าเด็ก เล็ ก ให อํ า เภอหรือ จั งห วัดแล วแต ก รณ ี          
พรอมเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีรับรองสําเนาทุกฉบับ ดังน้ี 

         (4.1) สําเนามติท่ีประชุมประชาคมพรอมแบบสํารวจ 
จํานวน 1 ชุด 

         (4 .2 ) สํ าเนามติการประชุมสภาท องถิ่ น ท่ี เห็นชอบ                   

ใหเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จํานวน 1 ชุด 

         (4.3) สําเนาประกาศการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จํานวน 1 ชุด 

     (5) จังหวัดตรวจสอบการรายงานการเปล่ียนช่ือศูนยพัฒนา
เด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบให มีความถูกตอง และครบถวน แลวรายงานให                 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 
   (1) กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินดําเนินการแจงจังหวัด
ใหแจงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดสงเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

   (2) องคกรปกครองสวนทองถ่ินสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
ใหอําเภอหรือจังหวัดแลวแตกรณี และจังหวัดรวบรวมสงให
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 
 

ภายใน 15 วัน 

ภายใน 15 วัน 

กรณีตรวจสอบแลว เอกสารถูกตองครบถวน 
   (1 ) ก รมส ง เสริม ก ารปกครองท อ งถิ่ น ดํ า เนิ นก าร
เปล่ียนแปลงแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนช่ือ               

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก        

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis)   
   (2) มีหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือแจงใหองคกรปกครอง        
สวนทองถิ่นทราบวากรมส งเสริมการปกครองทองถิ่ น            

ไดดําเนินการแกไขขอมูลศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนช่ือ       

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก       

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ccis) แลว   

 

 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเปล่ียนช่ือ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของตนเอง 



114 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

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

จัดเตรียมข้อมูล
ประวัติของ
ผู้บริหำรท้องถิน่
และสมำชิกสภำ
ท้องถิ่น

1.ตรวจสอบข้อมูล
2.ประมวลผลและท ำรำยงำนสรุป

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กำรบันทึกข้อมูลกำรเลือกต้ัง
ผู้บริหำรท้องถ่ินและสมำชิกสภำท้องถ่ิน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

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

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ การมีส่วนร่วม และข้อมูลการเลือกต้ังท้องถ่ิน
กองการเลือกต้ังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)

ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9925-2674

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

ผู้จัดท า นางนวมลลิ์ เจริญเกียรติภักดี ผู้รับรอง นายวิษณุ  วาสานนท์  สังกัด ผอ. กองการเลือกต้ังท้องถิ่น

3 วัน
2 วัน

นายวิษณุ วาสานนท์
ผู้อ านวยการกองการเลือกต้ังท้องถ่ิน
เบอร์โทร : 08-9925-2674

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

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

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามจากระบบศูนย์ข้อมูล
เลือกต้ังผู้บริหาร สมาชิกสภา
ท้องถ่ินและทะเบียน อปท.

รับหนังสือจาก
หน่วยงานท่ีร้อง
ขอให้ตรวจสอบ
ข้อมูลฯ 

แจ้งผลการตรวจสอบ

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

การตรวจสอบคุณสมบัติ
และลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

1 วัน
3 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง
1. กฎหมายที่เก่ียวกับการเลือกต้ังผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น
2. กฎหมายจัดต้ังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

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

นายวิษณุ วาสานนท์
ผู้อ านวยการกองการเลือกต้ังท้องถ่ิน
เบอร์โทร : 08-9925-2674

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

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

ผู้จัดท า นางนวมลลิ์ เจริญเกียรติภักดี ผู้รับรอง นายวิษณุ  วาสานนท์  สังกัด ผอ.กองการเลือกต้ังท้องถิ่น
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

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

ลงทะเบียนรับหนังสือ
จากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องส่งให้ ผต.สถ. 
ติดตามตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กำรตรวจรำชกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
สถจ.

5 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ว่าที่ร้อยตรี ธานินทร์ ริ้วธงชัย  061-390-1717 2. นายวีระศักด์ิ ศรโีสภา  061-393-8118
3. นายนิวัฒน์ ภาตะนันท์ 081-255-4859 4. นายชัยพัฒน์ ไชยสวัสด์ิ  081-174-3693

5. นายสุวิทย์ จันทร์หวร 089-569-1310 6. นายอิสระ ละอองสกุล  061-384-0777

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

นายเอกยุทธ จักสี  นายถิระวัฒน์ แสงทองล้วน สังกัดกลุ่มประสานการตรวจราชการ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

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

5 วันท ำกำร

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

ตรวจติดตามขอ้สั่งการ/
นโยบาย/สื่อออนไลน์/
สื่อสิ่งพิมพ/์ทีวี

15 วัน
ท ำกำร

--

1. การประสานขอข้อมูลหน่วยงานที่เก่ียวข้องล่วงหน้าก่อนการออกตรวจราชการ/ติดตามเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกช์
2. กลไกราชการส่วนภูมิภาคต้องมีความพร้อมในการอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมข้อมูลประกอบการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ว่าด้วยการตรวจราชการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน พ.ศ. 2546

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

รำยงำนภำยใน 3 วัน

รายงานทาง line ให้ผู้บริหารทราบ
ภายใน 24 ชั่วโมง

ข้อสั่งการทาง line 
ของผู้บริหาร

รำยงำนภำยใน 24 ชม.
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

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

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

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

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

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

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

7. อปท. อ านวยความสะดวกใน
การเก็บข้อมูลของผู้รับจ้างการ
ประเมิน

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

30 วัน 30 วัน 30 วัน
30 วัน

30 วัน30 วัน 60 วัน

1) แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายใน ( Integrity and Transparency Assessment: IIT )

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

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

เคร่ืองมือการประเมิน

รวมท้ังสิ้น
240 วัน

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-241-0267

ผู้รับผิดชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683

นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ 
หัวหน้าส านักงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
โทร 081-890-4439

- การด าเนินงานมีหลายข้ันตอนและขอให้เร่งรัดให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด
- ประสาน อปท. และผู้รับจ้างอย่างใกล้ชิด

รายละเอียดเพ่ิมเติม

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

ผู้จัดท า นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน ผู้รับรอง นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ 

หรือทาง QR CODE
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ช่องทำงกำรให้บริกำร

สถจ.

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 5
ช้ัน 4 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
ผู้รับผิดชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683

เบอร์โทรส านักงาน : 02-241-0267

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

ผู้รับรอง นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ ผู้จัดท า นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน 

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

2. สถจ.ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในทางลับ

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

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

5. สถจ. รายงานผลการ
ด าเนินการให้ ศปท.สถ.

6. สถจ.แจ้งส่ือมวลชน
เพ่ือช้ีแจงข้อเท็จจริง
การด าเนินงาน

20 วัน 30 วัน

30 วัน

ขอให้ สถจ. ตรวจสอบในทางลับไม่ให้ข้อมูลร่ัวไหล ท าให้คู่กรณีเดือดร้อน

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

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

7 วัน
7 วัน7 วัน

จบ
กระบวนการ

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

 ประมวลกฎหมายอาญา
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

รวมท้ังสิ้น
101 วัน

กำรตรวจสอบข้อมูลกำรทุจริตของ อปท.

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

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

แต่งต้ัง
คณะกรรมกำร
สอบคัดเลือก

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรสอบคัดเลือกสำยผู้ปฏิบัติ

อปท. สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

ประกำศ
รับสมัครสอบ

ให้ทรำบอย่ำงท่ัวถึง
ไม่น้อยกว่ำ 
15 วันท ำกำร

สอบ

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

1. การแต่งต้ังกรรมการส่วนกลางส่วนภูมิภาคท่ีไม่มีอ านาจหน้าท่ีหรือมลัีกษณะงานใกล้เคียงกับต าแหน่งท่ีเปิดสอบ
2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกต้องระบุท้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและบทเฉพาะกาล รวมท้ังต้องระบุอัตราเงินเดือน

ไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนแรกบรรจุของประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  

ประกำศผลกำรคัดเลือก

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

รับสมัคร

ไม่น้อยกว่ำ 
10 วันท ำกำร

ประกำศรำยชื่อ

ไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำกำร
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรสอบคัดเลือกสำยผู้ปฏิบัติ

ผู้ด ำเนินกำร อปท. เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก หรืออาจร้องขอให้ ก.จังหวัด เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัด เลือกแทนก็ได้โดยให้ อปท .  น้ัน    
เป็นเจ้าของบัญชีสอบคัดเลือกและรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบคัด เลือก
ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อเขียน สัมภาษณ์และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
3.  หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบก่อนวันเร่ิมรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ โดยระบุช่ือต าแหน่ง สายงาน และจ านวน
อัตราว่างท่ีจะแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ หลักสูตรและวิธีการสอบคัด เลือก ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อ เขียน สัมภาษณ์ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้ เท่าท่ีจ าเป็น และข้อความอื่นท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรับสมัครสอบคัด เลือก น้ันไว้ในท่ีเปิด เผย
เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยท่ัวกันด้วยก็ได้ 
4. หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบและเจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติ 
5. ก าหนดให้รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ
6. เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่ า 10 วันท าการ
7. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบภาค ก. และ ภาค ข. แต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ภาค ค. รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสอบคัด เลือก เพื่อ ช่วยเหลือ
การสอบคัดเลือก
8. เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัด เลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลัก สูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหก สิบ
9. การสอบคัดเลือก จะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะก าหนดให้สอบท้ัง 3 ภาคในคราวเดียวกัน หรือสอบภาค ก . 

และ ข. ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ สอบในภาคอื่นต่อไปก็ได้  
10. ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีการทุจริต ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทราบ แต่หากกรณีหน่วยด าเนินการสอบ
คัดเลือกทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ให้ประธานก .จังหวัด มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังน้ัน
11. เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการสอบคดัเลือกจัดท าบัญชีรายช่ือ ผู้สอบผ่านเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม รายงานต่อ
หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก เพื่อด าเนินการประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป
12. ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดบัท่ีสูงกว่า 
13. ให้ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านผู้สอบคัดเลือกจ านวน 2 เท่า ของอัตราว่างตามท่ีประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัว ผู้สอบคัด เลือก
ได้ล าดับท่ี 1 ภายใน 30 วันและเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้ง ผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างท่ีจะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก 
14. การด าเนินการสอบคัดเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคัด เลือกด าเนินการ ดังต่อไปน้ี
(1) ส่งส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 3 ชุด ไปยัง ก. จังหวัด  ก่อนวันเร่ิม รับสมัครสอบ
คัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
(2) เมื่อการสอบเสร็จส้ินแล้ว ให้ส าเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชีกรอกคะแนน จ านวน 1 ชุด ไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 5 วันท าการ
นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบคัดเลือก
(3) หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบหรืออื่นๆ 
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้มีการประกาศเปล่ียนแปลง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

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

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

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

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

- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมำณ
ตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำมกฎหมำย
ก ำหนด

- อปท. ต้องสรรหำบุคคลมำแต่งตั้งใน
ต ำแหน่งท่ีว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

อปท. ผู้ก ำกับดูแล ประชำชนสถจ.

30 วัน

- ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

30 วัน

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

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542

- ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

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

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

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

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

5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดสรรเงินงบประมาณต้ังเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งใ ห้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 

5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีว่าง ตามปีงบประมาณในแผนอัตราก าลัง  3 ปี     
โดยเคร่งครัด

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

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

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

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องในสาขาวิชาชีพ
ท่ีขอประเมิน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ชพ. ชช.
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

1. ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานครบถ้วน ท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน และ
ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล
2. การปรับปรุงต าแหน่งให้ด าเนนิการประเมนิปริมาณงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยให้ อปท. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณงาน
ท าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของบุคคลท่ีขอประเมินเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่ง 
โดยค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญมากถึงขนาด
ท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นควร
ปรับปรุงต าแหน่งให้มีระดับสูงข้ึนโดยมติเสียงข้างมาก ก็ให้ อปท. เสนอ ก.จังหวัด พิจารณาเห็นชอบ เว้นแต่การให้ความเห็นชอบในระดับ
เช่ียวชาญให้ ก.จังหวัด รายงานผลต่อ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. พิจารณาเห็นชอบก่อน

การปรับปรุงต าแหน่งให้มีระดับสูงข้ึนจะต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งผู้อ านวยการท่ีผู้นั้นสังกัด เว้นแต่หากวิเคราะห์ค่างานแล้วสูงกว่า
ระดับต าแหน่งผู้อ านวยการท่ีผู้น้ันสังกัดก็ให้ตรวจสอบการวิเคราะห์ค่างานอีกคร้ังหน่ึงแล้วแสดงเหตุผลว่า เหตุใดผู้ใ ต้บัง คับบัญชาจึ งมี
ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบสูงกว่าต าแหน่งผู้อ านวยการซ่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาให้ชัดเจนด้วย เพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.จังหวัด และ 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.
3. คณะกรรมการประเมินผลงานระดับช านาญการพิเศษ หรือระดับเช่ียวชาญ จ านวน ๓ คน แต่งต้ังจากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด ซ่ึงประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษา หรือส่วนราชการในสาขาวิชาท่ีเ ก่ียวข้อง โดยมี
เลขานุการ อ.ก.จ. อ.ก.ท. หรือ อ.ก.อบต. โครงสร้างและอัตราก าลัง เป็นเลขานุการ 
4. ผลงานน้ันจะต้องเป็นผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ซ่ึง เป็นสายงาน
เดียวกันกับต าแหน่งท่ีขอแต่งต้ัง (ไม่นับต ำแหน่งท่ีเก่ียวข้องเก้ือกูลกัน) โดยต้องเป็นผลงานท่ีโดดเด่นและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการหรือ
ประชาชนหรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการพัฒนาการปฏิบัติงาน
เกณฑ์การผ่านผลงาน ก าหนดไว้ดังน้ี
(1) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดับช านาญการพิเศษจะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70
(2) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดับเช่ียวชาญจะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80
5. ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินผลงานให้เสนอผลงานได้อีกคร้ังหน่ึงหากค าส่ังมอบหมายงานของเลขท่ีต าแหน่งน้ันไมเ่ปล่ียนแปลงไปจากเดิม ท้ังน้ี
เมื่อพ้นระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการประเมินให้ด าเนินการใหม่ท้ังการปรับปรุงต าแหน่งและการประเมินผลงาน  
6. เมื่อคณะกรรมการได้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ การประเมินปริมาณงาน และการประเมินผลงานของผู้น้ันแล้ว ใ ห้ อปท . ประกาศ
ปรับปรุงแผนอัตราก าลังในเลขท่ีต าแหน่งน้ันและออกค าส่ังแต่งต้ังผู้น้ันให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน โดยความเห็นชอบของ ก .จังหวัด 
ท้ังนี้ ไม่ก่อนวันท่ีย่ืนผลงานถูกต้องครบถ้วน

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

รำยละเอียดเพ่ิมเติม



125คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอหนังสือรับรอง ป.โท ฯ

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.

เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการวัน : จันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธค.58

2. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์
การบริหารเพ่ือลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งบริหาร พ.ศ. 2550

ก.จังหวัดส่ง
เรื่องกำรขอ

หนังสือรับรอง 
ป.โท    สำย
งำนผู้บริหำร

1
ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง
ของข้อมูล
เอกสำร

2
ท ำหนังสือรับรอง 
ป.โท เสนอผู้มี
อ ำนำจ ลงนำม

3
ส่งหนังสือ

รับรอง ป.โท 
ไปยัง        

ก.จังหวัด
4

5 วันท ำกำร

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม

5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร

- ไมม่ี-



126 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้ันตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือการขอหนังสือรับรอง ป.โท สายงานผู้บริหาร
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- บัญชีรายช่ือข้าราชการและพนักงานส่วนต าบลท่ีไ ด้รับความเห็นชอบน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็น
ประสบการณ์เพ่ือลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งสายงานบริหาร

- ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา
- ส าเนาทะเบียนประวัติ
- ส าเนารายงานการประชุมจาก ก.จังหวัด

ท้ังน้ี เอกสารส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องด้วยลายมือตนเอง
ข้ันตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งหนังสือประทับตราแจ้งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ข้ันตอนท่ี 4 กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ออกหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม และท าหนังสือส่งหนังสือรับรอง ป .โท ฯ ใ ห้
จังหวัดด าเนินการส่ง อปท. ต่อไป

กำรขอหนังสือรับรอง ป.โท ฯ

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือเทียบระยะเวลำด ำรงต ำแหน่ง

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.

เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว25 ลว. 2 ม.ีค.49

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว33 ลว. 25 ก.พ.48
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว61 ลว. 25 ธค.58

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธ.ค.58

ก .จังหวัด 
หำรือกำร

เทียบ
ระยะเวลำ
กำรด ำรง
ต  ำแหน่ง

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2

ท ำวำระ
เสนอ 

คณะอนุ
เทียบ

3
น ำมติ 

คณะอนุ
เทียบ
เสนอ    

ก.กลำง
4

ส่งหนังสือ
แจ้งผล มติ 
ก.กลำง   
ไปยัง      

ก.จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเติม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร



128 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- ส าเนาทะเบียนประวัติการรับราชการสังกัดเดิม ทุกหน้า
- ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ/พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล ทุกหน้า
- ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาและส าเนาใบปริญญาบัตร ทุกแห่ง
- ส าเนาหลักฐานการเปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกันกับใบปริญญาบัตร)

- ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังมอบหมายงานของต้นสังกัดเดิมท่ีมอบหมายให้ผู้ท่ีจะขอนับระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ในห้วงระยะเวลาท่ีสัมพันธ์กับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีซ่ึงระบุเลขท่ีต าแหน่งและลักษณะงานท่ีบุคคลดังกล่าวรับผิดชอบ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาลักษณะงาน ทุกแห่ง

- หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากต้นสังกัดเดิม ทุกแห่ง ประกอบแบบแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องและเก้ือกูล  ซ่ึงระบุระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ี ระบุลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ท่ีเหมือนหรือคล้ายคลึงกับลักษณะงานใน
ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ต้ังแต่ระยะเวลาเร่ิมต้นจนส้ินสุดให้ละเอียดและชัดเจน  โดยหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจะต้องเป็นหนัง สือ
ราชการท่ีลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานราชการ ณ ต้นสังกัดเดิม ซ่ึงเป็นผู้มีอ านาจในการลงนามรับรอง (ฉบับจริง) 
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน  จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน จัดท าระเบียบวาระเพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ขั้นตอนท่ี 5 น ามติท่ีประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง จัดท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง
ขั้นตอนท่ี 6 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท.ต่อไป

กำรหำรือเทียบระยะเวลำด ำรงต ำแหน่ง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน



129คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือคุณวุฒิกำรศึกษำ

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.

เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการวัน : จันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือ

คุณวุฒ ิ
กำรศ ึกษำ

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2 ตรวจสอบ

คุณวุฒิ
กำรศึกษำ3

ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจลง

นำม
4

ส่งหนังสือ
แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพ ิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณ ี ก.พ.

รับรองแล้ว
กรณ ี ก.พ.      
ยังไม่มีกำร

รับรอง

กรณ ี พิจำรณำ
รำยละเอียด
เน ื้อหำวิชำ

ตรวจสอบกบั
มำตรฐำนต  ำแหนง่

ส่งหำรือ 
ก.พ./ก.ค.ศ.

ขอหน ังสือรับรอง
จำกสถำบันศึกษำ
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ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือคุณวุฒิการศึกษา
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ทุกหน้า
- ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาและส าเนาใบปริญญาบัตร ทุกแห่ง
- ส าเนาหลักฐานการเปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกันกับใบปริญญาบัตร)
- หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา (ฉบับจริง) 

ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
- กรณี ก.พ. รับรองแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
- กรณี ก.พ. ยังไม่มีการรับรอง จัดท าหนังสือหารือไปยัง ก.พ./ ก.ค.ศ.
- กรณี พิจารณารายละเอียดเน้ือหาวิชา จัดท าหนังสือขอหนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา
ขั้นตอนท่ี 5 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 

หำรือคุณวุฒิกำรศึกษำ

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.

เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือ

เก ี่ยวก ับ
พนักงำน

จ้ำง
1

ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2 ตรวจสอบ3

ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจ
ลงนำม

4
ส่งหนังสือ
แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพ ิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณี เคยตอบ
ข้อห ำรือแล้ว

กรณ ี ยังไม่
เคยมีกำรตอบ

หำรือ

ต รวจสอบกบัมำตรฐำน
ต  ำแห น ่งและระเบ ียบท ี่

เก ี่ยวข้อง
เสน อเข้ำท ี่ป ระชมุ 

ก .ก ลำง

- ไม่มี -
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือเก่ียวกับพนักงานจ้าง
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดท าหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพ่ิมเติม
ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
- กรณี เคยมีการตอบหารือแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
- กรณี ยังไม่เคยมีการตอบหารือ จัดท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง
ขั้นตอนท่ี 5 ท าหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

กำรหำรือเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : สถ.

เบอร์โทรส านักงาน : 02-2419000 ต่อ 2353
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  08-1174-3688

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือกำร
รับโอน

ข้ำรำชกำร
ทหำร

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

กำรศึกษำ
ว่ำตรงตำม
มำตรฐำน
ต ำแหน่งท ี่
รับโอน
หรือไม่

3
ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจลง

นำม
4

ส่งหนังสือ
แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพ ิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณ ี ก.พ.

รับรองแล้ว
กรณ ี ก.พ.      
ยังไม่มีกำร

รับรอง

กรณ ี พิจำรณำ
รำยละเอียด
เน ื้อหำวิชำ

ตรวจสอบก ับ
มำตรฐำนต ำแหนง่

ส่งห ำรือ 
ก .พ .

ขอหน ังสือรับรอง
จำกสถำบ ันศึกษำ

2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 17 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2553

3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 40 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2558

กำรหำรือกำรรับโอนข้ำรำชกำรทหำร
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ข้ันตอนท่ี 1 รับหนังสือหารือเก่ียวกับการรับโอนข้าราชการทหารจาก ก.จังหวัด
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลเก่ียวกับหนังสือและเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการรับโอนข้าราชการ
ทหาร เช่น คุณวุฒิการศึกษา ส าเนาประวัติการรับราชการทหาร โดยตรวจสอบช่ือ ช่ือสกุล ของผู้หารือว่าใช่บุคคลคนเดียวกันหรือไม่ กรณี
ข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ชัดเจน จะด าเนินการจัดท าหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือเพ่ือแจ้งจังหวัดด าเนินการประสานขอข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน เพ่ิมเติมจากผู้หารือ โดยให้จังหวัดเป็นผู้รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมของผู้หารือแล้วด าเนินการส่งข้อหารือมายัง ก.กลาง เพ่ือพิจารณา
อีกคร้ัง
ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบว่าคุณวุฒิท่ีผู้ขอโอนจะใช้บรรจุและ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเป็นวุฒิท่ี ก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือ ก.พ.รับรองหรือไม่ โดยตรวจสอบจากคู่มือปริญญาบัตร และประกาศนียบัตรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ี ก.พ.รับรอง และ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. มีมติรับรอง กรณีท่ียังไม่แน่ชัดว่าคุณวุฒิผู้หารือ ก.พ.จะ
รับรองเป็นคุณวุฒิทางใด จะต้องจัดท าเป็นหนังสือหารือส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ข้ันตอนท่ี 4 ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
ข้ันตอนท่ี 5 ส่งหนังสือแจ้งผลหารือการรับโอนข้าราชการทหารไปยัง ก.จังหวัด 

กำรหำรือกำรรับโอนข้ำรำชกำรทหำร

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพเิศษ    
อันมีลักษณะเป็นเงินรำงวัลประจ ำป ี(โบนัส)

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง ก าหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
เป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี ส าหรับข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2558

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

อปท. ด าเนินการตามมติ
และตัวชี้วัดเป็นเวลา 12 เดือน
นับตั้งแต่วันท่ี 1 ต.ค. ของปี
ท่ีขอรับการประเมิน

คุณสมบัต ิของ อปท. ท ี่มีสิทธ ิ
1. มีวงเงินคงเหลือ
2. ผ่าน LPA ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ทุกด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60

3. ในข้อบัญญัติมีงบพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10
4. กรณีจะจ่าย ต้องจัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
ปิดบัญชีรายรับ - รายจ่าย

ให้ อปท. ทุกแห่ง ย่ืนเสนอ
ก.จังหวัด

อปท.จ้างสถาบันระดับ
อุดมศึกษาตามบัญชี
รายชื่อท่ี ก.จังหวัด
ก าหนด ท าการส ารวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการตามมิติท่ี 2

พร้อมเสนอโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง
กับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด
+ โครงการ/กิจกรรมดีเด่น หรือมี
ความส าคัญ อย่างละ 1 โครงการ/กิจกรรม     

กรณี อปท. ใดไม่ขอรับการประเมิน 
หรือมีเหตุผลอย่างหนึ่งอย่างใด 
ให้แจ้งเหตุผลให้ ก.จังหวัด ทราบด้วย

อปท. จัดท าแบบแสดงค่าใชจ่้ายด้าน
เง ินเดือน ค่าจ้างฯ เสนอ ก.จังหวัด 
เพ่ือแต่งตั้งอนุกรรมการฯ ไปท าการประเมิน

1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
(1.1) 2 ขั้น (1.2) 1.5 ขั้น (1.3) 1 ขั้น

2.พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ
(2.1) เลื่อนค่าตอบแทนดีเด่น (2.2) เลื่อน
ค่าตอบแทนดีมาก (2.3)เลื่อนค่าตอบแทนดี

3.พนักงานจ้างท่ัวไป
(3.1) ดีเด่น (3.2) ดีมาก (3.3) ดี

อนุกรรมการตรวจประเมิน
และรายงานผลการประเมิน
ต่อ ก.จังหวัด เพื่อให้ความ
เห็นชอบ

ก.จังหวัด ให้ความเห็นชอบการประเมิน
-ตั้งแต่ 75 แต่ไม่เกิน 85 คะแนน ไม่เกิน 0.5 เท่า
-ตั้งแต่ 85 แต่ไม่เกิน 95 คะแนน ไม่เกิน 1.0 เท่า
-ตั้งแต่ 95 คะแนนขึ้นไป  ไม่เกิน 1.5 เท่า

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
จ่ายเงิน ประกอบด้วย
1. นายก อปท.
2. ปลัด อปท.

3. หัวหน้าส่วนราชการต่างๆ

คุณสมบัต ิของผ ูม้ีสิทธ ิ
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า  ได้รับเลื่อนขัน้เง ินเดือน/ค่าจ้าง
ท้ังปี 2 ครั้ง ไม่น้อยกว่า 1.0 ขั้น
2. พนักงานจ้าง ได้รับคะแนนประเมินท้ังปี เฉลี่ยอยู่ในระดับดีขึ้นไป
3. ปฏิบัติงานท่ี อปท. ท่ีขอรับการประเมินไม่น้อยกว่า 8 เดือน

ภายในกันยายนของทุกปี เริ่ม 1 ตุลาคม ของปีท่ีขอรับการประเมิน 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 3331

ผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  081 - 1743688
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรำงวัลประจ ำปี (โบนัส)

1. คุณสมบัติองค์กร
- มีเงินเหลือจากวงเงิน 40 % ของงบประมาณรายจ่ายปีท่ีขอประเมิน
- มีผลคะแนน LPA ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาทุกด้านไมต่่ ากว่าร้อยละ 60
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีงบเพ่ือการพัฒนาไม่นอ้ยกว่า 10 % ของปีท่ีขอประเมิน
-กรณีจะจ่าย ต้องแสดงงบการเงิน ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย 
2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิ
- ผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ังได้รับเงินเดือนจากงบบุคลากร หมวดเงินเดือน หรืองบอุดหนุน
- มีระยะเวลาปฏิบัติงาน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอประเมินไม่น้อยกว่า 8 เดือน
มีคะแนนประเมินท้ังปี 2 คร้ัง และได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 1 ข้ัน พนักงานจ้างต้องได้ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี
3. ขั้นตอน

(1) ย่ืนเสนอ
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินย่ืนขอประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อ ก.จังหวัด ภายในเดือนกันยายน ทุกปี
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเสนอโครงการ กิจกรรม สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัด 1 โครงการ และโครงการดีเด่น 1 โครงการ ต่อ ก.จังหวัด

(2) ให้ ก.จังหวัด แต่งต้ังคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ มีหน้าท่ีในการตรวจสอบ ประเมินผล 
การปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงาน ก.จังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

(3) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล มี 2 ส่วน
ส่วนท่ี 1 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 90 คะแนนเต็ม
ส่วนท่ี 2 คะแนนประเมิน LPA 10 คะแนนเต็ม
(4) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นระยะเวลา 12 เดือน
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ้างสถาบันการศึกษาเพ่ือด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง
- ให้อนุกรรมการประเมินออกตรวจและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
5. หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีคุณสมบัติครบถ้วน มีผลประเมินต้ังแต่ ระดับ 75 คะแนนข้ึนไป จึงมีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
2. เมื่อ ก.จังหวัดเห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
3. ให้คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินน าวงเงินท่ีได้มาพจิารณาจัดสรรให้แก่พนักงานส่วนท้องถ่ิน
6. อัตราการจ่าย
ต้ังแต่ 75 แต่ไม่เกิน 85 คะแนน ไม่เกิน 0.5 เท่า
ต้ังแต่ 85 แต่ไม่เกิน 95 คะแนน ไม่เกิน 1.0 เท่า
ต้ังแต่ 95 คะแนนข้ึนไป  ไม่เกิน 1.5 เท่า

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

การเล่ือนขั้นเงินเดือน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานที่ให้บริการ : ส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น      
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอาคาร 3 ชั้น 2
เบอร์โทรส านักงาน : 02 – 2419000 ต่อ 3331  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 081 - 1743688

เปิดให้บริการวัน : วันจันทร์ ถึงวันศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ์ การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2558
- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเล่ือนข้ันเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน
พิเศษส าหรับข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ินและลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

กำรเลื่อนข้ันเงินเดอืน ปีละ 2 ครั้ง
- ครั้งท่ี 1 : ครึ่งปีแรก ให้เลื่อนในวันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีได้เลื่อน
- ครั้งท่ี 2 : ครึ่งปีหลัง ให้เลื่อนในวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

โควตำและวงเงินกำรเล่ือนขัน้เง ินเดอืน

แบ่งกลุ่มพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขัน้เง ินเดือน ได้แก่
1. ข้าราชการและบุคลากรทางการศกึษา 2. ข้าราชการครู 3. ลูกจ้างประจ า

- การเลื่อนขั้นเง ินเดือนครั้งท่ี 1  (1 เมษายน) ให้มโีควตาพิเศษ ได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของ
จ านวนข้าราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็มถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดท้ิง

- การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี 2   (1 ตุลาคม)  ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของอัตรา
เงินเดือนพนักงาน ณ วันท่ี 1 กันยายน 

โดยให้น าวงเงินท่ีได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแลว้  ในครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อน 

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเง ินเดือน 0.5 ขั้น

ให้นายก อปท.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ัน
เงินเดือนใหเ้กิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้
ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอ
ผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจ
ส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2 ขั้น

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น

การได้รับการเลื่อนขึ้นเงินเดือนกี่ข ัน้ ให้เป็นไปตาม
มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ 

กำรเลื่อนข้ันเงินเดอืนพน ักงำน ส่วนท ้องถิ่น พ.ศ. 2558

**ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 15 วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA

ผลการพิจารณาและออกค าส่ังโดยนายกฯ อปท.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงาน
มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

โดยพิจำรณำ ประกอบกับข้อมลูการลา พฤติกรรมการ        
มาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตามเหมาะสมกับ

การเป็นข้าราชการ และข้อพิจารณาอืน่ ๆ
ครั้งท่ี 1 เดือน เมษายน
ครั้งท่ี 2 เดือน ตุลาคม
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สำระส ำคัญพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงข้ึนเพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้น้ัน   
ได้ปฏิบัติในรอบปีท่ีแล้วมาให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ปีละสองคร้ัง ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรให้เลื่อนปีละสองคร้ัง ดังน้ี
(1) คร้ังท่ี 1 เป็นการเล่ือนข้ันเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีแรก โดยให้เล่ือน ในวันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน
(2) คร้ังท่ี 2 เป็นการเล่ือนข้ันเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีหลัง โดยให้เล่ือน ในวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถัดไป
- การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการให้เล่ือนได้ไม่เกินข้ันสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังน้ัน

ข้ำรำชกำรจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้นต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี
ในกรณีท่ีพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ ท่ีควรจะได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงปีแรก 1 ข้ัน แต่ไม่อาจเล่ือนข้ันได้ เพราะมี

ข้อจ ำกัดเก่ียวกับวงเงิน ท่ีใช้เล่ือนข้ันเงินเดือน ถ้าในการเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงปีหลัง พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเล่ือน
ข้ันเงินเดือน 1 ข้ันอีก และไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับวงเงิน นายก อปท. อาจมี ค าส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนรวมท้ังปี 2 ข้ันได้ 

กำรก ำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน
แบ่งกลุ่มพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเล่ือนข้ันเงินเดือน ดังนี้

1. ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังน้ี
(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และ ระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท

วิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถ่ิน     (ระดับต้น 
และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับต้น และระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะ   และมีวิทย
ฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 คศ.2 และ คศ.3

(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถ่ิน (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะและมวิีทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5

2. ข้าราชการครู แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังน้ี 
(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3
(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5

3. ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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เสนอกรรมกำรจังหวัด

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ตรวจสอบเอกสำร

แจ้ง อปท. 
จัดท ำรำยชื่อ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานท่ีให้บริการ : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทรส านักงาน : 0-2241-9000 ต่อ 3122

เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9969-2530

เปิดให้บริการ: วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

แจ้งจังหวัด

ส่ง สถ.
เดือน ตุลาคม

เดือน มกราคม

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และจัดท ำเอกสำร

ส่งกระทรวงมหำดไทย
เดือน มีนาคม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552

ส่งส ำนักเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี

ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เดือน กุมภาพันธ์

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303
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กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนกำร

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแจ้งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดส ารวจรายช่ือและจัดท าบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม)
2. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม)
3.ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดตรวจสอบเอกสารแล้วเสนอกรรมการจังหวัดเพ่ือน าส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
(เดือนมกราคม)

4. เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้รับข้อมูลจากส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด จะท าการตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดท าเอกสารเพ่ือน าส่งกระทรวงมหาดไทย (เดือนกุมภาพันธ์)
5. กระทรวงมหาดไทยท าการตรวจสอบเอกสารเพ่ือน าส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือประกาศราชกิจจานุเบกษา

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน (ตำมหลักเกณฑ์เดิม)

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรประเมินวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

อปท. ครู อปท.สถจ.

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

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

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถ่ิน  ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.     
เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4226 – 4229
ผู้รับผิดชอบ : นายธิติวัฒน์ สังข์ทอง  เบอร์โทร  08 5966 9555  นายเทพสุริยา  สอาด 08 3888 2828

ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำนครู                    
ในสังกัดและแจ้งรำยชื่อผู้ที่มีสิทธิย่ืนค ำขอ

แจ้งรำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ฯ

รับค ำขอปีละ 2 รอบ  ดังนี้
รอบที่ 1 ระหว่ำงวันที่ 1– 30 เมษำยน ของทุกปี
รอบที่ 2 ระหว่ำงวันที่ 1- 31 ตุลำคม ของทุกปี

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชำรับรอง
คุณสมบัติผู้ย่ืนค ำขอรับกำรประเมิน

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน

รำยงำนสรุปผลกำรประเมิน 
เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดพิจำรณำ

ออกค ำส่ังแต่งตั้ง 
ตำม มติ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ
หรือผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ด้ำนกำรศกึษำของเทศบำล
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำของ
ผู้ย่ืนค ำขอรับกำรประเมิน
- พนักงำนครูเทศบำล ต ำแหน่ง
ครูที่มีวิทยฐำนะ ไม่ต่ ำกว่ำ
ช ำนำญกำร
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ฯ 
ก ำหนดให้คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรประเมินให้เสร็จส้ิน
ภำยใน 90 วัน

ภายในเดือนมกราคม ของทุกปี

ภายในเดือนกุมภาพันธ์

ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันรับทราบมติ

1 – 15 พ.ค. และ 1 – 15 พ.ย.

รอบ 1 ภายใน พ.ค.
รอบ 2 ภายใน พ.ย.

รอบ 1 ภายใน ก.ค.
รอบ 2 ภายใน ม.ค. ของปีถัดไป

ผู้ก ำกับดูแล 

หรือ               ส่วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถ่ิน 

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

ประกาศ ก.ท. เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล เพ่ือให้มีหรือ
เล่ือนวิทยฐานะ ลงวันท่ี 5 มกราคม 2550
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครูในสังกัดและแจ้งรายช่ือผู้ท่ีมีสิทธิย่ืนค าขอรับการประเมินเพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ     
2. แจ้งรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินการตามประกาศ ก.ท. เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผลงานพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเทศบาลเพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ ลงวันท่ี 5 มกราคม 2550 ให้พนักงานครูทราบว่าผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินต้องผ่าน
การประเมิน 3 ด้าน คือ

1) ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยพิจารณาจากการมีวินัย การประพฤติ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี    
การด ารงชีวิตอย่างเหมาะสม ความรักและศรัทธาในวิชาชีพ ความรับผิดชอบในวิชาชีพ

2) ด้านคุณภาพการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจากสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ดังนี้
สมรรถนะหลัก ได้แก่  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การบริการท่ีดี การพัฒนาตนเองและการท างานเป็นทีม
สมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก่ การออกแบบการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การบริหารจัดการช้ันเรียน

3) ด้านผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีในด้านการเรียน การสอนโดยพิจารณาจาก การจัดการเรียนรู้ การพัฒนาวิชาการและผลท่ี
เกิดกับผู้เรียน
3. รับค าขอปีละ 2 รอบ  ดังน้ี

รอบท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1– 30 เมษายน ของทุกปี
รอบท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1- 31 ตุลาคม ของทุกปี  

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชารับรองคุณสมบัติผู้ย่ืนค าขอรับการประเมิน
5. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านคุณภาพการปฏิบัติงานและด้านผลงานท่ีเกิด
จากการปฏิบัติหน้าท่ี จ านวน 3 คน ประกอบด้วย

- ผู้อ านวยการส านักการศึกษาหรือผู้อ านวยการกองการศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษาของเทศบาล
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ย่ืนค าขอรับการประเมิน
- พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่งครู ท่ีมีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าช านาญการ

ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ฯ ก าหนดให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินให้เสร็จส้ินภายใน 90 วัน
6. ติดตามผลการประเมิน  เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จส้ินแล้ว ให้น าผลการประเมินตามแบบรายงานสรุปผลการประเมิน  
เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดพิจารณา
7. การออกค าส่ังแต่งต้ัง  หลังจากได้รับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัดแล้ว การออกค าส่ังแต่งต้ังพนักงานครูผู้ผ่าน
การประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ และให้ได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญการ ให้ก าหนดวันท่ีมีผลดังน้ี

- ผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินระหว่างวันท่ี 1- 30 เมษายน ให้มีผลนับต้ังแต่วันท่ี 1 พฤษภาคมของปีท่ีย่ืนขอ
- ผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินระหว่างวันท่ี 1– 31 ตุลาคม ให้มีผลนับต้ังแต่วันท่ี 1 พฤศจิกายนของปีท่ีย่ืนขอ
- กรณีผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์การตัดสิน อาจย่ืนค าขอรับการประเมินใหม่ได้ในปีต่อ ๆ  ไปท้ังน้ี ผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินใน

เดือนเมษายน จะย่ืนค าขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายนของปีต่อไปและผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินในเดือนตุลาคม จะย่ืนค า
ขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีต่อไป

กำรประเมินวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2557
2. พ.ร.ฏ. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555
3. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545

ข้อสังเกต : เจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. ไม่รู้บทบาทและหน้าท่ีท่ีถูกต้อง
แนวทำงแก้ไข : ให้เจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. ท าความเข้าใจในบทบาทและหน้าท่ี 

หรือมีการให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. อย่างแท้จริง

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

การรับบริการ สวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาลของ อปท.

อปท. สปสช. ผู้มีสิทธิสถ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

(ระบบประมวลผลข้ึนสิทธทิุกวันที่ 4 และ 18 ของเดือน)

(ภำยใน 1 วัน)

(15 วัน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน: 02-241-9000 ต่อ 3134,3332

เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 09-7146-5399

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล     
ส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- เบอร์โทร 08 9562 1303

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ดาวน์โห ลดใบ สมัคร
การฝึกอบรมหลักสูตร
ต่าง ๆ ได้ที่  เ ว็บ ไซต์ 
www.lpdi.go.th

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

การสมัครเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน               

อปท. 

30 วัน

ผู้สมัครจะต้องจ่ายค่าลงทะเบียนการเข้ารับการฝึกอบรมตามแต่ละหลักสูตรท่ีก าหนด

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ผู้อ านวยการส่วนนโยบายและแผนพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน 
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

กรอกใบสมัครให้ครบถ้วนตาม
รายละเอียดและระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในแผนการฝึกอบรม

แต่ละหลักสูตร

จัดส่งใบสมัคร FAX 

หรือทางไปรษณีย์
โอนเงินค่าลงทะเบียน
ผ่านธนาคารกรุงไทย

สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ตรวจสอบข้อมูล
และคลิกเมนูสมัคร

ฝึกอบรม

กรอกเลขประจ าตัว 
13 หลัก และข้อมูล

ส่วนบุคคล

เลือกหลักสูตรที่ต้องการจะ
เข้ารับการฝึกอบรม และรอ

การยืนยันการสมัคร

สั่งพิมพ์เอกสาร
ใบสมัคร

ใบโอนเงิน

โอนเงิน
ค่าลงทะเบียนผ่าน
ธนาคารกรุงไทย

น าห ลักฐาน
การโอนเ งิน
มาแสดง วัน
รายงานตัว

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการอบรมศึกษาผ่าน

เว็บไซต์www.lpdi.go.th 

ก่อนการอบรม 30 วัน

0 2516 2106

0 2516 4232
0 2191 4804 

เว็บไซต์
www.lpdi.go.th

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น
ซอยคลองหลวง 8 ถนนพหลโยธิน 
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี

• การสมัครเข้ารับการอบรมจะสมบูรณ เมื่อทางสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ินไดรับใบสมคัรมีขอมูลครบถวนถูกตอง
และรับเงินคาลงทะเบียนเรียบรอยแลวเทานั้น

• นักศึกษาผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีได้โอนเงินแล้วจะต้องส าเนาหลักฐานการโอนเงนิมาแสดงวันรายงานตัว

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน
ซอยคลองหลวง 8 
ถนนพหลโยธิน 
อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี

1

2

Tel/Fax

ช่องทางออนไลน์

ช่องทางเอกสาร/ไปรษณีย์

02 516 4080 ต่อ 152 161 171081-859-7785

ค้นหาหลักสูตรที่ ต้องการ
สมัครได้ที่เมนูสมัครอบ รม
เว็บไซต์ www.lpdi.go.th

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหนา้ท่ีท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2557

ผู้จัดท า ส่วนนโยบายและแผนพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
ผู้รับรอง ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต์ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน www.lpdi.go.th หมวด “สมัครเข้าอบรม” เมนู “ข้ันตอนการสมัคร” และ เมนู “สมัครอบรม”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

สามารถด าเนินการได้ โดยผ่านช่องทาง ดังนี้
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ สรุปผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง
/ผลกำรด ำเนินกำร 

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

อปท.ผู้ก ากับดูแล ประชาชนหน่วยงานภายใน สถ./

สถจ.

2 วันท ำกำร

ไม่มีค่าธรรมเนียม

1. ด้วยตนเอง  2. เว็บไซต์ สถ. (http://www.dla.go.th)  3. ไปรษณีย์ (จากผู้ร้องเรียน/หน่วยงานอ่ืน)  
4. ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวงมหาดไทย  5. ส านักนายกรัฐมนตรี 6. โทรศัพท์ 02 241 9014 7. โทรสาร 02 241 9019

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)

ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 9014 , 0 2241 9000 ต่อ 1264
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08 1918 4852

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถ่ิน 
ตรวจสอบเอกสำร 
และส่งให้หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

แจ้งผู้ร้องทรำบ

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 4189 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 เร่ือง แนวทางในการพิจารณาด าเนินการต่อเร่ืองราวร้องทุกข์
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0801.2/ว 290  ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เร่ืองแนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดการเร่ืองราว

ร้องทุกข์ของ สถ.

15 วันท ำกำร

การด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

ผู้ร้อง ย่ืนเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์

ท้ังกรณีท่ีเกี่ยวกับ 
สถ. และ อปท.

1

2

- ตรวจสอบข้อเท็จจริง
- แจ้งผู้ร้องทรำบเบ้ืองต้น

3

กรณี สถ. 

กรณี อปท.

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ได้แก่
3 วันท ำกำร

- เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน แจ้งส านักกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
- เกี่ยวข้องหน่วยงานเดียว แจ้งส านัก/กองท่ีเกี่ยวข้อง

- เรื่องระบบงาน แจ้งส านัก/กองท่ีเกี่ยวข้อง
- เรื่องข้าราชการ สถ. แจ้งกองการเจ้าหน้าท่ี

นายกู้เกียรติ น่ิมเนียม 
เลขานุการกรม
เบอร์โทร : 08 1734 7949

ช่องทำง

4 5

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th เมนู “ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

ผู้จัดท า นางธิติกาญจน์  ธนศรีสุนีย์ ผู้รับรอง นายกู้เกียรติ นิ่มเนียม เลขานุการกรม สังกัด ส านักงานเลขานุการกรม



146 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อมอบหมายส านัก/

กองท่ีเก่ียวข้อง และแจ้งกลับผู้ขอข้อมูล

การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร

ประชาชน

ไม่เกิน 15 นำที

กรอกเอกสาร
แบบ ศบข.สถ. 01

ช่องทางการให้บริการ

สถานที่ให้บริการ :
ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคาร 5 ช้ัน 1 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถนน
นครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพ 10300
เบอร์โทรส านักงาน : 0-2241-9000 ต่อ 5102

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ผู้จัดท า นายพลสินธ์ โนนสูง ผู้รับรองนายกู้เกียรติ นิ่มเนียม เลขานุการกรม

ภำยใน 15 วันท ำกำร

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

ไม่มีค่าธรรมเนียมค่าธรรมเนียม

ไม่เกิน 15 นำที

- ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหาต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ ซ่ึงพระราชบัญญัติก าหนดว่าจะเปิดเผยมิได้ โดยไม่มีข้อยกเว้นให้ไปพิจารณาในดุลพินิจช่ังน้ าหนักท้ังส้ิน 
- ข้อมูลท่ีหน่วยงานของรัฐอาจมีค าส่ังมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 15 (1) ถึง  (7) 
- ข้อมูลท่ีเป็นความลับตามมาตรา 16  แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน
นายกู้เกียรติ นิ่มเนียม เลขานุการกรม กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทร : 0-2241-9006
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