
 

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลป่าสงัข ์

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 

อ าเภอจตุรพกัตรพมิาน จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 



ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสงัข์ มีภารกิจในการส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน 
ทอ้งถิน่ ท ัง้ด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลงั การงบประมาณ การบรหิารงานบุคคลและ 
กจิการสภา จึงไดจ้ดัท าคูมื่อปฏิบตัิงานน้ีขึ้น โดยรวมองค์ความรู้ ูจากกฎหมาย และระเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง มาน าเสนอให้ 
ครอบคลุมกระบวนงาน ข ัน้ตอน ระยะเวลา ในการด าเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการ หรือตดิตอ่ เพื่อเป็น 
การส่งเสริมให้การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าสงัข์ มีความเข้มแข็งและมีประสทิธิภาพ ในการบรกิาร 
ประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลป่าสงัข ์



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 3 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

1 การช�าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 
3 การช�าระภาษบี�ารุงทอ้งที ่
5 การช�าระภาษป้ีาย 
7 การจดัท�างบประมาณ 
9 • การเบิกจ่ายเงนิ 

11 • การรบัและสง่เงิน 
13 • การยืมเงินงบประมาณ 
15 • การใช้จ่ายเงนิสะสม 

17 • การช่วยเหลือประชาชน 
19 • การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน 

21 • การเบิกคา่เช่าบ้าน 

• การฝึกอบรม 
• การเดินทางไปราชการ 

การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 
• วธีิประกาศเชิญชวนทั่วไป 

32 •  วธิีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

• วธิีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market) 

• วธีิสอบราคา 

• วธีิคดัเลือก 

• วธีิเฉพาะเจาะจง 

ระบบการจดัท�างบประมาณรายจ่ายประจ�าปี 
ระบบการรบัเงนิ 
ระบบการเบกิจา่ยเงนิ 
ระบบการจดัท�ารายงานการเงนิ 



4 คู่มือการปฏิบตัิงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

หนา้ ชือ่กระบวนงาน 

กองทุนบ�าเหน็จบ�านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ 
51 การต ัง้งบประมาณรายจ่ายและการเบกิจ่ายเงนิ 

เพือ่ส่งเงนิสมทบกองทุนบ�าเหน็จบ�านาญ 
53 • การขอรบับ�าเหน็จบ�านาญ 

55 • การขอโอนเงินบ�าเหน็จบ�านาญฯ เพื่อจ่ายเป็น 

เงินบ�าเหน็จบ�านาญให้กบัข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
57 • การเปลี่ยนแปลงสถานที่รบับ�านาญ 

ฌาปนกจิสงเคราะหก์รมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
59 • กระบวนการการรบัสมคัรสมาชิก 
61 • กระบวนการการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก 

63 • กระบวนการการเปลีย่นแปลงข้อมูลสมาชิก 
65 • กระบวนการการแจ้งสมาชิกถึงแก่กรรม 
67 • กระบวนการการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท 
69 • กระบวนการการลาออกจากการเป็นสมาชิก 
71 • กระบวนการการจ�าหน่ายสมาชิกขาดส่ง 

73 การตรวจสอบการคลงั การเงนิ การบญัช ีและการพสัดุ 
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

74 • การติดตามผลการด�าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องจากการตรวจสอบ 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นตามข้อเสนอแนะของส�านกังาน 

การตรวจเงินแผ่นดิน 
75 • การประชุมสภาท้องถ่ิน 
76 • การเลือกประธานสภา 
77 • การอภิปราย 
78 • การตัง้กระทูถ้าม 
79 • การเสนอญตัติ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 5 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนา้ ชือ่กระบวนงาน 
 

80 • การลงมติ 
81 • ข ัน้ตอนและวธิีการจดัท�า ร่างเทศบญัญตัิ/ขอ้ปฏบิตังิบประมาณ 

ของเทศบาล และ อบจ. 
82 •  ขัน้ตอนและวิธีการจดัท�า ร่างข้อบญัญตัิงบประมาณของ อบต. 
83 • สาระส�าคญัในการก�ากบัดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : 

กรณีเทศบาล 
84 • กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค�าส ั่งทางปกครอง 
85 •  แนวทางการสอบขอ้เท็จจริง ความรบัผิดทางละเมิด 

86 ละเมดิต่อรฐั 
86 • กรณีเจ้าหน้าที่ของรฐักระท�าละเมิดต่อหน่วยงานของรฐั 
87 •  กรณีส่งส�านวนให้กระทรวงการคลงั ตรวจสอบ 
89 ละเมดิตอ่บุคคล ภายนอก 
90 •  กระบวนการด�าเนินงาน (workflow) : การจดัท�าแผนปฏิบติั 

91 • การขอรบัสนบัสนุนงบกลาง 

92  • การเข้าใช้งานเบื้องตน้ของระบบสารสนเทศ 

ระบบขอ้มูลกลางองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
กรมส่งเสรมิการปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

94 • ระบบ INFO (info.dla.go.th) 
95 • ระรบไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
96 • กระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบตั ิตามขอ้ก�าหนด การบริหาร 

และการปฏิบตังิาน 
97 • การลงทะเบียนและย่ืนค�าขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอายุ 
98 • การลงทะเบียนและย่ืนค�าขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้ป่วยเอดส์ 
99 • การลงทะเบียนและย่ืนค�าขอรบัเงินเบ้ียความพิการ 



6 คู่มือการปฏิบตัิงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนา้ ชือ่กระบวนงาน 

       การก่อสรา้ง ปรบัปรุง ซ่อมแซม และการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณ 
     ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

       การเพิม่เตมิ/เปลีย่นแปลง แผนพฒันาทอ้งถิน่สีปี่ 

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

กระบวนการป้องกนัโรคพิษสุนขับ้าของ อปท. 

การจดัท�าโครงการในการจดัการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ของ อปท. 
กระบวนงาน : การรายงานการจดัตง การรวม หรือเลิกสถานศึกษาขนพ้ืนฐาน 

และการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

       กระบวนงานการขอรบัเงนิอุดหนุน จากองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

     กระบวนการแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การจดัต ัง้ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

       กระบวนงานแสดงขัน้ตอนการปฏิบตังิาน การยา้ย/รวมศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

กระบวนงานแสดงข ัน้ตอนการปฏิบตังิาน การยุบเลกิศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

กระบวนงานแสดงข ัน้ตอนการปฏิบตังิาน การเปลี่ยนชื่อศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

การบนัทกึขอ้มูลการเลือกต ัง้ ผู้บริหารทอ้งถิ่น และสมาชิกสภาทอ้งถิน่ 

การตรวจสอบคุณสมบตัิและลกัษณะตอ้งห้ามของหน่วยงาน 

การตรวจราชการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�าเนินงาน 

การตรวจสอบขอ้มูลการทุจรติของ อปท. 

การสอบคดัเลือกสายผู้ปฏิบตัิ 

การจดัท�าแผนอตัราก�าลงั 3 ปี 

       การเลือ่นและแต่งต ัง้ให้ด�ารงต�าแหน่งทีสู่งขึ้นในสายงานวทิยาศาสตร์ 

และเทคโนโลยีและงานนิติการ 

การขอหนงัสือรบัรอง ป.โทฯ 

การหารือเทียบระยะเวลาด�ารงต�าแหน่ง 

       การหารือคณุวุฒกิารศกึษา 

100 • 

102 • 
103 • 

 
104 • 
106 • 
108 • 

109 • 
110 • 
111 • 
112 • 
113 • 
114 • 
115 • 
116 • 
117 

118 
• 

• 
119 • 
121 • 
123 • 

125 • 
127 • 
129 • 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 7 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนา้ ชือ่กระบวนงาน 
 

131 • การหารือเก่ียวกบัพนกังานจ้าง 
133 • การหารือการรบัโอนข้าราชการทหาร 
135 • การขอรบัเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ 

137 • การเลื่อนขัน้เงินเดือน 

139 • การขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
141 • การประเมินวทิยฐานะครูช�านาญการ 
143 •  การรบับริหาร สวสัดิการ ค่ารกัษาพยาบาล ของ อปท. 
144 • การสมคัรเข้ารบัการศึกษาอบรมหลกัสูตรของสถาบนัพฒันาบุคลากรท้องถิ่น 
145 • การด�าเนินการรบัเรื่้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
146 • การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

 

  
  

 
  

 

 

  

  

 

 

  

 

 
 

  

 

  

 

  

  

 
  

    

 

 

 

   

การช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

ผูก้ ากบัดูแล 

 
 

สถจ. 

 

อปท. 

 

ประชาชน 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

อตัราภาษ/ี ค่าปรบั/ เงนิเพิม่ 

1. อตัราภาษ ี

1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอตัรารอ้ยละ 12.5 ของค่ารายปี 

1.2 กรณีคา่เช่าไม่สมควรหรือหาคา่เช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินคา่รายปีโดยเทียบเคียงกบัค่ารายปีของทรพัย์สินในปี 

ทีผ่่านมา หรือเทียบเคียงกบัค่ารายปีของทรพัย์สินในบริเวณใกล้เคียงกนัทีม่ีลกัษณะของทรพัย์สิน ขนาด พื้นที ่ ท าเล ทีต่ ั้ง และบริการสาธารณะที่ 

ทรพัย์สนินั้นได้รบัประโยชน์คล้ายคลึงกนัในเขตท้องถ่ินเดียวกนั 

1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรพัย์สินโดยใช้มูลค่าทรพัย์สินมาประกอบการประเมินได้ 

2. คา่ปรบั : กรณีย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรบัไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนกังานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 

3. เงนิเพิม่ : กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 30 วนั นบัแตว่นัถดัจากวนัทีไ่ด้รบัแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพ่ิม ดงัน้ี 

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 เดือนขึน้ไป อปท. มีอ านาจสั่งยึด อายดั และขายทอดตลาดทรพัย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบงัคบัคดี 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรบั 

2. ผูเ้สยีภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 30 วนั นบัแต่วนัถดัจากวนัทีไ่ด้รบัแจ้งการประเมนิ หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม 

3. กรณีไมช่ าระภาษีภายในก าหนดเกนิ 4 เดอืน อปท. มีอ านาจยดึ อายดั และขายทอดตลาดทรพัย์สนิ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 1 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 
 

 

 

ผูจ้ดัท า นายชรินทร์ สจัจามั่น ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลงัและพฒันารายได้ 

ผูร้บัรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

สงักดั ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
 

 

2 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

4. ตวัอย่างแนวค าพิพากษา 

4.1 หนงัสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าชี้ขาดเป็นค าส ั่งทางปกครองทีต่้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนบัสนุน 

ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 

4.2 การประเมนิโรงเรือนทีต่ดิต ัง้ส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากคา่รายปีของทรพัย์สนิ 

ของส่วนควบรวมกนั มใิช่เฉพาะคา่รายปีของทรพัย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 

4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลงัในกรณีที่ผู้รบัประเมินยงัไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลงัได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รบัประเมิน 

ยื่นแบบพิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลงัได้ 5 ปี นบัแต่วนัสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีที่ผู้รบัประเมินยื่นแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548 

4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชกัช้า : ฎ.1550/2482 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัิภาษีโรงเรือนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 

2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลกัเกณฑ์การประเมินคา่รายปีของทรพัย์สิน ประกาศ ณ วนัที ่30 มีนาคม 2535 

3. หน ังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนทีสุ่ด ที ่มท 0307/ว 2393 ลงวนัที ่10 กนัยายน 2536 เรื่อง ซกัซ้อมแนวทางการจดัเก็บ 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และการด าเนินการตามมติคณะรฐัมนตรี 

4. หนงัสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที ่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวนัที ่ 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซกัซ้อมแนวทางการจดัเก็บ 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

5. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.3/ว 3431 ลงวนัที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพฒันาประสิทธิภาพการจดัเก็บรายได้ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

ส่วนนโยบายการคลง ัและพฒันารายได้ ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 4 

เบอร์โทรส านกังาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

1. ส่วนนโยบายการคลงัและพฒันารายได้ ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 4 ชัน้ 4 

เบอร์โทรส านกังาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430 

2. เว็บไซต์  www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิม่เติมได้ท่ี 

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

หรือทาง QR CODE 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/


องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

       
 

    

       

   

 
 

 
  

 
  

 

  

 

 

  

   

 

 

  

  

การช าระภาษบี ารุงทอ้งที ่

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

ผูก้ ากบัดูแล 

 

สถจ. 

 

อปท. 

 

ประชาชน 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

อตัราภาษ/ี เงนิเพิม่ 

1. อตัราภาษี 

1.1 อตัราภาษีบ ารุงท้องทีก่ าหนดไวใ้นบญัชีท้ายพระราชบญัญตัิ แบ่งเป็น 34 อตัรา 

1.2 ราคาปานกลางทีด่นิเกนิไร่ละ 30,000 บาท ใหเ้สียภาษีดงัน้ี ราคาปานกลางของทีด่นิ 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 

ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 

1.3 กรณีประกอบกสกิรรม ประเภทไม้ล้มลุก 

1.3.1 ไม่ได้ท าดว้ยตนเอง เช่น ใหเ้ชา่ เสียก่ึงอตัรา 

1.3.2 ท าด้วยตนเอง ไมเ่กนิไร่ละ 5 บาท 

1.4 กรณีทีด่นิวา่งเปล่า เสยีเพิ่ม 1 เท่า 

2. เงนิเพิม่ 

2.1 ไมย่ืน่แบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องทีภ่ายในเดือน ม.ค. หรอืภายในเวลาทีก่ าหนด เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของคา่ภาษี 

2.2 ยืน่แบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องทีไ่ม่ถกูต้อง ท าใหค้า่ภาษีน้อยลง ตอ้งเสยีเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของคา่ภาษีท่ีประเมนิเพ่ิมเตมิ 

2.3 ไมช่ าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาทีก่ าหนดเสยีเงินเพิ่มรอ้ยละ 24 ต่อปีของคา่ภาษี 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1. ผูเ้สียภาษีต้องยืน่แบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดอืน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม 

2. ผูเ้สียภาษีต้องช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม 

3. กรณีไมช่ าระภาษีภายในก าหนด อปท. มอี านาจยดึ อายดั และขายทอดตลาดทรพัย์สนิ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 3 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 

 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิม่เติมได้ท่ี 

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

หรือทาง QR CODE 

 
 

 

ผูจ้ดัท า นายชรินทร์ สจัจามั่น ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลงัและพฒันารายได้ 

ผูร้บัรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านกับริหารการคลงัท้องถิ่น 

สงักดั ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
 
 

4 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

4. ตวัอย่างปัญหาที่เกิด 

4.1 หนงัสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉยัอุทธรณ์เป็นค าส ั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างองิ ข้อพิจารณา และ 

ข้อสนบัสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
4.2  การแจ้งการประเมินย้อนหลงัในกรณีทีเ่จ้าของที่ดนิไม่ได้ยืน่แบบพิมพ์จะต้องกระท าภายใน  10  ปี 

4.3 ทีด่ินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการทีด่ิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ ์ และไม่เป็นที่ดิน 

ในเขตป่าสงวนแห่งชาต ิหรือที่ดินที่ทางราชการสงวนไว้เป็นทีเ่ลี้ยงสตัว์ หรือที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกนั 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัภิาษีบ ารุงท้องที ่ พ.ศ. 2508 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจดัเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ีนอกเขตเทศบาล (ฉบบัท่ี 4 ) พ.ศ. 2516 

3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0310.3/ว 1132 ลงวนัที ่ 12 มีนาคม 2555 เรื่อง การบริหารจดัเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่

ตามพระราชบญัญตัภิาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2543 

4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0310.3/ว 4670 ลงวนัที ่ 13 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ซกัซ้อมแนวทางปฏิบตักิารบริหารจดัเก็บ 

ภาษีบ ารุงท้องทีใ่นเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวนัที ่19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพฒันาประสิทธิภาพการจดัเก็บรายได้ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

6. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที ่มท 0409/ว 315 ลงวนัที ่25 กุมภาพนัธ์ 2534 เรื่อง การส ารวจเน้ือที่ดินเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

7. หนงัสือกรมการปกครอง ที ่ มท 0311.3/ว 403 ลงวนัที่ 14 กุมภาพนัธ์ 2545 เรื่อง แนวทางการด าเนินการจดัเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่

ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

ส่วนนโยบายการคลง ัและพฒันารายได้ ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 4 

เบอร์โทรส านกังาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

1. ส่วนนโยบายการคลงัและพฒันารายได้ ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 4 

เบอร์โทรส านกังาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430 
2. เว็บไซต์  www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/


องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

 
  

         

 

   

 

 

 

  

   

 
   

       

  

  

 
 

 

  

    

  
  

การช าระภาษป้ีาย 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

ผูก้ ากบัดูแล 

 
 

สถจ. 

 

อปท. 

 

ประชาชน 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

อตัราภาษ/ี เงนิเพิม่ 
1. อตัราภาษ ี

1.1 ป้ายที่มีอกัษรไทยล้วนคดิอตัรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

1.2. ป้ายทีม่ีอกัษรไทยปนกบัอกัษรต่างประเทศหรือปนกบัภาพและเครื่องหมายอื่น คดิอตัรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

1.3 ป้ายดงัต่อไปน้ี คิดอตัรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

1.3.1 ป้ายทีไ่ม่มีอกัษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 

1.3.2 ป้ายที่มีอกัษรไทยบางส่วน หรือท ัง้หมด อยู่ใต้หรือต่่ากว่าอกัษรต่างประเทศ 

2. เงนิเพิม่ 
2.1. ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาท่ีก่าหนด เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษี 

2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพ่ิมรอ้ยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพ่ิมเติม 

2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีได้รบัแจ้งการประเมิน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของคา่ภาษี เศษของเดือนให้นบัเป็น 1 เดือน 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม 

2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วนั หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม 

3. กรณีไม่ช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วนั อปท. มีอ่านาจยดึ อายดั และขายทอดตลาดทรพัย์สิน 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 

 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 
 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

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

หรือทาง QR CODE 
 
 
 
 
 
 

ผูจ้ดัท า นายชรินทร์ สจัจามั่น ผู้อ านวยการสว่นโยบายการคลงัและพฒันารายได้ 

ผูร้บัรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

สงักดั ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
 
 

 

6 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

4. ตวัอย่างปัญหาท่ีเกิด 

4.1 หนงัสือแจ้งการประเมินและแจ้งคา่วินิจฉยัอุทธรณ์เป็นคา่ส ั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างองิ ข้อพิจารณา และ 

ข้อสนบัสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค่าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 

4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลงัในกรณีที่ผู้รบัประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 5 ปี 

4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรบัป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพื้นที่ในการติดต ัง้ป้าย (โดยมีพื้นที่ไม่เกิน 3 ตร.ม.) 

4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กบักฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรบัโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไปตาม 

กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบนัอุดมศกึษาเอกชน 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัิภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กฎกระทรวง ฉบบัที ่5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อตัราภาษีป้าย 

3. กฎกระทรวง ฉบบัที ่ 8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 

4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวนัที ่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพฒันาประสิทธิภาพ 

การจดัเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

ส่วนนโยบายการคลง ัและพฒันารายได้ ส่านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 4 ชั้น 4 

เบอร์โทรส่านกังาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

1. ส่วนนโยบายการคลงัและพฒันารายได้ ส่านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 4 ชั้น 4 

เบอร์โทรส่านกังาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430 

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

3. ศนูยด์่ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

http://www.dla.go.th/
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 7 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
  

การจดัท างบประมาณ 
 

 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

   

  

 

 

 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

 
1. ตอ้งเป็นเรื่องที่อยู่ในอ  าน าจหน ้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ต้องเป็นไปต ามรูปแบบจ  าแนกงบประม าณ 

3. ตอ้งเป็นไปต ามกฎหม าย ระเบียบ หนงัสือส ั่งก าร 

4. ต้องเป็นไปต ามบญัชีร าค าม าตรฐ านครุภณัฑ์ 

5.  ก ารโอนงบประม าณจะต้องพิจ ารณ าอ  าน าจสภ าทอ้งถิ่นหรืออ  าน าจผู้บริห ารทอ้งถิ่น 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

  

  

 

  

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

1. พระร าชบญัญตัอิงค์ก ารบริห ารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ 4 ) พ.ศ. 2552 

2. พระร าชบญัญตัเิทศบ าล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที ่ 13) พ.ศ. 2552 

3. พระร าชบญัญตัสิภ าต  าบลและองค์ก ารบริห ารส่วนต  าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2552 

4. พระร าชบญัญตักิ  าหนดแผนและขัน้ตอนก ารกระจ ายอ  าน าจให้แก่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 

แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2549 

5. ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยก ารจดัท  าแผนพฒัน าขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2549 

แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบบัที2่) พ.ศ. 2559 

6.ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยวิธีก ารงบประม าณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.. 2541 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ 

(ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2543 

7. ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยก ารรบัเงินก ารเบกิจ ่ายเงนิ ก ารฝ ากเงนิ ก ารเก็บรกัษ าเงนิและก ารตรวจเงนิของ 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2558 

8. ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยก ารเบกิจ ่ายค ่าใช้จ ่ายในก ารจดัง าน ก ารจดัก ารแข่งขนักีฬ าและก ารส่งนกักีฬ า 

เข ้าร่วมก ารแข่งขนักีฬ าขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2559 

9. ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยเงนิอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2559 

10. ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยค ่าใช้จ ่ายเพ่ือช่วยเหลือประช าชนต ามอ  าน าจหน ้าทีข่ององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

11. ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยก ารเบกิจ ่ายค ่าวสัดุเคร่ืองแต่งก ายของเจ ้าหน ้าทีท่้องถิน่ พ.ศ. 2560 
 

 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

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

การปกครองทอ้งถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

การเบกิจ่ายเงนิ 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

 

 

1. การจา่ยเงินหรือกอ่หน้ีผูกพนัจะกระท าได้แต่เฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคบั หรือหนงัสือส ั่งการทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด 

ไว้เท่านั้น 

2. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ ต้องวางแผนการเบกิจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดอืน (ไตรมาส) 

ตามแผนการใช้จ่ายเงินทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลงัก่อนวนัเริ่มตน้ของแต่ละไตรมาสอย่างนอ้ย 20 วนั 

ซึ่งกองคลงัจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานใหเ้ป็นแผนการใช้จา่ยเงินรวมประจ าไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสมัพนัธ ์

กบัเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รบัเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การขอเบกิเงินจากหน่วยงานคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้เบกิได้แต่เฉพาะ 

ในปีงบประมาณนัน้ รวมทัง้เงินอุดหนุนทีร่ฐับาลให้องคก์รปกครองสวนท้องถิ่น โดยระบุวตัถุประสงค์ เว้นแต ่

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายทีย่งัมไิดก้่อหน้ีผูกพนัในปีงบประมาณนั้น และได้รบัอนุมตัใิห้กนัเงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 

- เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยทีไ่ดก้่อหน้ีผกูพนัไว้ก่อนสิน้ปีงบประมาณ และได้รบัอนุมตัจิากผูบ้ริหารท้องถิ่นให้กนัเงินไปจ่ายใน 

ปีงบประมาณถดัไป 

- กรณีมีเงินอดุหนุนทีร่ฐับาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่โดยระบวุตัถปุระสงคซ์ึ่งเบกิจ่ายไม่ทนัภายในสิน้ปีงบประมาณทีผ่่านมา 

และได้บนัทึกบญัชีไว้แล้ว 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นต้องจดัท าทะเบยีนคุมฎีกาการเบกิจ่ายเงิน และรายงานการจดัท าเช็ค 

5. การเบกิเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ให้หน่วยงานผู้เบกิขอเบกิกบัหน่วยงานคลงัโดยให้หวัหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือ 

เบกิเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินก าหนด 

6. ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน ของหน้าฎกีาเบกิเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขทีฎ่ีกา ผู้ขอเบกิ ผู้ตรวจฎีกา 

ผู้อนุมตัฎิีกา ผู้รบัเงิน และผู้จา่ยเงน ลงลายมือชือ่ครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม ่โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่าย 

ตามหน้าฎีกากบัยอดเดบติในสมุดเงินสดจา่ย แยกตามหมวดรายจา่ย และหลกัฐานการเบกิ หากเป็นภาพถา่ยหรอืส าเนาให้ผูเ้บกิรบัรอง 

ความถูกตอ้งดว้ย 
 
 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 9 

เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ/ 

อุดหนุนระบุวตัถุประสงค ์

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

อนุมตั ิ

หน่วยงานคลงัตรวจสอบ 
- ซื้อ/จา้ง 

วางฎกีา ไมเ่กนิ 5 วนั 

- เงนิเดอืน วางฎกีา 

ภายในวนัที ่25 

หน่วยงานผูเ้บกิจดัท าฎกีาและ 
ขอเบิกเงินกบัหน่วยงานคลงั 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

   

 
อปท. 

  

ผูก้ ากบัดูแล สถจ./ ส านกั/กอง 

 

จ่ายเงนิใหแ้ก่ 
เจา้หนี/้ผูม้สีทิธ ิ

 
จดัท าเช็ค 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/


12 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

การรบัและส่งเงนิ  
ผูก้ ากบัดูแล 

 
สถจ./ ส านกั/กอง 

 
อปท. 

 

 

 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา  

ฝากธนาคารไม่ทนั 
ภายในวนัน ัน้ 

 

 

 

รบัเงนิสด/เช็ค  ออกใบเสร็จรบัเงนิ 
จดัท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ใหเ้จา้หนา้ทีก่ารเงนิ 

เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
รวบรวมเงนิทีไ่ดร้บั 
ส่งกรรมการรบัส่งเงนิ 

 
 
 
 

กรรมการเก็บรกัษาเงนิ 
ตรวจสอบจ านวนเงนิเก็บเขา้ตูน้ริภยั 

พรอ้มบนัทกึและลงนาม 
ในรายงานสถานะการเงนิประจ าวนั 

 

เสนอผูบ้รหิารทราบ เจา้หนา้ทีจ่ดัท ารายงาน 
สถานะการเงนิประจ าวนั 
บนัทกึบญัชและทะเบยีน 

 

น าฝากธนาคาร 

 
 

 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
 

 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจดัให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินทีเ่จ้าหน้าที่จดัเก็บและน าส่งหลกัฐานและรายการ 

ที่บนัทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รบัการแต่งต ัง้ปฏิบตัิหน้าทีต่ามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. กรณีมีใบเสร็จรบัเงินหลายฉบบัทีใ่ช้จดัเก็บเงินในวนัเดียวกนัมีการรวมจ านวนเงินทีจ่ดัเก็บได้ในวนันั้นไว้ที่หลงั 

ส าเนาใบเสร็จรบัเงินฉบบัสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

3. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รบัไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ท ัง้สิ้น ยกเว้น มีผู้อุทศิให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหน่ึง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจดัหารายได้เป็นคร ัง้คราว ให้ตรวจสอบกบั 

หลกัฐานและรายการทีบ่นัทกึไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินทีจ่ดัเก็บได้ในวนัเดียวกนัไว้ที่ 

หลงัส าเนาใบเสร็จรบัเงินฉบบัสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากบัไว้ และผู้รบัเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมอ 

สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 

ช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคญั 

4.  เงินประจ าวนั  หน่วยงานคลงัต้องจดัให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินทีเ่จ้าหน้าที่จดัเก็บได้ในวนันั้นและน าส่ง 

5. ในการน าส่งเงินมีการจดัท าหลกฐานการจดัท าบนัทึกรบัส่งเงินหรือไม่ 

6. เมื่อมีการรบัเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทัง้จ านวนในวนันั้น หากน าฝากไม่ทนัให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน 

เพ่ือเก็บรกัษาไว้ในตู้นิรภยั และให้น าฝากธนาคารท ัง้จ านวนในวนัท าการถดัไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนที่ห่างไกล 

การคมนาคมไม่สะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวนั ให้น าฝากธนาคารในวนัท าการสุดท้ายของสปัดาห์ 
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จดท าเช็ค 
- หน วยงานคลงัจ าย 

เช็คภายใน 3 วนั 

 

   

 
อปท. 

  

ผู ก ากบัดูแล  สถจ./ ส านกั/กอง 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

  

3 วนั 3 วนั 

 
 

ข อสงัเกต/ข อควรระวงั/แนวทางการแก ไข 
 
 
 

1. ต องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 

2. ผู ยืมต องท าสญัญายืมเงินตามแบบทีก่รมส งเสรมิการปกครองท องถ่ินก าหนด และรบัรองว าจะปฏบิตัิตามระเบียบ ข อบงัคบั หรือ 

ค าส ั่งที่ได ก าหนดไว  และจะน าใบส าคญัคู จ ายที่ถกต องรวมท ัง้เงินเหลือจ ายส งคืน ถ าไม ส งตามก าหนดก็จะชดใช เงินหรือยินยอมให  

องค กรปกครองส วนท องถ่ินหกัเงินเพ่ือชดใช เงินยืมนั้น 

3. กรณีที่ผู ยืมไม มีเงินใด ๆ อนัจะพึงได รบัจากองค กรปกครองส วนท องถิ่นที่จะหกัสง  ใช เงินยืมได  ให องค กรปกครองส วนท องถ่ิน 

ก าหนดให ผู ยืมหาหลกัทรพัย มาวางเป นประกนั หรือหาบุคคลท่ีมีหลกัฐานมาท าสญัญาค้ าประกนไว ต อองค กรปกครองส วนท องถ่ินด วย 

4. ผู ยืมต องไม มีเงินยืมคงค างช าระ และให ยืมได เฉพาะผู มหน าที่ต องปฏิบติังานนน ๆ ห ามยืมแทนกนั 

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต องได รบัการอนุมติให จ ายเงินยืมตามสญัญาเงินยืม โดยผู บริหารท องถ่ินเป นผู อนุมตั 

6. การบนัทกึรายการยืม และรายการส งใช เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครง 

รายการนัน้ ๆ  ด วย 

โดยให ผู ยืม  –  ผู ส งใช  ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมส าหรบั 

7. กรณีครบก าหนดการส งใช เงินยืมแล ว ผู ยมืยงัไม ชดใช เงินยืม ให ผู บริหารท องถิ่นมีอ านาจส ั่งการให ผู ค างช าระเงินยืมส งใช เงินยมื ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร 

อย างช าไม เกิน 30 วนั 

8. การส งใช ใบส าคญัและเงินเหลือจ าย (ถ ามี) ให ส งใช ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

9. กรณีการส งใช เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ าย ต องออกใบเสร็จรบัเงินให แก ผู ยืมไว เป นหลกัฐานด วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู บรหิารอนุมตั ิ

ส งใช เงนิยืมภายในก าหนดเวลา 
- 30 วนันบัจากวนัทีไ่ด รบัเงิน กรณีไปประจ าต าง 

ส านกังาน,กลบัภูมิล าเนา และปฏบิตัริาชการอื่น 

- 15 วนันบัจากวนักลบัมาถึง กรณีเดนิทางไปราชการ 

ฎกีาเงนิยมื 
หน วยงานคลงัวาง 
ฎกีาเสนอผู บรหิาร 

ทะเบยีนคุมลูกหนี้ 
- ผู ยืมต องไม มีเงินยืมค างช าระ 

- หน วยงานคลงัตรวจสอบ 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

สญัญายมืเงนิ 
- ผู ยืมท าสญัญายืมยน่ื ต อ 

หน วยงานคลงัก อนเร่ิม 

ด าเนินโครงการ 

รายจ ายตามงบประมาณ 

- โครงการต าง ๆ 

- เดนิทางไปราชการ 
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3. .... 

 

การใชจ้่ายเงนิสะสม 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 
 

 

 

1 ปีถดัไป 
 

 

 

ใหท้นัต่อ 
เหตุการณ 

 

 
 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
 
 

1. ทุกวนัสิน้ปีงบประมาณ เมือ่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบญัชีรายรบั รายจา่ยแล้ว ให้กนัยอดเงินสะสมประจ าปีไว้รอ้ยละ 

ยีส่บิหา้ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมน้ีให้เพ่ิมขึน้ร้อยละยสบิห้าของทุกปี 

2. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่บางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไมม่ีการปิดบญัชเีมือ่สิน้ปีงบประมาณ หรอื 

จดัท าบญัชีไมเ่ป็นปจัจุบนั ดงันัน้ ก่อนการใชจ้่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลอืให้ถกูต้องก่อนการอนุมตัิ 

3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 

- กรณีสภาท้องถิน่อนุมตั ิเมือ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นมคีวามจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนือ่งจาก 

งบประมาณมีไม่เพียงพอ องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่สามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งตอ้งเป็นกิจการ ดงัตอ่ไปน้ี 

(1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที ่ซ่ึงเก่ียวกบัด้านบริการชุมชนและสงัคม 

(2) กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ 

(3) หรือกิจการที่จดัท าเพ่ือบาบดัความเดือดร้อนของประชาชน 

(4)  ต้องเป็นไปตามแผนพฒันาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือตามทีก่ฎหมายก าหนด 

(5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนสง่ เสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 

(6) เมือ่ได้รบัการอนุมตัใิห้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นต้องด าเนนิการก่อหน้ีผกูพนัและเบกิจ่าย 

ให้เสร็จภายในระยะเวลาไมเ่กนิหนึ่งปีถดัไป หากไมด่ าเนนิการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนัน้เป็นอนัพบัไป 
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กรณี 3 ตามความ 
จ าเป็น ตามฐานะ 

การคลงั 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
อนุมตั ิ

1. รบัโอน เลือ่นระดบั 
2. เบกิเงนิตามสทิธใิน 
ระหว่างปีงบประมาณ 

3. กรณีฉุกเฉินมสีาธารณภยั 

- อยู่ในอ านาจหนา้ที ่

-บรกิารชุมชนและสงัคม 
- เพิม่พูนรายไดข้อง อปท. 
- บ าบดัความเดอืดรอ้น 
ของประชาชน 

- อยูใ่นแผนพฒันา อปท. 

   

 
อปท. 

  

ผูก้ ากบัดูแล สถจ./ ส านกั/กอง 

 

สภาทอ้งถิน่ 
อนุมตั ิ

ก่อหนีผู้กพนั 
ภายใน 1 ปี 
ถดัไป 

หากไมด่ าเนนิการ 
ภายใน 1 ปี ถดัไปเงนิ 

สะสมพบัไป 

กรณี 1 และ 2 ใหถ้อื 

เป็นรายจ่ายในปีนัน้ 
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- กรณีเยยีวยาและฟ้ืนฟูหลงัเกดิภยัเสนอ 
คณะกรรมการใหค้วามเห็นชอบกอ่น น าเขา้ 
แผนพ ัฒนาท ้องถ ิ ่น 
จ ดัท  าโครงการและ 
ต ัง้งบประมาณตามหมวดรายจ่าย 

(การช่วยเหลอืประชาชน) 

 
 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

คณะกรรมการ 

 

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
(อปท.) 

 

ประชาชน 

 

 
 
 

 
 
 

 

  
 

 
 
 

 
 
 
 

ดา้นการป้องกนั 
และระงบัโรคตดิต่อ 

ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

ดา้นสาธารณภยั 

- กรณีช ่วยเหล ือฉ ับพล ันท ันท ี องค ์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นน าเงินส ารองจ่าย 
ไปช่วยเหลอืประชาชน ไดแ้ก ่ ค่าวสัดุอุปโภค 
บรโิภค ยารกัษาโรค เป็นตน้ ไมต่อ้งเสนอ 
คณะกรรมการ ไม่น าเขา้แผนพฒันาทอ้งถิน่ 

ประชาชนไดร้บัความช่วยเหลอืเป็นเงนิหรอืสิง่ของ 

หรอืการจดับรกิารสาธารณะ 

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ด าเนนิการใหค้วามช่วยเหลอื 
ประชาชนตามประกาศ 

 

รมิและ 
ภาพชีวติ 

 

ดา้นส่งเส 
พฒันาคุณ 

เสนอคณะกรรมการใหค้วามเห็นชอบก่อน 
น าเขา้แผนพฒันาทอ้งถิน่ จดัท าโครงการและ 
ต ัง้งบประมาณตามหมวดรายจ่าย 

ประกาศใหป้ระชาชนทราบ 

ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั 

ประชาชนยืน่ลงทะเบยีนขอรบัความ 
ช่วยเหลอื 

คณะกรรมการของ องคก์ารบรหิาร 
สว่นจงัหวดั เทศบาล และ องคก์าร 
บรหิารส่วนต าบลประกอบดว้ย 
นายกเป็นประธานผูแ้ทนส่วน 
ราชการ ผูแ้ทนประชาคม เป็น 
กรรมการ และมปีลดัองคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถิน่เป็น 
เลขานุการ มหีนา้ทีพ่จิารณา 

ช่วยเหลอืประชาชนทีไ่ดร้บัความ 
เดอืนรอ้นตามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนด 

องคก์รปกครองส่วน 
ทอ้งถิน่ตรวจสอบ 

ขอ้เท็จจรงิหรอืความ 
เสยีหายของประชาชน 
เพือ่เสนอคณะกรรมการ 

พจิารณา 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
 

1. อยู่ในขอบเขตอ  าน าจหน ้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

2. ก ารช่วยเหลือฉุกเฉินฉบัพลนัทนัทีใช้เงินส  ารองจ ่าย 

3. ประส าน ส่วนร าชก าร หน่วยง านอืน่ เพ่ือให้ก ารช่วยเหลือ 

4. ก ารช่วยเหลอืหลงัเกิดภยั ก ารส่งเสริมพฒัน าคณุภ าพชีวิตให้จดัต ัง้งบประม าณต ามหมวดร ายจ า่ยและท  าโครงก ารเสนอผูบ้ริห าร 

ท้องถ่ินน  าเข ้าแผนพฒัน าท้องถ่ิน 

5. ก ารช่วยเหลือไม่เกินอตัร าที่หลกัเกณฑ์ก  าหนด 
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ผู้จดัท  า น ายพงษ์ศกัดิ ์ กวีนนัทชยั ผู้อ  านวยก ารจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒัน าระบบงบประม าณ 

ผูร้บัรอง  น างวิภ า ธูสร านนท์ ผู้อ  านวยก ารส  านกับริห ารคลงัท้องถิน่ 

สงักดั ส  านกับริห ารก ารคลงัท้องถิน่ 
 

18 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

 

ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง/ระเบยีบ 

 
1.  ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าด้วยค ่าใช้จ ่ายเพ่ือช่วยเหลือประช าชนต ามอ  าน าจหน ้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงก ารคลง ัว ่าด้วยเงินทดรองร าชก ารเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบติักรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

3. ประก าศกรมส่งเสริมก ารปกครองทอ้งถิน่ เร่ือง หลกัเกณฑ์วิธีก ารปฏบิตังิ านศูนย์ปฏิบตัิก ารร่วมในก ารช่วยเหลือประช าชน 

ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ ลงวนัที ่11 ตุล าคม 2560 

4. หลกัเกณฑ์ก ารใช้จ ่ายเงินทดรองจ ่ายเพื่อก ารช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบตักิรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

5. หลกัเกณฑ์วิธีปฏบิตัิปลีกย่อยเกีย่วกบัก ารให้คว ามช่วยเหลือด ้านก ารเกษตรผู้ประสบภยักรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

6. หลกัเกณฑ์ของกระทรวงส าธ ารณสุข 

7. หลกัเกณฑ์ของกระทรวงก ารพฒัน าสงัคมและคว ามมั่นคงของมนุษย์ 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

ส่วนก ารจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒัน าระบบงบประม าณ 

อ าค าร 4 ชัน้ 5 ส  านกับริห ารก ารคลงัท้องถิน่ 

กรมส่งเสริมก ารปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทรส  านกัง าน : 0 2241 9000 ตอ่ 1524,1528 

เบอรโ์ทรผู้รบัผดิชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528 

เว็บไซต์  www.dla.go.th “ส ายตรง สถ.” 

ศูนย์ด  ารงธรรมท้องถิน่ กรมส่งเสริมก ารปกครองท้องถิน่ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 

ส่วนก ารจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒัน าระบบงบประม าณ 

อ าค าร 4 ชัน้ 5 ส  านกับรหิ ารก ารคลงัทอ้งถิน่ 

กรมส่งเสริมก ารปกครองท้องถิน่ 

เบอร์โทรส  านกัง าน : 0 2241 9000 

ต่อ 1524,1528 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 
 

ส าม ารถสืบคน้ร ายละเอียดเพิ่มเติมไดที้่ 
 

ท างเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยง านภ ายใน” เมนู “ส  านกั..... /กอง...” 

หรือท าง QR CODE 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/


องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

(การอุดหนุนเงนิให้หน่วยงานอ่ืน) 
 

 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

30 วนั 
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- เสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุน 
- ประมาณการใชจ้่ายโครงการ 

- องคก์รประชาชน/องคก์รการกุศล 

- ไม่ตอ้งมเีงนิสมทบ/แตน่บัรวมในสดัส่วน 

กรณีส่วนราชการและ อปท. อ่ืน 
ตอ้งมีเงนิสมทบและนบัรวมในสดัส่วน 

เว้นแต่เงนิอุดหนุนภารกจิถ่ายโอน 

 

 
ผูก้ ากบัดูแล (ผวจ.) อปท. ผูข้อรบัเงนิอุดหนุน 

ผูข้อรบัเงนิอุดหนุน 
- อปท. อืน่ 
- ส่วนราชการ 
- รฐัวสิาหกจิ 
- องคก์รประชาชน 

- องคก์รการกุศล 

อปท. พจิารณา 

- อยูใ่นอ านาจหนา้ที ่อปท. และ 
ผูข้อรบัเงนิอุดหนุน 
- ประชาชนในพ้ืนท่ีไดร้บัประโยชน์ 
- บรรจุในแผนพฒันาทอ้งถิน่ 

อปท. ต ัง้งบประมาณไมเ่กนิ 
รายไดจ้รงิปีทีผ่่านมา ไม่รวม 
เงนิอุดหนุน 
อบจ. ไมเ่กนิรอ้ยละ 10 
ทน. ไมเ่กนิรอ้ยละ 2 
ทม./ทต. ไมเ่กนิรอ้ยละ 3 

อบต. ไมเ่กนิรอ้ยละ 5 

เกนิรอ้ยละ 
ขอ ผวจ. พจิารณา 

ไม่เกนิหนึง่เท่า 

ประมาณการค่าใชจ่้าย รฐัวสิาหกจิไม่ตอ้งมเีงนิสมทบ 
ไม่นบัรวมในสดัสวน 

- แจง้หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนทราบ 
- หา้มด าเนนิการหรอืก่อหนีผู้กพนัก่อนไดร้บัเงนิ 

อปท. ตดิตามและ 
ประเมนิผลการด าเนนิ 

โครงการ 

สิน้สุดโครงการ 
หน่วยงานท่ีขอรบัเงนิ 
รายงานภายใน 30 วนั 

อปท. เบกิจา่ยเงนิ 
ใหห้น่วยงานที ่
ขอรบัเงนิอุดหนุน 

อปท. ท าบนัทกึขอ้ตกลง 
กบัหน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุน 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

 
1. การตัง้งบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

2. โครงการท่ีเสนอขอรบัเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของผู้รบัเงินอุดหนุน 

3. ผู้ขอรบัเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการ 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้ 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

(การเบกิค่าเช่าบา้น) 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน 

 

 
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

 

 
ขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ 

 

 
 

 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนทอ้งถิน่ผู้มีสิทธิได้รบัค่าเช่าบาู้ น 

1.1 ได้รบัค าส ั่งให้เดนิทางไปประจ าส านกงานในตาู่ งท้องท่ี 

1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จดัท่ีพกัอาศยัให้อยู่ 

1.3 ไม่มีเคหสถานอนัเปนกรรมสิทธิข์องตนเองหรือคู่สมรสในท้องท่ีไปประจ าส านกังานใหม่ 
 

 
 

 
 
 
 

 

  

 

   

  

 

 

 

 
 

  

 
 

 

 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1.  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุคร ั้งแรกและกลบัเข้ารบัราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รบัค่าเช่าบาู้  น 

2. ต้องเป็นการเช่าบาู้ น/ซ้ือบาู้ น/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศยั และได้อาศยัอยู่จริง 

3. การเช่าบ้านบดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศยัแต่ท านตกิรรมอ าพรางว่าเป็นการเช่า 

ย่อมไม่มีสิทธิได้รบัค่าเช่าบาู้ น 

4. ไม่สามารถแต่งต ัง้ฝ่ายการเมืองเปน็  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

5. กรณีมีคู่สมรสรบัราชการในท้องท่ีเดียวกนัและมีสิทธิได้รบัค่าเช่าบาู้ นทัง้สองคน เบิกได้คนเดียว 

6. การน าบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องทีก่บัทีป่ฏบิตัริาชการซึ่งไม่เคยใช้สทิธเิบกิคา่เช่าซื้อมาใช้สิทธโิดยอ้างค าพิพากษา 

ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

7. การจ่ายเงินค่าเช่าบาู้ นต้องจ่ายในวนัส้ินเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถดัไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้ 

จ่ายเงนิคา่เช่าบาู้ นตามจ านวนวนั จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ช่อ1.   งทระเบียางการบกระทรวให้บรกิารงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน   พ.ศ. 

2548ช่องทแกางการู้ไขเพ่ิมเติมถึงติดต(ฉบ่อ่/ัูบท่ีร้อง3)เรพ.่ ยีนศ.      2559 

2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวนัท่ี 12 ตุลาคม 2559
-

เร
ส่วน
ูืู่อง

กา
หลกั

รจัดส
เกณฑ์และ

รรเงินอุดหนุนแ
ว
ลู
ิธ
ะู
ีก
พ
า
ูัฒน

รเ
า
ก
ระบบงบ

ูีู่ยวกบก ั
ปร
า
ะ
รเ
มา
บิ
ณ
กจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ส่วนการจดัขอสรรงเงินข้าอุดราชกหนุนแลารส่วะพนท้อูัฒนางรถ่ินะบบงบประมาณ อาคาร 4 ชน้ั 5 ส านกับริหารการคลังท้องถ่ิน 

อาคาร 34.ชหนังสือก้ัููน 5 ส านกับระทรวริหารการคลงมหาดไงท ั ทยู้องถิ่นที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวนัที ่6 กุมภาพนัธ์ 
2561กรมสเร่ืองู ่งเสหลักริมการปกคเกณฑ์และรองท้องถวู ิู่นู ิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
กรมส่งเสริมการเข้าพปูักกคอารองท้องศยัในท่ีพถ่ิันกขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 
เบอรู์โท4ร.ส  ูานกังหนงัสือกาน: 0รมส2241ู ่งเส9000ริมกาตรปกู่อ 1522ครอง-1524ท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวูันที่ 30 พ  

เบอรู์โทรผููู้รบัผูิดชอบ: 0 2241 9000 ตู่อ 

1523 
ูินจากชู่องทางการ 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
ฤษ- เว็บภไาซต์คมสถ2561. www.เรdla.gู ื ู่องo.thการใ“สช้ใบเสายตรง สถร็จรับเง.” 

“ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 
ให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลกัฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน  - ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน (ต่อ) 
 

2. การเบกิเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 

2.1 เช่าบ้าน 

2.2 เช่าซ้ือบ้าน 

2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบาู้ น (ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบาู้ น) 

3. การใช้สิทธเิบิกเงนิคา่เช่าบาู้ น ต้องเป็นการเช่าบาู้ นเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศยัและได้อาศยัอยู่จริงในบาู้ นนนั้ 

และให้เบิกคา่เช่าบ้านได้เทา่ที่จ่ายจริงตามทีส่มควรแก่สภาพบาู้ น แต่อย่างสูงไม่เกนิจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 

ตามบญัชีอตัราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

4. กรณีเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบาู้ น 

4.1 เป็นการผ่อนช าระคา่เช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงนิกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในทอ้งทีท่ี ่ไปประจ าส านกังานใหม่ หรือน า 

หลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบาู้ นในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบาู้ นในท้องที่ใหม่ 

4.2 ตนเองหรือคูส่มรสเช่าซ้ือบ้านหรือผ่อนช าระเงนิกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องทีน่น จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้าน 

หลงัแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลงัที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเน่ืองจากภยัพิบติัจนไม่สามารถอาศยัอยู่ได้ 

4.3 กรณีเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกบับุคคลอื่นท่ีไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสดัส่วนกรรมสิทธิ์ท่ีตนมี 

4.4 ต้องเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้กบัสถาบนการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรบับาู้ นหลงัหน่ึงหลงัใดในท้องที่นั้น 

มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารบัราชการในท้องที่นนบาู้ นที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิไ์ปแล้ว 

4.6 หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบาู้ น จะเบิกได้เท่ากบัราคาบาู้ นเทา่นนและหากมีการขยายวงเงินกู้ 

หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปล่ียนสถาบน การเงินเพ่ือช าระหน้ีเงินกู้ให้กบัสถาบน การเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 

วงเงนิและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสญัญากู้เงินฉบบัแรก 

5. ผูร้บัรองการมีสิทธิ 

5.1 หวัหน้าหน่วยงานซ่ึงด ารงต าแหนง่ ไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดบัช านาญงานขึน้ไป ประเภทวิชาการระดบั 

ช านาญการขึน้ไป เป็นผู้รบัรองการมีสทิธิของข้าราชการส่วนท้องถิน่ในหน่วยงานนนั้ 

5.2 ผู้บงัคบับญชาเหนอขึน้ไปหน่ึงระดบัเปนผู้รบัรองการมีสทิธขิองบคคลตามข้อ 5.1 

5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิน่ประเภทท ั่วไประดบัอาวุโส ประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษขึน้ไป ประเภท 

อ านวยการระดบักลางขึน้ไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รบัรองการมีสทิธขิองตนเอง 

6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมตักิารเบิกคา่เช่าบาู้ นแต่งต ัง้ข้าราชการส่วนทอ้งถิ่นไม่นอยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบาู้ นและพกัอาศยัอยู่จริง ระยะเวลาเร่ิมต้นของการเช่าบาู้ นและการเข้าพกัอาศยั 

จ านวนคนทีพ่กัอาศยั ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอตัราคา่เช่าบ้านกบัสภาพบาน ฯลฯ 

6.2 กรณีเช่าซ้ือหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสญัญาเช่าซ้ือบ้าน หรือสญัญาเงนิกู้เพื่อช าระราคาบ้าน 

วงเงนิเช่าซ้ือหรือวงเงนิกู้ เอกสารหลกัฐานอืน่ที่เกี่ยวข้องและวนัเร่ิมต้นการเข้าพกัอาศยัอยู่จริงในบาู้ น ฯลฯ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ช่อช่องทงทางการางการติดตติดต่อ่อ/ร้อง/ร้องเรเรียนียน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จดัท า นายพงษ์ศกัดิ ์ กวีนนัทชยั ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุ หนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 
ผผจรับดทรอ างนนาายงพวงภษาู ์ศักธดสรากนวนีนทัน์ทผชอยานผวอยากนาวรยสกาานรกสบวนรหกาารรกจัดารสครลรเงงทนอองดุ ถหนนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผสรงบกดรอสงานนากงบวรภหาารธกสารราคนลนงททอผงอถานนวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
สงักดั ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
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ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่เช่าบ้านของข้าราชการสวนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที ่ 3) พ.ศ. 2559 

2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.2/ว 5862 ลงวนัที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการเบิก 

จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 

3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.2/ว 0679 ลงวนัที ่ 6 กุมภาพนัธ์ 2561 เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบติัในการจดั 

ข้าราชการส่วนท้องถ่ินเข้าพกัอาศยัในท่ีพกัขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4. หนงัสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวนัท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรบัเงิน 

จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลกัฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

ส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ชั้น 5 ส านกับริหารการคลงัท้องถิ่น 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทรส านกังาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ชัน้ 5 

ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทรส านกังาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน” 

- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 
 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิม่เติมได้ท่ี 

เว
บ
บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส

า
าน
ก
กบร

ห
หารการคล

ง
งท
อ้
องถ

น่ิ
น” 

หรออทาง QR CODE 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
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ไม่ใช่หน่วยงาน 
ของรฐั เช่น มูลนธิ ิ
สมาคม สโมสร 

ฯลฯ 

ไมเ่กนิ 400/ 
600 บาท/วนั 

(การฝึกอบรม) 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

 
 

อปท. 

 

 

 
  

 

60 วนั 
 
 

 
 
 

60 วนั 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

กรณีเขา้รบัการ 
ฝึกอบรมซึง่จดั 
โดยหน่วยงานอืน่ 

ค่าลงทะเบยีน 
หน่วยงานของรฐั เท่าทีจ่่ายจรงิ 

รายงานผลการ 

ฝึกอบรม 

 

 
การฝึกอบรม 

รวบรวมเอกสาร 
หลกัฐานเพือ่ใช้เงนิ 

ยมื+เบกิเงนิ 

ประเมนิผล 
โครงการ 

กรณีจดัท าโครงการ 
ฝึกอบรม 

- ตอ้งเป็นเรือ่งอยู่ 
ในอ านาจหนา้ที ่

- พฒันาบุคล 
- เพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการปฏบิตังิาน 

 
ขออนุมตั ิ
โครงการต่อ 
ผูบ้รหิาร 

ทอ้งถิน่ 

- จดัท าประมาณการ 
คา่ใชจ้่าย 

- ด าเนนิการจดัซือ้จดัจา้ง 
- ยมืเงนิทดรองราชการ 
กรณีทีไ่ม่ต้องจดัซ้ือจดัจา้ง 

- ประสานวทิยากร 

 
 

ด าเนินการ 
จดัฝึกอบรม 

อนุมตัเิบกิ 
จา่ยเงนิ 

เสนอผูม้ ี
อ านาจอนุมตัิ 

กองคลงัตรวจสอบ 
เอกสารหลกัฐาน 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 

2. ตอ้งเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ี 

3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เทา่กนั 

4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

การปฏิบติังาน 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1. กรณีเข้ารบัการฝึกอบรม 

1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.2 หน่วยงานทีจ่ดัฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรฐัธรรมนูญ รฐัวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอืน่ของรฐัหรือเอกชน 

ซ่ึงหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง 

1.3 โครงการ/หลกัสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอนทีมี่การรบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

หรือปริญญาบตัร 

1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าทีท้่องถ่ิน 

1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค านึงถึงสถานะทางการคลงั และประโยชน์ทีจ่ะได้รบัจากการเข้ารบัการฝึกอบรม รวมท ัง้การน าความรู ้

ทีไ่ด้รบัมาปรบัใช้เพ่ือพฒันาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังานตามอ านาจหน้าที่ 

2. กรณีจดัฝึกอบรม 

2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 

2.1.1 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกบัการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 

2.1.3 ค่าวสัดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 

2.1.4 ค่าประกาศนียบตัร 

2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 

2.1.6 ค่าหนงัสือส าหรบัผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 

2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรบัผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 

2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 

2.1.11 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 

2.1.13 คา่อาหาร 

2.1.14 คา่เช่าทีพ่กั 

2.1.15 คา่ยานพาหนะ 

2.1.16 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 

2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 

2.2.2 เจ้าหน้าทีที่่ได้รบัมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าที่ในการฝึกอบรม 

2.2.3 วิทยากร 

2.2.4 ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 

2.2.5 ผู้สงัเกตการณ์ 

2.3 ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้างรายการค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้รบัการยกเว้นการการปฏิบติัตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

2.4 จดัท าสญัญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องการยมื เงิน ซ่ึงได้รบัการยกเว้นการปฏิบติัตามพระราชบญัญติัการจด ั ซ้ือจดัจ้าง 

และการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 

2.4.2 คา่อาหาร 

2.4.3 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

2.4.4 คา่เช่าทีพ่กั 

2.5 เม่ือจดัฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบนัทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่ก่ียวข้อง เช่น ส าเนา 

โครงการ ค าส ั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบโครงการ ใบส าคญัรบัเงินส าหรบัวิทยากร แบบรายงานการเดนิทางของเจ้าหน้าที ่

ทีร่บัผิดชอบโครงการ บญัชีลายมือช่ือผู้เข้ารบัการฝึกอบรม ใบเสร็จรบัเงิน/ใบแจ้งหน้ี/ใบส าคญัรบัเงิน ของผู้รบัจ้าง ฯลฯ 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้จดัท า นายพงษ์ศกัดิ ์กวีนนัทชยั ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุ หนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 

ผู้รบัรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

สงักดั ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
 

 

26 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารบัการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยการรบัเงนิ การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถน่ิ พ.ศ. 2555 

แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2559 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 

ส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ชั้น 5 ส านกับริหารการคลงัท้องถิ่น 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทรส านกังาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 
 

- ส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ชัน้ 5 ส านกับริหารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทรส านกังาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน” 

- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

 
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิม่เติมได้ท่ี 

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

 

หรือทาง QR CODE 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
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28 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กีย่วข อง 

 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน (ต อ) 
 

3.  เม่ือได รบัอนุมติัให เดินทางไปราชการแล ว ผู เดินทางสามารถด าเนินการได  ดงัน้ี 

3.1 ทดรองเงนิจ าย 

3.2 ท าสญัญายืมเงิน ให ผู เดินทางไปราชการจดัท าสญัญายืมเงินพร อมแนบประมาณการค าใช จ ายและเอกสารทีเ่กี่ยวข อง 

เสนอกองคลงั 

4. ให ผู เดินทางไปราชการย่ืนแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร อมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่ก่ียวข อง เพื่อขอเบิกค าใช จ าย 

ในการเดนิทางไปราชการ/ส งใช เงินยืม ภายใน 15 วนั นบัแต วนัเดนิทางกลบ ั

5. ค าใช จ ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด วย 

5.1 ค าเบ้ียเล้ียง 

5.1.1 ให เบิกในลกัษณะเหมาจ ายตามอตัราบญัชีหมายเลข 1 ท ายระเบียบ 

5.1.2 ให เร่ิมนบัเวลาตั้งแต เร่ิมออกเดินทางจากทีพ่กัหรอ 

หรือสถานที่ปฏิบตัิราชการ 

สถานที่ปฏิบตัิราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงทีพ่กั 

5.1.3 กรณีพกัแรมให นบั 24 ชม. เป น 1 วนั ส วนทีไ่ม ถึง 24 ชม. แต นบัได เกิน 12 ชม. ให ถือเป น 1 วนั กรณีไม พกัแรมให นับ 

24 ชม. เป น 1 วนั ส วนท่ีไม ถึง 24 ชม. แต เกิน 12 ชม. ให ถือเป น 1 วนั ถ าไม เกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหเ  บิกเบ้ียเล้ียงได คร่ึงวนั 

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝ กอบรม หากผู จดัอบรมจดัอาหารบางมือ้ในระหว างฝ กอบรมให หกัเบี้ยเลย 

ในอตัรามือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดนิทางต อวนั 

5.2 ค าเช าท่ีพกั 

งท่ีค านวณได 

5.2.1 ให เบิกในลกัษณะเหมาจ ายหรอจ ายจรงิ ก็ได  ตามอตัราบญัชีหมายเลข 2 ท ายระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจ ายค าเช าท่ีพกัในลกัษณะจ ายจรง 

5.3 ค าพาหนะ แบ งเป น 3 ลกัษณะ 

ใช ใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจ งรายการของโรงแรม  (FOLIO) 

5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นทีใ่ห บริการขนส ง 

แก บุคคลทั่วไปเป นประจ ามีเส นทางอตัราค าโดยสารและค าระวางท่ีแน นอน 

5.3.2 พาหนะรบัจ าง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจกัรยานยนต รบัจ าง 

5.3.3 พาหนะส วนตวั หมายถึง รถยนต ส วนบุคคล หรือรถจกัรยานยนต สว  นบุคคลทีม่ิใช ของราชการ โดยการใช  

พาหนะส วนตวัไปราชการต องได อนุมติัจากผู บรหารท องถ่ิน 

5.4 ค าใช จ ายอื่นที่จ าเป นต องจ าย หมายถึง ค าใช จ ายที่จ าเป นต องจ าย หากไม จ ายไม อาจถงึ จุดหมายแต ละช วงที่เดินทาง ไปปฏบิตัิราชการได  เช น 

ค าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง ค าปะยางรถยนต  (รถส วนกลาง) 
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ช องทางการตดิต อ/ร องเรยีน 
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การจดัซือ้จดัจา้ง 
ดว้ยวธิกีารทาง 
อเิล็กทรอนกิส ์
เพือ่การเปิดเผย 

โปร่งใส 

การจดัซือ้จดัจา้ง 
มกีรอบการ 

ปฏบิตังิานทีเ่ป็น 
มาตรฐานเดยีวกนั มุ่งเนน้การ 

เปิดเผยขอ้มูล 
เพือ่ความโปรง่ใส 
และมกีารแข่งขนั 
อย่างเป็นธรรม 

สรา้งความเชือ่ม ัน่ 
ใหก้บัทุกภาคส่วน 

ส่งเสรมิให ้
ภาคประชาชน 

ค านงึถงึ 
วตัถุประสงคก์ารใช้ 

มส่ีวนร่วม 
เพือ่ตรวจสอบและ 
ป้องกนัการทุจรติ 

 

เนน้การวางแผน 
และประเมนิผล 
เพือ่ใหเ้กดิ 

ประสทิธภิาพและ 
ประสทิธผิล 

งานเป็นส าคญั 
เพือ่ใหเ้กดิความ 
คุม้ค่าในการใช ้

จา่ยเงนิ 

 

 



32 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

1. 

 
 
 
 

 
 

 

จดัท า 
แผนจดัซ้ือจดัจ าง 

2. จดัท าร างขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีด 
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุหรอืแบบรูป 

รายการงานก อสร าง 

3. จดัท าเอกสาร 
ซ้ือหรอืจ างด วย 
วธิ ีe – bidding 

 
 
 

- กรณีมผี ่แูสดงความ 
คดิเห็น ให พจิารณา 
ว าควรปรบัปรุงหรอืไม 
แล วด าเนนิการ 
ปรบัปรุง 

 

 
3 วนัท าการ 

 

4.1 น าร างประกาศ/เอกสารเผยแพร  
ลงเว็บไซต เพือ่รบัฟ งความคดิเห็น 

 

4. จดัท ารายงาน 
ขอซ้อืหรอืจ าง 

- กรณีไม มผีู แสดง 
ความคดิเห็น 

4.2 ไม น าร างประกาศ/เอกสารเผยแพร  
ลงเว็บไซต เพือ่รบัฟ งความคดิเห็น 

 
 

 
 

5. เผยแพร ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา 

 

 
 

 

6. ผ ู่เสนอราคาเข าเสนอราคาผ านระบบ 
e – GP โดยเสนอราคาได เพยีงคร ัง้เดยีว 

7. คณะกรรมการ 
พจิารณาผลฯ 

ด าเนนิการพจิารณาผล 
 
 

 

 
10. ลงนาม 
ในสญัญา 

 

9. ประกาศผลผู ได รบัการคดัเลอืก 

8. หวัหน าหน วยงาน 
ของรฐัและผู มอี านาจ 
อนุมตัซิือ้หรอืจ าง/ 
เห็นชอบผลการพจิารณา 
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สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1. แผนจดัซื้อจดัจ าง ให ลงประกาศเผยแพร แผนในระบบ e – GP และให ป ดประกาศแผนจดัซื้อจดัจ างประจาป โดยเป ดเผย ณ 

สถานทีป่ ดประกาศของหน วยงาน 

2. การน าร างขอบเขตของงานหรอ รายละเอียดคุณลกัษณะของพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ างประกาศเพ่ือรบัฟ งความคิดเห็นพรอ มกบั 

ร างประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจ างด วยวิธีประกวดราคาอิเลก ดงัน้ี ทรอนิกส จากผู ประกอบการก อนก็ได  โดยมีหลกัเกณฑ  

(1) การซื้อหรอืจ างคร ัง้หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต ไม เกนิ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให อยู ในดุลพินิจของผู บริหาร 

ท องถ่ินท่ีจะให มีการเผยแพร เพ่ือรบฟ งความคดิเห็นจากผู ประกอบการหรือไม ก็ได 

(2) การซื้อหรือจ างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให หน วยงานน าร างประกาศและรางเอกสารซ้ือหรอจ างด วย 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เผยแพร เพ่ือรบฟ งความคิดเห็นจากผู ประกอบการ 

3.  การเผยแพร ประกาศและเอกสารซื้อหรือจางด วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  มหีลกัเกณฑ   ดงัน้ี 

(1) การซื้อหรือจ างคร ัง้หน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต ไม เกิน 5,000,000 บาท ไม น อยกว า 5 วนัท าการ 

(2) การซื้อหรือจ างคร ัง้หน่ึง ซึ่งมวีงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต ไม เกิน 10,000,000 บาท ไม น อยกว า 10 วนัท าการ 

(3) การซื้อหรือจ างคร ัง้หน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต ไม เกิน 50,000,000 บาท ไม น อยกว า  12 วนัท าการ 

(4) การซื้อหรือจ างคร ัง้หน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม น อยกว า 20 วนัท าการ 

4. การประกาศผลผู ท่ีได รบ การคดัเลอ ก ให ประกาศในระบบ e – GP และของเวบ็ไซต ของหน วยงาน และให ป ดประกาศ 

โดยเป ดเผย ณ สถานทีป่ ดประกาศของหน วยงานพร อมทัง้แจ งให ผู เสนอราคาทุกรายทราบผ านทาง e - mail ตามแบบ ทีก่รมบญัชีกลางก าหนด 

5. การลงนามในสญัญาจะกระท าได  เม่ือพ นระยะเวลาอุทธรณ  
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37คู่มือการปฏิบัติงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

วธิสีอบราคา 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

ผูก้ ากบัดูแล สถจ./ ส านกั/กอง 

 

อปท. 

 
 

 
 
 

 

 

1. จดัท  า 

แผนจดัซือ้จดัจ า้ง 

2. จดัท  าร ่างขอบเขตของง านหรอืร ายละเอยีด 

คุณลกัษณะเฉพ าะของพสัดุหรอืแบบรูป 
ร ายก ารง านก่อสร า้ง 

3. จดัท  าเอกส าร 
ซือ้หรอืจ า้งดว้ย 
วธิสีอบร าค า 

 

 
 

- กรณีมผีูแ้สดงคว าม 
คดิเห็น ใหพ้จิ ารณ า 

ว ่าควรปรบัปรุงหรอืไม 
แลว้ด  าเนนิก าร 

ปรบัปรุง 

 

 
3 วนัท  าก าร 

 

4.1 น  าร ่างประก าศ/เอกส ารเผยแพร 

ลงเว็บไซตเ์พือ่รบัฟังคว ามคดิเห็น 

 

4. จดัท  าร ายง าน 

ขอซือ้หรอืจ า้ง 

- กรณีไมม่ผูีแ้สดง 
คว ามคดิเห็น 

4.2 ไม่น  าร า่งประก าศ/เอกส ารเผยแพร 
ลงเว็บไซตเ์พือ่รบัฟังคว ามคดิเห็น 

 
 

 
 

5. เผยแพรป่ระก าศและ 
เอกส ารสอบร าค า 

5 วนัท  าก าร 
 
 

 
6. รบัเอกส ารก ารเสนอร าค าจ าก 

ผูย้ืน่ขอ้เสนอ 

7. คณะกรรมก าร 
พจิ ารณ าผลฯ ด  าเนนิก าร 

พจิ ารณ าผล 

 

 

 

 
10. ลงน าม 
ในสญัญ า 

 

9. ประก าศผลผูไ้ดร้บัก ารคดัเลอืก 

8. หวัหน า้หน่วยง านของ 
รฐัและผูม้อี  าน าจ 
อนุมตัซิือ้หรอืจ า้ง/ 

เห็นชอบผลก ารพจิ ารณ า 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 
 

 
 

  
 

 

 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

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

เมนู “บริหารการคลงัท้องถิน่” 

 
 
 

หรือทาง QR CODE 

 

ผูจ้ดัท  า นายพงษ์ศกัดิ ์ กวีนน ั ทชยั ผู้อ านวยส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 

ผูร้บัรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

สงักดั ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 
 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
 

การซื้อหรือจ้างคร ัง้หนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรฐันั้นตัง้อยู่ในพื้นทีท่ีมี่ข้อจ ากดัในการใช้สญัญาณอินเตอร์เน็ต 

ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอเิล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ได้ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1. แผนจดัซ้ือจดัจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP และให้ปิดประกาศแผนจดัซ้ือจดัจ้างประจ าปีโดยเปิดเผย 

ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 

2. การเสนอราคา ผู้ยืน่ขอ้เสนอจะต้องยืน่ข้อเสนอโดยผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาคร ัง้น ัน้ 

และส่งถึงหน่วยงาน โดยยืน่โดยตรงตอ่หน่วยงาน 

3. การประกาศผลผู้ท่ีได้รบัการคดัเลือก ให้ประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ณ สถานทีปิ่ดประกาศของหน่วยงานพรอ้มทัง้แจ้งให้ผูเ้สนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 

4. การลงนามในสญัญาจะกระท าได้ เมือ่พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตัิการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุ 

ภาครฐั พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ 

การบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงทีอ่อกตามความในพระราชบญัญตั ิ

การจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

 
ส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ชัน้ 5 ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ 

เบอร์โทรส านกังาน 0 2241 9000 ต่อ 1522 – 1524 

เบอร์ติดต่อผู้รบัผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1522 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

 
☜ส่วนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพฒันาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ชัน้ 5 ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอรโ์ทรส านกังาน 0 2241 9000 ต่อ 1522 – 1524 เบอร์ติดต่อผู้รบัผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1522 

☜เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน” 

☜ศูนยด์ ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
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38 คู่มือการปฏิบตัิงาน 



40 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 39 

 

 
 

       
    

  

 

 

   

   

    

       

   
        

  

 
 
 

 

 

    

  
 

    

 
 

  
 

   
 

   
   

   
 

  
 

   



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 

 

 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

สามารถสูืบค นรายละเอยู ี ดเพูิู่มเตูิมไดท  ู ีู่ 

ทางเว็บไซต  สถ. www.dla.go.th หมวด “หน วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลงัท องถ่ิน” 

 

หรือทาง QR CODE 
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วธิเีฉพาะเจาะจง 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

ผู ก ากบัดูแล สถจ./ ส านกั/กอง 

 
 

อปท. 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1. การร างเทศบญัญตั/ิข อบญัญตั ิ มีข ัน้ตอนการปฏิบตัิงาน ดงัน้ี 

1) ร างประมาณการรายรบั ให บนัทึกร างประมาณการรายรบ ั
 
ซึ่งประกอบด วย รายได จดเก็บเอง ได แก  หมวดภาษีอากร หมวดค าธรรมเนียม 

ค าปรบัและใบอนุญาต หมวดรายได จากทรพัย สิน หมวดรายได จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย  หมวดรายได เบ็ดเตล็ด และหมวดรายได จากทุน 

รายได ท่ีรฐับาลเก็บแล วจดัสรรให องค กรปกครองส วนท องถ่ิน และรายได ท่ีรฐับาลอุดหนุนให องค กรปกครองส วนทอ  งถ่ิน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ> 

ร างเทศบญัญติั/ข อบญัญติั>ร างประมาณการรายรบั 
2) ร างประมาณการรายจ าย ให บนัทึกร างประมาณการรายจ าย ซึ่งประกอบด วย งบกลาง งบบคุ ลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

และงบรายจ ายอื่น ทีเ่มนู ระบบงบประมาณ>ร างเทศบญัญตัิ/ข อบญัญตัิ>ร างประมาณการรายจ าย 

3) ร างประมาณการงบเฉพาะกจิการ ให บนัทกึร างประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซึ่งสามารถร างประมาณการรายรบั และรางประมาณการ 

รายจ าย ที่เมนู ระบบงบประมาณ>ร างประมาณการงบเฉพาะกิจการ 
4) จ ท าค าแถลง เพ่ือบนัทกึข อมูลสถานะการคลงั หลกัการและแนวนโยบายการดาเ  ู  นนงิ  านในป งบประมาณน้นั ทีเ่มน ูระบบงบประมาณ> 

จดั ท าค าแถลง 

5) บนัทกึหลกัการและเหตุผล บ 
 
ทึกหลกัการและเหตุผลในการเสนอร างเทศบญญติั/ข อบญัญติัเพ่ือน าเสนอต อสภาท องถ่ิน 

ที่เมนู ระบบงบประมาณ>บ ทกึ หลกัการและเหตผุ ล 

2. พมิพ เทศบญัญตั/ิข อบญัญตัิ 
เม่ือร างเทศบญัญติั/ข อบญัญติั เรียบร อยแล ว องค กรปกครองส วนท องถ่ินสามารถพิมพ เทศบญัญติั/ข อบญัญติัจากระบบ เพ่ือน าเขาสภา 

ท องถ่ินและเสนอผู ว าราชการจงัหวดั/นายอ าเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพ เทศบญัญติั/ข อบญัญติั 

3. น าเข าสภาท องถ่นิและเสนอผู ว าราชการจงหวด ั  /นายอ าเภอ เห็นชอบ/อนุมตั ิ เทศบญัญตั/ิข อบญัญตั ิ

4. อนุมตัเิทศบญัญตั/ิข อบญัญตั ิ
เมื่อเทศบญัญติั/ข อบญัญติั ผ านการพิจารณาของสภาท องถิ่น และได รบัอนุมติัจากผู ว าราชการจงัหวดั หรือนายอ าเภอ และมีการประกาศใช แล ว 

ให องค กรปกครองส วนท องถิ่นอนุมติัเทศบญัญติั/ข อบญัญติัในระบบ ที่เมนู ระบบงบประมาณ>อนุมติัเทศบญัญติั/ข อบญัญติั โดยระบบจะน า 

ข อมูลไปบนัทึกในทะเบียนเงินรายรบัและทะเบียนรายจ ายเพ่ือรบัเงิน-เบิกจ ายเงินในระบบได  
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44 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

   

     
       

       

      
 

 
  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูจ้ดัท า นางสาวสรญัญา แปะทอง ผูอ้ านวยการสว่นพฒันาระบบบญัชทีอ้งถิน่ 

ผูร้บัรอง นางวภิา ธูสรานนท ์ผูอ้ านวยการส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
➢ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิของ 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
➢ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยวธิกีารงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2541 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สว่นพฒันาระบบบญัชทีอ้งถิน่ ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
เบอรโ์ทรส านกังาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
เบอรโ์ทรผูร้บัผดิชอบ : 02 2419000 ตอ่ 1601-1611 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 
 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถเข้าใช้งานในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-LAAS) ได้ท่ี 

www.laas.go.th 

สามารถสืบคน้ คู่มือการปฏิบตัิงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนงัสือส ั่งการทีเ่กี่ยวขอ้ง และสอบถามปัญหาผ่าน 
เว็บบอร์ด ไดท้ี ่

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

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


องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
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กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 

ข อสงัเกต/ข อควรระวงั/แนวทางการแก ไข 

การปฏบิตังิานในระบบบญัชีคอมพวิเตอร ขององค กรปกครองส วนท องถิน่ เจ าหน าทีจ่ะต องมรีหสัผู ใช งานและรหสัผ าน (Username 

และ Password) ใหห  ่วัหน าหน วยงานคลงัควบคุมดูแลการใช รหสัผู ใช งานของเจ าหน าทีใ่นการน าเข าข อมูลและการแก ไขข อมูลของเจ าหน าที ่

ท ัง้นี ้รหสัผู ใช งานให ถอืเป นความลบั เจ าของรหสัผู ใช งานต องรบัผดิชอบผลเสยีหายอนัเกดิจากการใช งานของรหสัผู ใช งานนัน้ๆ เว นแต จะ 

พสูิจน ได ว าผลเสยีหายน ัน้เกดิจากการกระท าของผู อืน่ 
 

 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

1 การเบกิจ ายเงนิ ม ี2 กรณี ไดแก  

1) กรณีมีการจดัซ้ือจดัจ าง 

1.1) จดัซ้ือจดัจ างท่ีได รบัการยกเว นไม ต องด าเนินการบนระบบ e-GP เช น ค าน้ ามนัเช้ือเพลิง เป นต น ให บนัทึกการจดัซ้ือจดัจ าง หรือการจดัท า 

เอกสารแนบท ายสญัญา/ข อตกลง ในระบบที่เมนู ระบบข อมูลรายจ าย>จดัซ้ือจดัจ าง ให เรียบร อยก อน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจ ายเงินได  

1.2) บนัทึกจดัซ้ือจดัจ างบนระบบ e-GP เม่ือด าเนินการจดัซ้ือจดัจ างบนระบบ e-GP แล วให บนัทึกการจดัซ้ือจดัจ าง ท่ีเมนู ระบบข อมูลรายจาย> 

จดัซ้ือจดัจ างจากระบบ e-GP 

2) กรณีไม มีการจดัซื้อจดัจ าง เช น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค าสาธารณูปโภค เป นต น องค กรปกครองส วนท องถิ่น  ไม ต อง ด าเนินการ 

จดัซื้อจดัจ าง หรือการจดัท าเอกสารแนบท ายสญัญา/ข อตกลงในระบบ สามารถจดท าฎีกาในระบบได เลย 

2. การจด ัท าฎกีา 

1) การจดัท าฎีกากรณีมีการจดัซื้อจดัจ าง เมื่อด าเนินการจดัซื้อจดัจ าง หรือการจดัท าเอกสารแนบท ายสญัญา/ข อตกลง ในระบบเรียบร อย แล ว 

ให จดัท าฎีกาท่ีเมนู ระบบข อมูลรายจ าย>จดัท าฎีกา 

2) การจดัท าฎีกากรณีไม มีการจดัซื้อจดัจ าง สามารถจดัท าฎีกาในระบบได เลย ท่ีเมนู ระบบข อมูลรายจ าย>จดัท าฎีกา 

3. การตรวจรบฎกีาและเอกสาร 

เม่ือตรวจสอบฎีกาที่ด าเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจ ายครบถวนถูกต องแล วให ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร ทีเ่มนู ระบบ ขอ  

มูลรายจ าย>จดัท าฎีกา>ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร 

4. การจด ัท ารายงานการจด ัท าเช็ค/ใบถอน และอนุมตัริายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจ าหน าที่ได ท าการตรวจรบัฎีกาและเอกสารเรียบร อยแล ว ให จดัท ารายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบ  ริหารลงนามในรายงาน การจดัท าเช็ค/ใบถอน 

ทีเ่มนู ระบบข อมูลรายจ าย>การจดัท าเช็ค>การจด ัท ารายงานการจด ัท าเช็ค/ใบถอน 

เม่ือผูบ  ริหารลงนามในรายงานการจด ั ท าเช็ค/ใบถอน เรียบร อยแล ว ให อนุมติัรายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบข อมูลรายจ าย>การ 

จดัท าเช็ค>อนุมตัิรายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน 

5. สมุดเงนิสดจ ายและทะเบยีนต าง ๆ 

เม่ือจดัท ากระบวนการเบิกจา  ยเงินในระบบเรยี บรอ  ยแล ว ระบบจะบนัทึกบญัชีในสมุดเงินสดจ าย และทะเบียนรายจา  ย และทะเบียนท่ีเก่ียวข อง 
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การจดท ารายงานการเงนิ 
ในระบบบญัชคีอมพวิเตอร ของ อปท. (e-LAAS) 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

 
ผู ก ากบัดูแล 

 

 
อปท. 

 

 
 

 
 
 

 

 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

รายงานสถานะการเงนิประจ าวนั 

เบกิจ ายเงนิ 
สมุดเงนิสดจ าย/ 

ทะเบยีนรายจ าย 

ร ายงานประจ าป  

▪ งบแสดงฐานะการเงนิ 

▪ รายงานผลการด าเนนิงาน 

รบัเงนิ 
สมุดเงนิสดรบั/ 

ทะเบยีนเงนิรายรบั 
บญัชแียก 

ประเภท 

รายงานประจ าเดอืน 

▪ งบทดลอง 
▪ รายงานรบั - จ ายเงนิ 

ข อสงัเกต/ข อควรระวงั/แนวทางการแก ไข 

การปฏบิตังิานในระบบบญัชีคอมพวิเตอร ขององค กรปกครองส วนท องถิน่  เจ าหน าทีจ่ะต องมรีหสัผู ใช งานและรหสัผ าน  (Username 
และ Password) ใหห  
่วัหน าหน วยงานคลงัควบคุมดูแลการใช รหสัผู ใช งานของเจ าหน าทีใ่นการน าเข าข อมูลและการแก ไขข อมูลของเจ าหน าที ่ทัง้นี ้
รหสัผู ใช งานให ถอืเป นความลบั เจ าของรหสัผู ใช งานต องรบัผดิชอบผลเสยีหายอนัเกดิจากการใช งานของรหสัผู ใช งานน ัน้ๆ เว นแต จะ 
พิสูจน ได ว าผลเสียหายนัน้เกิดจากการกระท าของผู อื่น 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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กองทุุนนบ  าเหน็็จบ  านาญข้าราชการส่่วนทองถนิ่่ิ 
 

การต ัง้งบประมาณรายจ่ายและการเบกิจ่ายเงนิเพือ่ส่งเงนิสมทบ 
กองทุนกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทองถ่ิน 

 
ผูก้ ากบัดูแล สถจ. 

 
อปท. 

 

1. วธิกีารค านวณเพือ่จ ท าประมาณการรายจาย่ 
 

 

1.1 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

- ค านวณจากประมาณการรายรบ ั
ของงบประมาณรายจ่ายประจ าป 
ทุกหมวดรายรบ ั

1.2 งบประมาณรายจ่าย เพิม่เตมิ 

- ค านวณจากประมาณการ 
รายรบของงบประมาณรายจ่าย 
เพ่มิเตมิ 

- ห ดว้ย ประมาณการรายรบ - ห ดว้ย ประมาณการรายรบ 

หมวดเงนิอุดหนุน และรายได ้
ประเภทเงนิอุทศิ หรอืหากม ี

รายการประเภทพนธบตร เงนิก 

หมวดเงนิอุดหนุน และรายได ้
ประเภทเงนิอุทศิ หรอืหากม ี

รายการประเภทพนธบตร เงนิก้่ ู 

ใหน ามาหกออกดว้ย ใหน ามาหกออกดว้ย 

- คูณอตัราทีก่ฎหมายก าหนด 
อบจ. รอ้ยละ 1 

ทน. ทม. ทต. รอยละ 2 
อบต. รอ้ยละ 1 

- คูณอตัราทีก่ฎหมายก าหนด 
อบจ. รอ้ยละ 1 

ทน. ทม. ทต. รอยละ 2 
อบต. รอ้ยละ 1 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

3. เม่อืงบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปี งบประมาณรายจ่าย 

4. ใหตรวจสอบรายจายท 
จ าเป็นตองจ่ายในปีงบประมาณ 5. โดยมรีายละเอยีดดงัน้ ี

- เป็นเงนิสมทบของ อปท. ใด 

เพ่มิเตมิ และงบประมาณ และมคี าสง ่ใหจ่ายแล วาเปน็่ - ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ใด 

รายจ่ายเฉพาะการ (ถาม)ี ไดร ้
อนุมตัใิหป้ระกาศใชแลว ้

จ านวนเท่าใด แลวน ามาหกัออก 

จากรายการทีต่งัจายเพ่ือสมทบ 
กองทุนฯ สวนทเหลอเทาใด 

- งบประมาณตง ้จ่ายเท่าใด 

- รายงานใหจ้งหวดัทราบ 

2. น ารายจ่ายทีค่ านวณได ้เขา้สู่กระบวนการวธิจีดัท าการงบประมาณ โดยตงัจ่ายไวใ้นรายจ่ายงบกลาง ประเภท 
รายจ่ายตามขอผูกพนหรอืหมวดรายจา่ยอืน่ ชือ่ “เงนิสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทองถิน่” 

- ค านวณจากประมาณการรายรบั 
ของงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
- หกั ดว้ยงบประมาณทีไ่ดร้บอุดหนุน 
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- คูณอตัราทีก่ฎหมายก าหนด 
อบจ. รอยละ 1 

ทน. ทม. ทต. รอ้ยละ 2 
อบต. รอ้ยละ 1 

1.3 งบประมาณรายจ่าย เฉพาะการ 
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ใหน าส่งกองทนบุ าเหน็จบ านาญฯ ทุกคร 

ภายในเดอืนธน ัวาคมของทกุ 

ปีงบประมาณ 
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ระเบยีบ/ขอกฎหมายทีเ่กีย่วของ 

- พระราชบญ ัญตั ่บิ าเหน็จบ านาญขาราชการส่วนทองถนิ พ.ศ. 2500 (ฉบบที 7) พ.ศ. 2548 แกไ่ ้ขเพมิเตมิ มาตรา 6 
- กฎกระทรวง ฉบบัที ่4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบญัญต ั่บิ าเหน็จบา่  นาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500 
- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญขาราชการส่วนทองถิน่ พ.ศ. 2546 ขอ้  8 
- ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว ้ ยวธิกีารงบประมาณขององคกรปกครองส่วนทองถิน่ พ.ศ. 2541 

ขอ้ 10 ขอ้ 17 และขอ ้ 21 

ช่องทางการใหบรกิาร 

สถานที:่ ส านกังานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทองถิน่ ชน้ั  3 

กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
เบอรโ์ทรส านกังาน: 02-241-9069 ตอ่ 212 - 217 
เบอรโ์ทรผูร้บผดิชอบ: 02-241-9069 ตอ่ 213 

ช่องทางการตดิต่อ/รองเรยีน 

1. ส านกังานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการส่วนทอ้งถิน่ ชน้ั 2 2. เว็บไซต ์สถ. w ww.dla.go.th “สายตรง สถ.” 
กรมส่งเสรมิการปกครองทอ ้งถ่นิ “ส านกังานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 
เบอรโ์ทรส านกังาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217 ส่วนทองถ่ิน” 

เบอรโ์ทรผูร้บัผดิชอบ: 02-241-9069 ตอ่ 213 3. ศูนยด์ ารงธรรมทอ้งถิน่ 

http://www.dla.go.th/
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กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 

อปท. 

• อปท. ท าหนงัสอืแจง้จงัหวดัเพือ่รายงานการ 
ขอโอนเงนิกองทุนฯ กรณี 

- อปท. มเีงนิงบประมาณสมทบกองทุน 
ไมพ่อจ่ายบ าเหน็จบ านาญฯ 

- มรีายจา่ยเกดิขึน้ใหม่หลงัจากทีส่ง่เงนิ 
สมทบกองทุนฯ เรยีบรอ้ยแลว้ 

- เอกสารแนบประกอบดว้ยส าเนาใบเสร็จ 
รบัเงนิกรณีสง่เงนิสมทบแลว้ ส าเนา 
ประมาณการรายรบักรณีหกัเงนิสมทบ 
ไวจ้า่ย ค าส ัง่จ่ายรายทีข่อโอนและรายที ่
หกัไวจ้า่ย ส าเนาสมุดบญัชเีงนิฝาก 
ธนาคารทีข่อง อปท. ทีเ่ปิดรองรบัไว ้

สถจ. 

• รบัเรือ่งขอโอนเงนิกองทนุฯ จาก 
อปท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
เอกสารขอโอนเงนิ จดัท าหนงัสอืแจง้ 
ไปยงักองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ 
พรอ้มกบัส าเนาหนงัสอืของ อปท. 
และส าเนาเอกสารประกอบที ่
เกีย่วขอ้ง 

กบท. 

• เมือ่ กบท. ไดร้บัเรือ่งขอโอนเงนิ 
จากจงัหวดั จะตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของรายการหกัไวจ้่าย และ 
รายการขอโอนเงนิ กบัทะเบยีนผูร้บั 
บ านาญ เมือ่ถูกตอ้งแลว้ ขออนุมตั ิ
โอนเงนิตอ่ผูม้อี านาจ หลงัจากไดร้บั 
อนุมตัแิลว้ ด าเนนิการโอนเงนิใหก้บั 
อปท. ตามความจ าเป็นทีต่อ้งจา่ย 
จรงิ เป็นรายเดอืน 
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58 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

  

  

  

  

 

    

กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ 
 

 

 

การเปลีย่นแปลงสถานทีร่บับ านาญ 

 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 

ผูก้ ากบัดูแล 

 

สถจ 
. 

 

อปท. 

 

ขา้ราชการบ านาญ 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

ข ู้  า ร  ูา ช ก  ูา ร ส่ ว น ท้ อ ง 

ถ่ิ น ผู้ ร ับ บ  ู  าน  าญ  ย่ื น ค  ู  า ร ้

องขอ 

เปล่ียนแปลงสถ านที่รบับ  าน าญ 

และร ูปถ  ่ายขน าด  1 -2 นิ้ ว 

จ  านวน 3 รูป ณ อปท. เดิม 

อป  ท . ไ ด ้ร ับ ค  ู  า ร ้อ ง ข 

อ 

เปล่ียนแปลงสถ านที่รบับ  าน าญ 

รวบรวมเอกส ารพร้อมจดัท  า 

แบบ บท.13 จดัส่งให้ สถจ. 

สถจ. ตรวจสอบเอกสาร 

และเสนอ ผวจ. เพื่อจดัส่ง 

เรือ่งให้ สถ. 

ข ้า ร า ช ก า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น 

ผู้ ร ับ บ  า น าญท ร าบผ ล ก า ร  

เปล่ียนแปลงสถานท่ีรบับ านาญ 

อสถ. ในฐานะผู้รบัมอบอ านาจจาก ปมท. 

พิจารณาอนุม ตั ิและแจ้งผลให้ทราบ 

เพื ่อให้ อปท. เด ิมจ าหน่ายออกจาก 

ทะเบียน และให้ อปท. ใหม่ขึน้ทะเบยีน 

ผูร้บับ านาญ 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

เอกส ารประกอบก ารพิจ ารณ าอนุมตัิเปลี ่ยนแปลงสถ านที ่ร บับ  าน าญไม่ครบถ้วน 

ไม่ถูกตอ้งต ามทีร่ะเบียบ/กฎหม ายก  าหนด ซ่ึงท  าให้เกิดคว ามล ่าช ้าในก ารเสนอขออนุมติั 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
- พระร าชบญัญตักิ ารอ  านวยคว ามสะดวกในก ารพิจ ารณ าอนุญ าตของท างร าชก าร พ.ศ. 2558 (ม าตร า 7 และ ม าตร า 10) 

- ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว ่าดว้ยเงินบ  าเหน็จบ  าน าญข ้าร าชก ารส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2546 (ข้อ 38) 

- ค  าส ั่ง กระทรวงมห าดไทย ที ่49/2555 ลงวนัที ่23 ม.ค. 2555 เรือ่งก ารมอบอ  าน าจก ารอนุมตัิให้แก่ 

อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส าหรบัการอนุมตัิให้ผู้รบับ านาญท่ีย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรบับ านาญ 

ไปรบัทางราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบเดียวกนัในท้องท่ีท่ีย้ายไปอยู่ใหม่ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
คู่มือการปฏิบตัิงาน 57 



60 คู่มือการปฏิบติังาน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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 59 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

กระบวนงานการสง่เงนิสงเคราะหข์องสมาชกิ 
 
 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 
 

ต้นสงกด ั/สมาชิก ส่งเงิน 

สงเคราะห์ประจ˚าเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

การฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบุคลากรทอ้งถนิ ่

คาธรรมเนียมในการซือ้ ตวแลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ 

ไปรษณีย์ธนาณต ิให้หน่วยงานต้นสงกดของสมาชิกหกค่าธรรมเนียม 

ดงกลาวออกจากเงนิท่ีน˚าสง 

ค่าธรรมเนยีม/ค่าใชจ่้าย เอกสารประกอบการส่งเงนิสงเคราะห ์

 
1. หนงสือน˚าสงสงเคราะห์ 

2. แบบน˚าสงเงินสงเคราะห์ 

3. เช็ค ดราร์ฟ ธนาณติ เงินสด 

ออกใบเสร็จ 

เพ่ือจดสงให้แก่ 

สมาชิกเป็นรายบคคล 

ลงทะเบียนรบัเงิน 

สงเคราะห์ให้กบ ั

สมาชิกเป็นรายบคคล 

ตรวจเช็ครบัยอดเงิน 

สงเคราะห์ 

ตอบรบัเงินสงเคราะห์ 

พร้อมจดสงใบเสร็จ 

กลบ ัไปให้ต้นสงกด ั

เพ่ือแจกแก่สมาชิก 

วธิดี าเนนิการ 

1. แจ้งยอดเรียกเกบ็เงินสงเคราะห์ รายตวัผ่านสือ่ออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุก๊/ไลน์ 

2. เพ่ิมช่องทางในการส่งเงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1. อปท. บางแห่งหกัเงินสงเคราะห์จากเงินได้รายเดอืนของสมาชกิส่งให้ ก.ฌ. ล่าช้า 

2. เช็ค/ดราฟท์/ธนาณตั ิช ารุดสูญหายระหว่างการน าส่ง 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น วาด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุ  ลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554 



64 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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การฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบุคลากรทอ้งถนิ ่

  

 

 
 
 
 

 

 

 

  

    

 

 

  

 

   

    

 

    

  

 

  

   

  

 

   

 

      



64 คู่มือการปฏิบติังาน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 65 

 
 

 

 

 

 

การฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบุคลากรทอ้งถนิ่ 

 

 

  

   

 

 

 

 
    

  

   

       
 

         

 
 

 
 

 

 

 

      

    

 

    
 



66 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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67คู่มือการปฏิบัติงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

กระบวนงานการจ่ายเงนิสงเคราะหใ์หแ้ก่ทายาท 
 

 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 

 
 
 

 
15 วนั 

 
16 วนั 

90 วนั 5 วนั  
 

ต้นสงกดเบิกจายเงิน 

ให้แก่ทายาท พรอ้มส่ง 

ใบส˚าคญรบัเงินกลบมา 

ยงส˚านกงาน ก.ฌ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบุคลากรทอ้งถนิ ่

ในการจายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท ก.ฌ. 

จะหกเงินไว้เป็นคาใช้จายไมเกินอนตรารอ้ยละ 4 
ของจ˚านวนเงินสงเคราะห์ท่ีเรียกเก็บได้ 

ค่าธรรมเนยีม/ค่าใชจ่้าย เอกสารประกอบการจ่ายเงนิสงเคราะห ์

 
1. หนงสือการจายเงิน 

2. แคชเชียร์เช็ค 

3. ใบส˚าคญรบัเงิน 

ท˚าแคชเชียร์เช็ค 

สงจายต้นสงกดเพ่ือ 

เบิกจายให้กบ ัทายาท 

เบกิจายเงิน 

สงเคราะห์หลงจากมี 

มตอินมุ ตใิหจ้่าย 

เสนอขออนมุ ติ 

จายเงินสงเคราะห์ 

ให้แก่ทายาท 

จดสงแคชเชียร์เช็คให้ 

ต้นสงกด ั เพ่ือเบิกจาย 

ให้ทายาท 

วธิดี าเนนิการ 

1. แจ้งวิธีการ/เอกสารที่ใช้ประกอบขอรบัเงินสงเคราะห์ ผ่านส่ือ ออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์ 

2. โอนเงินเข้าบญัชีของทายาทสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมโดยตรง 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

1. อปท.ต้นสงักดัของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมส่งเอกสารประกอบการขอรบัเงินไม่ ครบถ้วน/ล่าช้า 

2. ทายาทของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมได้รบัเงิน ล่าช้า เนื่องจาก อปท. ต้นสงักดัต้องจดัท าบนัทึกขอถอนเงินจ่ายให้แก่ทายาท 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองท้องถ่ิน วาด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุ ลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554 



68 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 69 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเป็นสมาชกิ 

 
หนงั สือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก 

 

วธิดี าเนนิการ 
 

ชีแู ้ จงเก่ียวกบั  ข้อมลู  เพ่ือสร้างความเข้าใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์ 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น วาด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุ ลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554 
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70 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

  

 
 

กระบวนงานการจ าหนา่ยสมาชกิขาดส่ง 
 

 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

การฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบุคลากรทอ้งถนิ ่

เสนอท่ีประชมุ เพ่ือขอ 

อนมุ ติจ˚าหน่าย 

สมาชิก 

ตดรายช่ือสมาชิกท่ี 

ขาดสงเกิน 60 วนั 

ออกจากทะเบียน 

เอกสารประกอบการจ าหนา่ยสมาชกิ 

 
หนง ั สือแจ้งการจ˚าหน่ายสมาชิกขาดสง่ เกิน 60 วนั 

วธิดี าเนนิการ 

เพ่ิมชอ ่ งทางในการสงเงิน โดยวิธีการหกผ่านบญชีเงินฝากของสมาชิก 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

- สมาชิกขาดสง่ เงินอาจท˚าให้ส้ินสดุ การเป็นสมาชิก 

- เจ้าหน้าท่ีน˚าสง่ เงินให้สมาชิกลาช้า 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น วาด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุ  ลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554 



70 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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http://www.cremation-dla.com/
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การตรวจสอบการคล  การเงนิ 
การบญช ีและการ ่สัดุขอ

ง 
งคก์รปกครองส่วนทองถ่นิ 

 
 
 

 
 

ผูก้ ากบดูแล สถจ. อปท. 

 

1. สถ. ส่งรายงานผลการตรวจสอบ จงัหวดัไดร้ รายงานผลการตรวจสอบ 

ใหจ้งหวดเพือ่แจ อปท. ในพนทื ้ และแจง้ อปท. ในพนืท่ดี  เนนิการ 

ด าเนนิการตามขอ้สง ัเกต 

และขอ้เสนอแนะภายใน ๔๕ วนั 

ตามขอส ัเกตและขอ ้เสนอแนะ 

น  จากว่นัท่ ี่ ไ่ด่ร้่บัแ ง  
อปท.ด าเนนิการตามขอ ้สงัเกต 

และขอเสน แนะและรายงานจงหวด ั

2. ตดิตามผลการด าเนนิการ 

ตามขอสง ัเกตและขอ้เสนอแนะ 
 

 

จงัหวดัรายงานผลการด  เนนิการ 

ให ้สถ. 
 

 

ค่่ มูอื/แนวทางการปฏบิ ่งิานของ อปท. 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

คู่มอืการ รวจสอบดานการเงนิ รายงานผลการ รวจสอบ โครงการ 

กา คลงของ อปท. ดา้นการคลงั การบญัช ีการเงนิ 

และการพสัดุ อปท. 

“คลงัความรคู้่ ่่่ ูทอ้งถิน่” 

 
 
 

ช่องทางการตดิตอ่ 
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กองตรวจสอบระบบการเงนิบญัชทีองถิน่ 
โทรศพท ์0-2241-9000 ตอ่ 1301 – 1306 
โทรสาร 0-2241-5646 
E- ail: dla0805@dla.go.th 
www.dla.go.th/ rganize/local_audit 

mailto:dla0805@dla.go.th
http://www.dla.go.th/
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การตดิตามผลการด าเนนิการแกไขขอ้บกพรอ่ง 
จากการตรวจสอบองคก์รปกครองสว่นทองถิน่ ตามขอเสนอแนะของส านกงานการตรวจเงนิแผน่ดนิ 

 
 

 
 
 

 

 

ผกู้่ ่ ากบดูแล สถจ. อปท. 
 
 
 

1. สถ. มหีนงัสอืแจง้ จ ั
งห ว ั ดใ ห ้ ต ิดตามผล  
การด  า เน ินการแ  ก ้ไข 
ขอ้บกพรอ่งจากรายงาน 
การตรวจสอบ  อปท.  
ของส านกังานการตรวจเงนิ 
แผ่นดนิ 

2. จงัห ว ัดแ จ ้ง อปท. 
ด าเนนิการตามขอ้เสนอแนะ 
แลว้รายงานส านกัตรวจเงนิ 
แผน่ดนิจงัหวดัทราบโดยตรง 
ภายในระยะเวลาท ี ่ก  าหนด 
และส าเนาเร ่ ืองให ้จ งัหว ดั 
เพ ่ ื อแ จ ้งส  าน กัตรวจสอบ 
พเิศษภาค และ มท. 

 

 
 
 

 

 

กรณีไม่ด าเนนิการภายในก าหนด 
หรอืด าเนนิการไม่ครบถวน 

กรณีไม่ด าเนนิการแกไขขอบกพรอ่ง 
ตง ้แต่งวดการเงนิก่อน 

➢ ให งหวดเร่งร ตดิตาม ➢ ให้ผวจ./นอภ. ก าช 

การด าเนินการให้ครบถ้วน และติดตามให้พจารณาโูิ ทษ 
ชดเจน เจ้าหน้าท รูู้ บผิดชอบ 

และผ งค บญชาอย่างจริงจ 
ตามควรแก่กรณ 

 
 

 

ช่องทางการตดิต่อ 
กองตรวจสอบระบบการเงินบญชีทอ้ งถิ่น 
โทรศพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1301 – 1306 
โทรสาร 0-2241-5646 
E-mail : dla0805@dla.go.th 

กฎหมาย/หนงสอืส่งการท่เีก่ยีวขอ้ง 
1. พระราชบญญต ั ูิประกอบรฐธรรมนูญว่าดวยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
2. ค าส่งกระทรวงมหาดไทย ที ่192/2537 ลงวนท่ ี5 เมษายน 2537 
3. หนงสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0313.6/ว 1067 ลงวนัที ่5 เมษายน 2537 
4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0805/ว 933 ลงวนที ่22 เมษายน 2557 
5. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0805/ว 2171 ลงวนัที ่16 เมษายน 2558 

พรบ.ประกอบรฐธรรมนูญวา่ดวย 
การตรวจเงนิแผน่ดนิ พ.ศ.2561 
ม.85 ไม่พบความเสยีหาย 60 วนั 

พบความเสยีหาย 120 วนั 
ม.97 ไมป่ฏบิตัติาม พรบ.วนิยั 

การเงนิการคลงฯ 120 วนั 

mailto:dla0805@dla.go.th
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การประชุมสภาครงแรก การประชุมสภาสามญ การประชมุสภาวสามญ 

 

 
 

ผวจ./นายอ าเภอ ก าหนดใหส้มาชกิประชุม 
สภาคร ้ งัแรก  ภายใน 15 ว ัน น บัแต ่ 
ประกาศผลการเลอืกตัง้สมาชกิสภาครบ 
ตามจ านวนแลว้ 

 

ก าหนดในวนัประชุมสภาคร้งัแรก/ สมยัประชุม 

สามญัสมยแรกของแต่ละปี 

 

กรณีท่มีคีวามจ าเป็น เพ่อืประโยชนข์อง 

อปท. 

 

 
สิง่ทีต่อ้งท าในวนัประชุมสภาคร ัง้แรก 

1. ปฏญิาณตน (ยกเวนสภา อบต.) 

2. เลอืกประธาน รองประธาน และเลขานุการ 

สภาทองถิน 

3. ก  าหนดส  ม ัยประช ุมสา  ม ัญประ  จ  า ปี 

และสมยประชุมสามญสมยแรกของปีถดไป 

 

 

-ปลดัองค ์กรปกครองส่วนท ้องถ่ินท าหน้าท่ ี 

เปนเลขานุการสภาชวคราว 

- สมาชกิสภาท่มีอีายุมากทีสุ่ดทีอ่ยูใ่นทีป่ระชุม 

ท าหนา้ท่เีป็นประธานชัว่คราว เพือ่เชญิสมาชกิ 

กลา่วค าปฏบิตั ิ และน  าปร ึกษาเพ ่ ือ เล ือก  

ประธานสภา 

 
 

-เลอืกประธานสภาไดแ้ลว้ประธานชัว่คราวตอ้ง 

รายงาน ผวจ./นายอ าเภอ แลว้แตก่รณี ทนัท ี และ 

ผวจ./นายอ าเภอ แตง่ต ัง้ประธานสภาทนัท ี ทีไ่ดร ้

บรายงาน 

- ประธานสภาน าปรกึษาเพือ่ใหท้ีป่ระชุมเลอืก 

รองประธานสภาต่อไป 

ประธานน าปรกึษาในทีป่ระชุม 

-สภา อบจ. 2 สม สมยละ 45 ว 

-สภาเทศบาล 4 สมย ั สมยละไมเ่กนิ 30 วน ั

-สภา อบต. 2 - 4 สมย ัสมยัละไมเ่กนิ 15 วน ั

(อาจขอขยายไดตามท กม. กาหนด) 

 

 

 
ท าเป็นประกาศของสภาทอ้งถิน่ และปิดประกาศ 
ในท่ีเปิดเผย ณ สนง.อปท. 

 
 

 
กรณีไมไ่ดก้ าหนด / จ าเป็นตอ้งเปลีย่นแปลงให ้

ประธานสภาน าปรกึษาในสมยัประชุมสามญั 

อืน่ๆหรอืในสมยประชุมวสิามญก็ได้ 

 
- สภา อบจ. ประธานเรยีกเอง หรอืนายก/ 

สมาชกิไมน่อ้ยกวา่ 1 ใน 3 ของท่ีมอียู่ 

ท าค  าร ้องย ื ่นต ่อประธาน ประธานเป็ น  

ผเ้รยีก/เปิด/ปิดการประชุม 

- สภาเทศบาล ประธาน นายก หรอืสมาชกิ 

ไมต่่ ากว่าก่งึหน่งึของท่มีอีย่่  ู ท าค ารอ้งย่นืตอ่ 

ผวจ. และ ผวจ.เป็นผูเ้รยีกประชุม 

- สภา อบต. ประธาน นายก หรอืสมาชกิ 

ไมต่่ ากว่ากึง่หนึง่ของท่มีอียู ่ ท าค ารอ้งย่นืตอ่ 

นายอ าเภอ 

 

 
 

- สภา อบจ. ใหม้กี าหนด 7 วนั จะขยายตอ้ง 

ไดร้บัความเห็นชอบจากสภา (คะแนนเสยีงไม ่

นอยกว่า 1 ใน 3) 

- สภา เทศบาล  ก าหนดไม ่เก ิน 15 ว ัน 

จะขยายตองไดร้บ ัอนุุญาตจาก ผวจ. 

- สภา  อ บต  . ก  าหนดไ  ม ่เ ก ิน 1 5 ว ัน 

จะขยายตองไดร้บ ัอนุญาตจากนายอ าเภอ 

 
 
 

กฎหมายท่เีก่ียวของ 
- พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
- พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496 
- พ.ร.บ. องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดวยขอ้บงัคบัการประชุมสภา 
ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 

 
ชอ่งทางต ดต่อ 
กองกฎหมายและระเบียบท  องถ ่น 
กล่ัุมงานว น จฉยและการกํากบดูแล 
โทรศพท ์02-2419000 ต่อ 5234 
โทรสาร 02-2419036 
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การเลือืกประธานสภาทอองถ่่ินิ 
 

1. การเสนอช่ืือ่ 

 
1.1  สมาช    กสภา  
ท   ้อง ถ  ่ ่น เ สน อ ช ่   ่  
อ (ด  ว้ยวาจา 
ตามข  อ้ 

2. การลงคะแนน 

 
 

2.1 สมาช  กสภาท  อ้งถ่่  น 
ลงคะแนนเล  อกจากบุุคคล 

3. การนบัคะแนน 

 

 
3 . 1 ป ร ะ ธ า  น 
ทีี่ ่ป ร ะ  ชุ ุม เ  ช   ญ 

4. กรณีีมีผููีไได้ ้

คะแนนเทา่่ากนัั

น 

 
4.1 เล  อกใหม่่เฉพาะ 
ผู  ้ั ูท ี ี ่ ่ได  ค้ะแนนสู ูงสุ ุ
ด 
เ ท่่ า ก   น โ ด ย  ว   ธีี 

5. การ 

แต่ง่ต้ ััง้ (ขอ้อ้ 9) 

 
5.1 ผวจ. ห ร   อ 
นอภ. ดํําเน  นการ แต่ ่งต ้  ง้ท  นที ีเม ่ ่

 
อ 

39 ว.1 ) สมาช  กฯ ที่ี่ถถููกเสนอช ่่ อ สมาช   ก ไ ม่่ น   ้อย  ลงคะแนนและน   
บ 

ก า ร เ ล อ ก 

คนห น่ึ่ึ ง ที่ี่ เ ห็็ นว ่ ่ า 
สมควรได  ร้   บเล   อก 
ให   ้ดํํ ารง  ตํํ าแหน่ ่ ง 

 
2. 2 ลงคะแนนโดยว   ธ 

ก ว่ ่า 2 คน มา 
ช่่ ว ย ต ร ว จ  น   บ 
คะแนน 

คะแนนแบบเด  ม 
ป ร ะ ธ า น ส ภ า  
ทอองถ ่่

 
นแล  วเสร็็จ 

ประธานสภาท งถน่่ 
 
 เขยนชอตวและชอสก ุ ุล 

ของผููท  ท่ี่ี้ถูกเสนอช่ ่
 
อ 

4.2 ถ  า้ผลการเล  อก 
ใหม่่ย  งมีีผ  ้ั ูัูได  ค้ะแนน 

1.2 ไม่จ่ํําก  ดจํํานวน 
ช ่อ่ที่่

ี
เสนอ 

 
1.3 แต่่ละช ่่

 
อท่่ีีเสนอ 

 
 

2.3 ประกอบก  บข  อ้ 75 

 
3.2 ตรวจ  น   บ 
แล  ว้ให  ป้ระธาน 

สูู ง สุุ ด เ ท่่ า ก   น อี ีก 
ใ ห   ้ใช   ้ว   ธีี จ   บฉ ล า ก  
เฉพาะผู  ั ูั  ได  ค้ะ
แนน สูงสุุดเท่่าก น น 

5.  2 ปธ  . สภา  
ท   ้อง ถ่่   น ที่ี ่ไ ด   ้ร   บ 
แ ต่่ ง ต     ้ง ป  ฏ   บ   ต   
ห น   ้า ที่ี ่ปร  ะธ  าน  

ต   ้อ ง  มี ีส ม  า ช   ก ฯ ว . 3 การลงคะแนน  ท ป ร ะ ช ม ท่ี่ี ป ร ะ  ชุุ ม ส ภ า   

ร  บรองไม่ ่น  อ้ยกว่ ่า 
2 คน สมาช  กฯ แต่่ 
ล ะ ค น ใ  ห   ้ร   บ รอ ง   ได   ้เ พี ียงค ร  ้    ง เด ี ี ยว 

เล  อกประธานสภาต  อ้ง 
ใช  ว้  ธีีเขีียนช่่ 

 
อต  ว-ช  ่อ่ 

สกุุลของบุุคคลที่ี่เล  อก, 
ป ร ะ ธ  าน  ที่ี ่ป ร ะ ชุ ุม 

ประกาศคะแนน 
ต่อที่่ีประชุุมสภา 
ท  อ้งถ่  ่น (ข  อ้ 8 
ว . 1 ประกอบ  

 
4 . 2 . 1  ป ร ะ ธ า น  
ที่่ ีป ร ะ  ชุ ุมใ  ห   ้ผ  ั ูั ูั   
ไ ด  ้คะแนนสููงสุุดเท่่าก  น 

ทองถนในครงนน 
ต่่อไป 

( ก า ร  ร   บ ร  อ ง ใ  ห เ รีี ยก  ช  ่ ่อ ส ม า  ช   กฯ  ข   ้อ 8 1 แ ห่่ ง ตกล  ง ก   น ว่่ า ผ  ้ั ูัู ใด  5 . 3 กรณ  อบจ. 

กระทํําโดยว  ธีียกม  อ 
ข  ึ้นึพ  น้ศีีรษะ ตามข  อ้ 
39 ว. 2) 

 
1.4 ถ  า้ม ี ีการเสนอ 
ช ่   ่อผ  ั ูั ูั  สมควร
ได  ร้   บ 
การแต่งตง  ง้เพีียงหนึ่่งึ 

ตามลํ ําด   บอ   กษร นํํา 
กระดาษใส่่ซองหย่่อน 
ลงหีีบที่่ีจ  ดไว  ต่้อ่หน  า้ 
ประธานที่ี่ประชุุุุม 

 
 

2.4 ประกอบข  อ้ 82 
( 2 )  ถ   ้า มี ีสม  า ช   กฯ  

ระ เ  บี ียบ มท. 
ว่่าด  ว้ยข  อ้บ  งค  บ 
การประชุุมฯ) 

 
 

3 .3  ผู  ั ูั   ไ ด   ้
ร   บ 
คะแนนส ู ู งส ุ ุ  
ด 

จะเป็็ นผ  ้ั ูั ูจ   บฉล
าก ก่่อนหลง   

 

4.2.2 หากตกลงก  น 
ไ ม่่ ไ ด   ้ใ ห   ้ ป ร ะ ธ า น  
ท่ีี่ประชุุมจ  บฉลากว่า่ ผู  ้ั ูใดจะเป็็นผู  ้ั ูจ  บฉลาก 

ประธานสภา อบจ. 
เก  ดข  ึึน้โดยมต  สภา 
ตาม ม. 17 แห่่ง 
พ.ร.บ.  องค ์ ์การ 
บร  หารส่่วนจ  งหว  ด 
พ . ศ . 2 5 4 0   
ไม่่ต  องมีีการแต่่งต ้  ง  ง 
จาก ผวจ. 

คน ให  ถ้  อว่่าผ  ั ูั  ั ูน   ้
 
น 

ได  ร้  บเล  อก (ข  อ้ 14 
แห่ ่งระเบ ี ียบ มท. 
ว่่าด  ว้ยข  อ้บ  งค  บการ 
ประชุมฯ 

เข  า้มาในท่ ่ ี ีประช ุ ุมฯ 
ขณะที่ ่ ีเร่  ่  มลงคะแน
น แล  ว้ 
ผ  ้ั ูั ูน ้  น้มีสี   ทธ  ออก เ 
ส ี ี ย ง ล ง ค ะ แ นน ไ  ด  ้
ก่่อนท่ ่ ี ีประธานสภาฯ 

เป็็นผูไั  ั  ูด ร   เล 
ก 

ก่อนหล  ง 

 
4.2 .3 จ   ด ทํํ าบ  ตร  ฉ ล า  ก ช น   ด สีี 

กรณ ี ี เทศบาล/  
อบต.  – พ. ร . บ . 
จ  ดต ้ ้  งฯ กํําหนดให   ้
มี ีป ร ะ ธานสภา  
ท   ้องถ ่ ่    นคนหน ึ ่ ่ ึ  
ง 

ส่ง งให ั บบคะแนน  
ข 8 แห่่งระเบีียบ มท. 

ว่่าดวว  ยขอ  บง  คบ   
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แ ล ะ ข น า  ดอ  ย่ ่าง  เดีียวก  นตามจํํานวน เ ท่่ 
า ก   บ ผ  ั ูัูั   ไ ด   ้ร   บ 

โดย 
ผวจ.
/นอ
ภ. 
แต่่งต ้  ้

งตาม
มต  ขอ
ง 
สภา 

การประชุมุมสภาท  อ้งถ ่ ่น พ.ศ. 2547 แกไไข 
เพ่ ่มเต  มถึึง (ฉบ บที่่ี 2) พ.ศ. 2554 

ขออส งงเกต 

- กรณีของ อบจ. ไม่่ตอ   งมีีการแต่่งต ง  ง้จากผู  ว  ั ูว่่าราชการจ งหว ด  (พรบ.องค์์การบร  หารส่่วน 

จ งหว พ.ศ. 2540 มาตรา 17 ไมได่่ ก  ้ ัํัําหนดวาั ่จะต  อ้งให  ผ  ผวู  ้ั  ู

ั่ั า่ราชการจงงหว ด ดแต่่งต ประธานสภา อบจ. แต่่อย่างใด 

- กรณีีของ อบต. และเทศบาล พรบ.จด  ต  ง้ฯ กํําหนดใหม   ้ ัีั ปีระธานสภาฯหนึึง่่ คน ซึึ่ง่ 

ผวจ. หร  ออ นอภ. แล  วแต่่กรณีีแต่่งต ง ง   ้ตามมต  ของสภาฯ 

คะแนนสููงสุุด เขีียน 
ข  อ้ความว่า่ “ได  ร้  บ 
เล  อกเป็็น ปธ. สภา 
ท  อ้งถ่  ่น” ส่ว่นบ  ตร 
อ ่ ่น เขีียนข  อ้ความว่่า 
“ไม่่ได  ร้  บเล  อกเป็็น 
ปธ. สภาทอ  องถ ่่

 
น” 

ช่่องทางการต  ดต่่อ 

กองกฎหมายและ 

ระเบีียบทอ   งถ่  ่น 

กลุุ่มมงานว  น  จฉ ย ย 

และกํํากบ  ดููแล 
โทรศ พท์ ์ 0-2241-9000 

ต่่อ 5234 

โทร/โทรสาร0-2241-9036 
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การอภปิราย 
 
 

 

การกล่าวถอ้ยค าในทีป่ระชุม ล าดบัการอภปิราย 
 

 
 

ยกมือข้ึนพ้นศีรษะเมื่อประสงค์จะกล่าว 

และจะกล่าวได้เม่ือประธานอนุญาต 

 

ยืนกล่าว ณ ที ่ของตน หรือที่ทีจ่ดัไว้ 

และต้องกล่าวต่อประธาน 

ผู้เสนอญตัติเป็นผู้แถลงญตัต 

ผู้คดัค้านญตัติ 

ผู้สนบัสนุนญตัติ 

 

ใช ้ เ วลาตามสมควร หากใช ้ เ วลา  

เก ินสมควร 

และมีผู ้อื ่นจะอภิปราย ต ่อไป 

ประธานอาจส ั่ งให ้หย ุดได ้  

เมื่ออภิปรายมา 10 นาที แล้ว 

 
 

อภิปรายรายเฉพาะเรื่องท่ีก าลงัปรึกษา 

ห้าม 

- ค าซ้  า นอกประเด็น 
- ค าหยาบคายใส่รา้ย 
- กล่าวช่ือบุคคลใด เว้นแต่จ าเป็น 

- น าเอกสารมาอ่าน เว้นแต่จ าเป็น 

- น าวตัถุมาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต 

 
ผู้สนบัสนุนผู้คดัค้านญตัติ 

 

 
เม่ือไม่มีผู้ประสงค์อภิปรายในทางตรงข้าม 

แต่อีกฝ่ายหน่ึงมีผู้ประสงค์อภิปรายอยู่ 

ให้อีกฝ่ายหน่ึงอภิปรายต่อได้ 

 
 
 

ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกนัพอสมควรแล้ว 

ประธานเสนอให้วินิจฉัยว่า ควรปิดอภิปราย 

หรือไม่ 

 
 

ระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบงัคบัการประชุมสภา 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

 
ช่องทางการตดิต่อ 
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 
กลุ่มงานวินิจฉยัและก ากบัดูแล 

โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234 
โทร/โทรสาร 0-2241-9036 
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ขณะอภิปราย 

ถ้าประธานยืนขึ้น 

ให้สมาชิกระงบัการอภิปรายแล้

วนั่งลง ทนัที 

และสมาชิกต้องฟังประธาน 
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การต ัง้กระทูถ้าม 
 

 

 

9 ) ป ระ  ธ า  น มี 

อ านาจวินิจฉัยให้ 

กระทู้ต้องห้ามตกไป 

ค าวินิจฉยัเป็นท่ีสุด 

ค าถามซึ ่งสมาชิกสภาท้องถิ ่

น 

ต ั้งข ึ ้นเพ ื ่อสอบถามผ ู ้บร ิหา

ร 

ท้องถิ่นเกี ่ยวกบัข้อเท็จจริง 

หรือนโยบายอนัเกี ่ยวกบังาน 

ในหน้าที ่ของผูู้บร ิหารท้องถ่ ิ

น 

1) ในการประช ุม  

ค ร ั ้ง ห น่ึ ง 1 คน 

ตัง้ได้ 1 กระทู้ เว้นแต่ 

ประธานอนุญาต 

 
 
 

8) ไม่ฟุ่มเฟือย วกวน 

ซ้ าซาก หรือมีลกัษณะ 

เป็นการอภิปราย 

 
 
 
 

7) กระทู้ถามต้องไม่มี 

ลกัษณะต้องห้ามตาม 

ข้อ 90 (8 ประการ) 

 
 
 

กระทูถ้าม 
- กระทู้ถามทั่วไป 

- กระทู้ถามด่วน 

2) ท าเป็นหน ังสือ 

(ตามแบบ) เสนอ 

ล ่ว ง ห น้ า ยื ่น ต ่อ 

ประธานสภา 

 
 
 

3 ) ป ร ะ ธ า น ส่ ง ใ ห้ 

ผู ้บร ิหารเตรียมตอบ 

และบรรจ ุ เข ้าวาระ 

ภายใน 7 วนันบัแต่ส่ง 
 
 
 

6) ผู ้ต ั้งกระ 

ทู ้ถาม 

มีสิทธิถอนเม่ือใด 

ก็ได้และห้ามผู้นั้น 

ยื่นกระทู้ถามในเรื่อง 

นั้นอีก 

5) ผู ้ต ั้งกระทู ้ถามไม่ถาม/ไม่อยู ่ 

เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอน 

กระทู้ถามนั้น 

4) ประธานต้องอนุญาตให้ 
ถามกระทู้ถามด่วนก่อน 
เม่ือผู้บริหารตอบแล้ว 
ผู้ต ัง้กระทู้ ซกัถามได ้3 
ครัง้ 
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ระเบยีบ มท.วา่ดว้ย 

ขอ้บงัคบัการประชุมสภาทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 
 

 
 

 

78 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

ช่องทางติดต่อ 

กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 

กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากบัดูแล 

โทรศพัท์ 02-2419000 ต่อ 5234 

โทรสาร 02-2419036 
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การเสนอญตัต ิ
 

 

1) จดัท าญตัตเิป็นหนงัสอื 

- การเสนอ ยืน่ต่อประธานสภา ล่วงหน้าก่อนวนั 
ประชุมไม่น้อยกว่า 5 วนั 

-การรบัรอง 
*ญตัติทเสนอโดยผู้บริหารท้องถ่ินไม่ต้องมีผู้รบัรอง 

* ญตัตทิีเ่สนอโดยสมาชิก ต้องมีสมาชิกรบัรอง 
อย่างน้อย 2 คน (หากมีสมาชิกเหลืออยู่น้อยกว่า 
8 คน ให้มีสมาชิกรบัรอง 1 คน (เว้นแต่ กม. 
ก าหนดเป็นอย่างอื่น) 
- การบรรจุญตัติ 

- ประธานบรรจุญตัตทิีเ่สนอมาเขา้ระเบยบวาระ 
ภายในเวลาอนัสมควร ในสมยัประชุมน ัน้ 

- ถา้มเีหตุจ าเป็น ใหบ้รรจุในสมยัประชุมถดัไป 
ใหแ้จง้เหตุจ าเป็นต่อสภาในสมยัประชุมนัน้ 

 
2) ญตัตทิีเ่สนอดว้ยวาจาตามขอ้ 38 วรรคหา้ 

- การเสนอ ยกมอืขึน้พน้ศรีษะ เมือ่ประธาน 
อนุญาต จงึกล่าวได ้
- การรบัรอง ยกมอืขึน้พ้นศรีษะ 

- การบรรจุญตัต ิประธานสภาตอ้งบรรจุเขา้ 
ระเบยีบวาระในการประชุมคราวนัน้ 

 

 
 
 
 

ญตัตติกไป 
- ญตัติที่บรรจุเขา้ระเบียบ 
วาระแล้ว หากไม่พิจารณาใน 
สมยัประชุมนั้น/พิจารณา 
ไม่แล้วเสร็จ เว้น ญตัติร่าง 
ขอ้บญัญตัิ ให้บรรจุในสมยั 
ถดัไป 
-ญตัติท่ีท่ีประชุมสภายงัไม่ได้ 
พิจารณา/พิจารณายงัไม่ 
เสร็จ เมื่อสภาครบวาระ/ยุบ 
สภา 

การถอนญตัต ิ
- ยงัไม่บรรจุญตัติลงระเบียบ 
วาระ ** การขอถอนตอ่ 
ประธานสภา 

- บรรจุญตัติลงระเบียบวาระแล้ว 
*** การขอถอนต้องได้รบัความ 
ยนิยอมจากท่ีประชุม 

กรณีทีถ่อืว่าไดถ้อนญตัต ิ
-ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้ 
เสนอ/ผู้แปรญตัต ิไม่อยู่ 
หรือไม่ขออภิปราย ให้ถือว่าได้ 
ถอนญตัติ/ค าแปรญตัติ 
- กรณีผู้บริหารเสนอญตัต/ิ 
แปรญตัติ  อาจมอบหมาย 
ให้รองนายก/เลขา/ท่ีปรึกษา 
นายก เป็นผู้อภปิราย/ช้ีแจง/ 
แถลงแทนก็ได้  ต้องท า 

เป็นหนงัสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบงัคบัการประชุมสภาท้องถ่ิน 

พ.ศ. 2547 

ช่องทางการติดต่อ 
กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 
กลุ่มงานวินิจฉัยและกา  ู กบัดูแล 
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234 

โทร/โทรสาร 0-2241-9036 
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การลงมต ิ
 
 

 
 
 

เปิดเผย ลบั 
 

 

เรื่องทั่วไป เร่ืองทีม่ี กม. 

ก  าหนดไว้ 
 

 

- ยกมือพ้นศีรษะ 

- ยืน 

- เรียกช่ือต ามล  าดบัอกัษรและออกเสียงร ายคน 

*ปกต ิใช้วธีิก ารยกมือ 

เว้น น ายก/สม าชิกไม่น้อยกว ่า 3 คน ขอให้ใช้ 

วิธียืน/เรียกชื่อ และที่ประชุมเห็นชอบ 

- เขียนเคร่ืองหม ายในบตัรลงคะแนน 

เห็นดว้ย =  

ไม่เห็นดว้ย = 

งดออกเสียง = 




- ประธ านเรียกช่ือสม าชิกต ามล  าดบัอกัษร 

- สม าชิกน  าบตัรลงคะแนนใส่ซอง + ใส่หีบ 

ท่ีเตรียมไว้ต่อหน ้าประธ าน 

- ประธ านเลือกสม าชิกไม่น้อยกว ่า 2 ม าช่วย 

ในก ารนบัคะแนน 
 
 
 

 
ตรวจสอบ 

องค์ปตรระวชจมสกอบ่อนก าร 

องคลปงมระตชทมกกคอรนงก าร 

ลงมตทุิกครั้ง 

 
 
 

สม าชิก 1 คน มีสิทธ 

ออกเสียง 1 เสียง 

ประธ านออกเสียง 

เสยใงนฐ านะสม าชิกได้ 
1 เสียง 

 
สม าชิกออกเสียง 

แล้วได้คะแนนเสียง 
สเทม าู  ากชนิกใอหอปกระเธส าู ีย

นง แ ล้ว ไชดขค าดะ แ น 
น 
เท ่ากนัประธ านช้ีข าด 

 
 
 

 
ใช้คะแนนเสียงข ้าง 
ม ากเป็นเกณฑ์ในก าร 
ห ามติสภ า 
เว้นแต่ กม.ก  าหนดไว้ 
เป็นอย ่างอ่ืน 

นบัคะแนนเสร็จ 

แล้วประธ านประก าศ 

ด้วยว ่าได้คะแนนเสียง 

ข ้างม ากต ามที ่กม. 

ก  าหนดไว้หรือไม่ 

 
 
 

 

 

ระเบียบ มท.ว ่าด้วยข้อบงัคบัก ารประชุมสภ าท้องถ่ิน พ.ศ.2547 

ช่องท างติดต่อ 

กองกฎหม ายและระเบียบท้องถ่ิน 

กลุ่มง านวินิจฉยัและก  ากบัดูแล 

โทรศพัท์ 02-2419000 ต่อ 5234 

โทรส าร 02-2419036 



คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

81 

 

่้
่ ้

่้่ ้ ่ั่ ั ่ั่ ั ่้่ ้ ่ิ่ ิ ่้่ ้ ่็่ ็
 ่ั่ ั 

่ั่ ่่ ั ่ ่ ่้่ ้
 ่้่ ้ 

 
สภายนืยนดว้ยคะแนนเสยงี ี นายกเทศมนตรีี/นายก อบจ. 

สภาไมย่นืยนรางเดมิ ไม่น่อยกว่า่ ลงนามประกาศใช 

ดวยคะแนนเสยีงไม่นอยกว่า 
2 ใน 3 หรอืพจิารณา 

2 ใน 3 ภายใน 30 ว 
ประธานสภาส่งร่างขออ้ ้บญั ญต มีีผลใชบ้ ้งงคับั 

ไมเ่สร็จภายใน 30 วนั ใหนายกฯ ลงนาม 

ใหร ่า่งขอ้บญญ 
่งิบประมาณนน 

ตกไป 
ผวจ. 

ไม่เ่ห็นชอบ 
ผวจ. 

เห็็นชอบ 

สง่งร่างคืนื ส ร่า่งให 

 
นายกฯ เสนอ 

 
 

การพิจิารณาของสภา 

สภา นายกฯลงนาม 

เทศบาลต  าบล ประธานสภา 

ร่า่งขอบญญ เทศบาล/สภา อบจ. วาระ ร หลักัการ ส่ง่ร่า่งท่ี่สีภาเห็็นชอบใหนายอ  าเภอ 

งบประมาณ ร หล ักัการ (วาระ 1) 
พจิารณาต่อ่วาระ 
แปรญตัติ ิ(วาระ 2) 
และลงมติเิหน็นชอบ 

และนายอ าเภอส่ง่ให้ ้ผวจ. 
ส่ว่นเทศบาลเมือืงและนคร /อบจ. 
ส่ง่ให้ ้ผวจ.โดยตรง และ ผวจ. 

ไม่่รรบั ั
หล ักัการร่า่ง 

ร่่่ า่งขอ่  ้บ่ญัญ 
่ ิ่  ิ(วาระ3) 

ตอ้ งพิิจารณาให้เสร็จจภายใน 15 วนัั 

ข้ออบญญตัตั สภา 
เห็็นชอบ 

ผวจ. ต ั้ ้งัคณะกรรมการ 15 คน โดย 7 คน 
มาจากฝ่่ายสภา อีกี 7 คน เสนอโดยฝ่่าย 
นายกฯ แลว้ว้ 14 คนนไี่้่ ไ้ปหาคนนอก 
1 คน เป็็นประธาน เพ่่ือืพิจิารณาหาข้อ้ยุุต ิ ิ
ความข ัดัแย้ง้ โดยการปร ับัปรุุง แก้ไ้ข 
หรือืยืนืย ันัร่า่งข้อ้บ ัญัญ ัตั ิเิด ิมิ แล้ว้ส่ง่ร่า่ง 
คืนืให้ ้ผวจ.ภายใน 15 วันัน 

ผวจ.ส่่งให้ ้
นายกเทศมนตรี ี
/ นายก อบจ. 

นายกฯ ไม่เ่สนอ 
ร่างต่อ่สภา 
ภายใน 7 วนัั 

นายกฯ เสนอร่า่ง 
ต่อ่สภา ภายใน 7 

วนัั 

 
สภาพิจิารณาร่า่งข้อ้บ ัญัญัตั ิ ิ
ทีี่่คณะกรรมการพิจิารณาแล้ว้ 
ให้เสร็็จภายใน 30 วนันั 

 
สภามีมีติ ิ

ไม่เ่ห็็นชอบหรือื 
ผวจ. เสนอร มนตร พิจิารณา 

สงให ายกพนน้จาก ไม่่เสร็็จภายใน 30 วั ั

ต  าแหน่่ง 
 

ใหร้ร้ ่่่่างขอ้อบญัญติงิบประมาณนนตกไปั้ั้
 และให 
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ใชขอ้อบญญติงิบประมาณปีีก่อ่นไปพลาง และ 
กฎหมายท่เีก่ยีวของ 
- พ.ร.บ.องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั พ.ศ. 2540 

ให้ ้ผวจ.เสนอรฐ มนตรสี ี
่ ั่ ่่ ั่ ง่ยุุบสภาเทศบาล/ สภา 
อบจ. 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดวยขอ้บงคบการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ช่องทางการต ดต่อ 

กองกฎหมายและระเบยีบท  องถ่ น 
กลุ่มงานว น จฉ ยและกํากบดูแล 
โทรศ พท ์0-2241-9000 ต่อ 5234 
โทร/โทรสาร 0-2241-9036 
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่้่  ้ ่้่  ้่ ่   ่ื่ ่่ ื่ ่
 ่่่  ่ ่่่  ่ ่้่  ้

อบ . ลงนา 

่่่  ่่ ั่ ั
 ่ ั่ ั
 ่็่็ 

นายก อบต. ไม่ 

ข ตอนและวธิกีารจดท า 
รา่งขอบญัญตังิบประมาณของ อบต. 

 

- ผวจ. เห็นชอบด ย ส่ง่ร่า่ง สภายืนืยนดวยคะแนนเสยงขี ีา้่ งมาก 

ข บญญ ่ิ่ ใิหน ้ายอ  าเภอลงช่ื่อื 
และ 

ประธานสภาส่ง่ร่า่ง นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามประกาศใช ใหนายอาเภอเพอสงราง ลงนามประกาศใช 

- ผวจ. ไมเ่ห็็นชอบด ย 
ร่่างขออบญญญตััติิตกไป 

ให้ ้ผวจ. ภายใน 15 วนัั 
และ ผวจ. ตออ้ งพิิจารณาภายใน 15 วนัั 

มีผีลใช ่งัคบ ับั 

 

นายอ  าเภอ นายอ  าเภอ 

ไมอ่นุุม ัตั ิ ิส่ง่ร่า่ง 
อน

 
พร มเหตุุผลคืนืสภา ส่ง่ร่า่งให ายก 

 
 

นายก อบต. 

 

 
การพิิจารณาของสภา อบต. 

 
 

รบัหลักัการ พจิารณาต่่อ 
วาระแปรญตตั ั ติิ (วาระ 2) 

อบ . ลงนา 

ประธานสภาส่ง่ร่า่งทีี่ส่ภาเห็็นชอบให 
นายอ  าเภอ เพื่อือพิจิารณาอนุุม ัตัิ ิ

เสนอร่าง วาระร หล ักัการ (วาระ 1) และลงมติเิห็็นชอบ และนายอ  าเภอ 

ขอ้บญญ ร่่่ า่งข่อ้่ อ้บญญ 
่ ิ่  ิ(วาระ 3) 

ต้องพิิจารณาใหเ่ เ้สร็็จภายใน 15 วนัั 

งบประมาณ 
ไมรบหลกการ 
ร่่างข้ออบญัญัตติิั 

สภาเห็็นชอบ 

สภาพิจิารณา 

นายอ  าเภอต้ ้ ังัคณะกรรมการ 7 คน นายอ  าเภอส่ง่ให นายก อบต. เสนอ ร่า่งข บญญญัติิั 

โดย 3 คนมาจากฝ่่ายสภา อีกี 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แลว้ว้ 6 คน 

นายก อบต. 
รา่งต่อ่สภา 
ภายใน 7 วนัั 

ท่่คีณะกรรมการพิจิารณา 
แลว้ ใหเเสร็็จภายใน 30 วันนั 

นไ่ไี่ ้ปหาคนนอก 1 คน เป็็นประธาน นายก อบต. ไม (พิจิารณาวาระ 2 และ 3) 

เพ่ืือ่พจิารณาหาขอ้ยุุต ิคิวามข แย้ง้ง น  ารา่  ่
งเสนอสภา 

สภาไมเหนชอบ 

โดยการปรบัปรุุง แกไ้่ ้ขหรือืยืนืยน 
ภายใน 7 วน หรือืพิจิารณา 

ร่า่งข บญ่ญัญ ่ ิ่  ิ แลววส่่่ ง่ร่่่ า่งค่ ื่ นืให 
ไม่่เสร็็จภายใน 

นายอ  าเภอภายใน 15 วน 
 

นายอ  าเภอเสนอ 
ผวจ. ส่่ง ัให้ ้นายก อบต. 

 
 

ให้ร้ร่างขอบัญญญ 

30วนั ั

 
่ิ่ งิบประมาณนน้ัน้ 
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ตกไป 
พ จากต  าแหน่ 

และใหใ้ใชขอบ ญติงิบประมาณปีีก่่อนไปพลาง 

และใหน้นายอ  าเภอเสนอ ผวจ. ส่่งัยุุบสภา อบต. 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
-  พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบรหิารสว่นต าบล พ.ศ. 2537 
-  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยขอ้บงัคบการประชุมสภาทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 

 

ช่องทางตดิต่อ 
กองกฎหมายและระเบยีบทอ้งถิน่ 
กลุ่มงานวนิจิฉยและการก ากบัดูแล 
โทรศพัท ์02-2419000 ตอ่ 5234 
โทรสาร 02-2419036 
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ก ากบัดูแล 
 

 

  

 
 
 

- ชีแ้จง/ตกัเตอืน 
- ตรวจสอบกจิการ 
- เรยีกรายงานเอกสาร 
ตรวจสอบ 

- เรยีกบุคคลชีแ้จง/สอบสวน 

 

 

 
- ปฏบิตักิารในทางทีเ่สยีหายแก  เทศบาล/ 
ราชการ 

- ชีแ้จง/ตกัเตอืน แล วไม ปฏบิตัติาม 

- ให /ตดัเงนิอุดหนุน 
- สญัญา/มาตรฐานกลาง 

 

- ฝ าฝ นความสงบเรยีบร อย 
- ละเลยไม ปฏบิตั/ิปฏบิตัไิม ชอบ 
- ความประพฤตเิสือ่มเสยีแก ศกัด 
ต าแหน ง 

 

 

ผล 
 

 

ยุบสภาเพือ่คุ มครองประโยชน 
ประชาชน/ประโยชน ประเทศ 

 

 

เพกิถอน/ระงบัการปฏบิตั สอบสวน 

 

 

รายงาน รมว.มท. ภายใน 15 วนั เสนอความเห็น 

 

 

รมว. มท. วนิจิฉยั รมว. มท. ส ัง่พ น 

 

 

ช องทางติดต อ 
กองกฎหมายและระเบยีบท 

 
งถิน่ 

กลุ มงานวนิจิฉยัและการก ากบัดูแล 

สาระส าคญัในการก ากบัดูแลองคกรปกครองส วนท องถิน่ : กรณีเทศบาล 

องค กร บุคคล 

การกระท า พฤตกิรรม 

หมายเหตุ สามารถน าไปปรบัใช กบั อปท. รูปแบบอืน่ 

ทีม่า พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496 

โดยตรง โดยอ อม 
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โทรศพัท  02-2419000 ต อ 5234 
โทรสาร 02-2419036 
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กระบวนงานพจิารณาอุทธรณ์ค าส ัง่ทางปกครอง 
ตามพระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 

เจา้หนา้ทีผู่อ้อกค าส ัง่ทางปกครอง 
 
 
 

 

 

เห็นดว้ย 

กบัค าสั่งทางปกครอง คูก่รณี ไม่เห็นดว้ย 
กบัค าส ั่งทางปกครอง 

 
 

 

เจา้หนา้ทีผู่อ้อกค าส ัง่ทาง 

ปกครองเห็นดว้ยกบัค า 

อุทธรณ์ ด าเนนิการ 

เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกค าสัง่ทาง 

ปกครอง 

เจา้หนา้ทีท่ีผู่อ้อกค าส ัง่ 

ทางปกครอง 
(ระยะเวลาพิจารณา 30 วนั) 

ยื่นอุทธรณ์ 
ค าสั่งทางปกครอง 

ภายใน 15 วนั 

 
เจ้าหน้าท่ีผู้ออกค าสั่งทางปกครอง 

 

เสร็จสิน้กระบวน 
การทางปกครอง 

ไม่เห็นด้วยกบัค าอุทธรณ์ ท ัง้หมด/บางส่วน 

รายงานความเห็นพรอ้มเหตุผลที่ไม่เห็นด้วย 

(รายงานภายใน 30 วนัเป็นระยะเวลาพิจารณาข้างต้น) 

 
 

เห็นดว้ย 

กบัผลการพิจารณาอุทธรณค าสง ั่ ทาง 

ปกครอง 

 
ด าเนินการพิจารณาอุทธรณ์ 

ภายใน 30 วนั นบัแต่ได้รบัรายงาน 

(สามารถขยายระยะได้อีก 30 วนั) 

 

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณของผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ 
 

 

ผูอุ้ทธรณ์ 

ศาลปกครอง 

ไม่เห็นด้วยกบัผลการพิจารณา 

อุทธรณ์ค าส ั่งทางปกครอง ยืน่ฟ้องคดี 

ต่อศาลปกครองภายใน 90 วนั 

 
 
 

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบติัราชการปกครองพ.ศ.2539 

2) กฎกระทรวง ฉบบัที ่4 (พ.ศ.2540) ออกตาม 

ความใน พ.ร.บ.วิธีปฏิบตัิราชการทาง 

ปกครอง พ.ศ.2539 

ช่องทางติดต่อ 

กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 

กลุ่มงานคดี 

โทรศพัท์ 02-2419036 ต่อ 5243 

โทรสาร 02-2419036 

ผูม้อี านาจพจิารณาอุทธรณ์ค าส ัง่ทางปกครอง 

แจ้งค าส ั่งทางปกครอง 
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การแต่งต ัง้ คกก. 
สอบขอ้เท็จจรงิ 

ความรบัผดิทางละเมดิ 
่้
่ ้

การสอบสวน 
(ภายใน 60 วนั  นบัแตป่ระธานฯ รบัทราบค าส ัง่ 

และขอขยายระยะเวลาไดอ้กี 90 วนั ) 

อายุความ ่ ิ่  ิ ่ ั่  ั ่ ิ่  ิ ่ื่ ื
 ่ ั่  ั ่ ์่  ์
่ี่ ี่ ่่  ่่ ่   

แนวทางการสอบขอเท็จจรงิ 
ความรบผดิทางละเมด ิ

การแต่งต ัง้ คกก. 
สอบขอเท็จจรงิ 

ความรบผดิทางละเมดิ 
(ต ััง้คณะกรรมการจ  านวนไม่เ่กินิ 5 คน) 

 

 

 

 
(ภายใน 60 วน 

การสอบสวน 
นบแตป่ระธานฯ รบัทราบค าส ัง่ 

และขอขยายระยะเวลาได ่กี 90 วน) 
 
 

 

การชดใชค้ค่้า่สินิไหมทดแทน 
(ชดใช้ภภายใน 45 วน นบับถด ัจากว รบับทราบเป็็นหนงังสืือ) 

 

 
 
 

 

ยอมชดใช   ไม่ยอมชดใช 
 
 

 
การผอ่นช  าระค่า่สินิไหมทดแทน 

การใชมาตรการบงงค ทางปกครอง 

( - ผออ่นไม่เ่กินิ 1 ปีี หวั ัหนา้ฝ่ายบริหิารฯ เป็็นผู 
่ิ่ จิารณาอนุุมตั ั

(ม.57 พ.ร.บ. วิธิปีฏ ิ ่ิ่ ริาชการฯ) 

- เก ิ 1 ปีี แตไม่่ ่ ่เ่กนิ ิ 10 ปีี ผวจ. 
อนุุมติตั ั่)ิ 

*หมายเหตุุ 

การปฏิิบบ ่ิ่นิอกเหนอจากหลกืื เกณฑที์ ์  ่ีกาหนด   
อายุุุความ 

(ตามหนง ัสือื มท. 0313.6/ว 2092 
ข้อ้ 10) 

( 2 ปีี แต่ไ่ม่เ่กินิ 10 ปีี) 
ม.10 พ.ร.บ. ละเมิดิฯ 
ประกอบ ป.พ.พ.) 
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กรณีเจา้หนาทีข่องรฐักระท าละเมดิตอ่หน่วยงานของรฐั 
 
 

(แต่งตง  ภายใน 15 ว นบถ ดจาก 

อปท. แตง่ต ัง้ คกก. สอบขอเท็จจรงิความรบผดิทางละเมดิ วนที่ได  รบหมายรายงานความ 
เสยีหาย) 

 

(ตออ  งเสนอผลการพ  จารณาต่อห วหน าาฝ่่าย 
บร  หารภายใน 60 ว  น น  บถ ดจากว  นที่่ี 
ประธาน กรรมการ ทราบคํําส่ง ่ ง และขอ 

คกก. สอบสวน/พจิารณา 

ขยายเวลาได  อีี้กไม่่เก  น 30 ว หาก ภายใน 15 ว  น ผูแั  ั  ูต่่งต งง   เห็็นว่่า 

พ  จารณายงงไม่่สําเร็็จ ผวจ. มีีอํํานาจขยาย ไม่่สมบููรณ์์ ให   ้คกก. ดํําเน  นให   ้

ได  อ้ีีก 2 คราวๆละไม่่เก  น 30 ว ) ผูแ้ตง่ต พจิารณา/ส ัง่การ เสร็จภายใน 30 ว น น น บบถ ดดจาก 

วนน  ที่ี่ได ร  ทราบคํําส ่ง ่ง 
 

สงสานวนให 
กระทรวงการคลงตรวจสอบ 

(กระทรวงการคล งต  อ้งพ  จารณาให   ้
แลวว   เสร็็จก่่อนอายุุความ 2 ปีี 
ส  น นสุุด ไม่่นออยกว่่า 1 ปีี) 

 
 

กรมบญชกีลาง แจง้ผล 
การพจิารณาใหท้ราบ 

 

 

 

หน่วยงานของรฐท่เีสยีหาย 
ด าเนนิการตามความเห็น 
ของกรมบญชกีลาง 

 
อปท. ออกค าส ัง่ให ้
เจา้หนา้ทีช่ดใช ้

(หากกระทรวงการคลงไม่แจงผล 
ภายในกําหนดเวลาใหผ   ัูแต่งตง  

มี คําสง  
ตามทีเ่ห็นสมควรและแจ  ง 
ผู  ที่เกี่ยวข  องทราบ) 
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กรณีสงส านวนใหกระทรวงการคลงตรวจสอบ 
 
 
 

 
 

ทจุรติเงนิขาดบญัชไีม ปฏบิตัติามระเบยีบมต ิ  ครม. 
 

 

 

ส วนราชการ อปท. 
 

 
 
 
 

ไม เกนิ 2 แสน เกนิ 2 แสน ไม เกนิ 4 แสน เกนิ 4 แสน 

 
 
 

 

 

ทุจรติ ไม ปฏบิตัติามระเบยีบ/กฎหมาย 
 

 
 

 

ทุจรติ 100% 

ผู เกีย่วข อง 100% 
ชดใช ไม เต็มจ านวน 

ชดใช เต็ม 

จ านวน 

ชดใช ไม เต็ม 

จ านวน 

 
 

 

 

รายงานตามแบบให  ส งส านวนให  
กระทรวงการคลงั 

1. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี าด วยหลกัเกณฑ การปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจ าหน าที ่พ.ศ. 2539 

2. ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวนัที ่31 มนีาคม 2552 

3. หนง ัสอืกรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ ด วนมาก 

ที ่มท 0804.4/ว. 1370 ลงวนัที ่14 กรกฎาคม 
2552 
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กระทรวงการคล ตรวจสอบ 

 
ช องทางการติดต อ กองกฎหมายและระเบียบท องถน่ิ 
กลุ มงานคดี 
โทรศพัท  0-2241-9000 ต อ 5243 
โทร/โทรสาร 0-2241-9036 
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กรณีส่งสา นวนใหก้ระทรวงการคลงั 
ตรวจสอบ 

 

อุบตัเิหต ุเพลงิไหม  ทรพัย สนิสูญหาย 
หรอืเสยีหาย 

 

ส วนราชการ อปท. 
 
 
 

ไม เกนิ 5 แสน เกนิ 5 แสน ไม เกนิ 1 ล าน เกนิ 1 ลาน 
 
 

 
 
 

 

ชดใช เกนิ 75% ชดใช น อยกว า 75% 

 
 

 
 
 

รายงานตามแบบให  
กระทรวงการคลงั 

 

ให ระทรวงการคลงัพจิารณาให ลวเสร็จก อนอายุความ 2 ป  
สิน้สุด ไม น อยกว า 1 ป  ถา  กระทรวงการคลงไม แจงผลให  

ทราบภายในก าหนดเวลา ให ต งตงั ้มีคาส  ่่งั ตามทเห่ี็ นสมควร 
และแจ งให ผู ทีเ่กีย่วข องทราบ 

 

1. ระเบยีบสา่  นกันายกรฐัมนตรวี าด วยหลกเกณฑ การ 
ปฏบิต ัเ่ ิกยี ่วกบ ัความรบัผดิ ทางละเมดิของเจ าหน าท 

พ.ศ. 2539 
2. ประกาศกระทรวงการคลง ลงวนัที ่31 มนีาคม 2552 

3. หนงัสอืกรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ ด วนมาก ที ่
มท 0804.4/ว. 1370 ลงวนัที ่14 กรกฎาคม 

2552 

ช องทางการติดต อ 
กองกฎหมายและระเบียบท องถน่ิ กลุ มงานคดี 
โทรศพัท  0-2241-9000 ต อ 5243 
โทร/โทรสาร 0-2241-9036 
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่ ้

 

 

ผูเ้สยีหาย 
 

 

(1) ย่นืค าขอให ้อปท. ชดใช (2) ฟ้องศาลปกครอง ศาลยุตธิรรม 

 

 

อปท. แตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบขอ 
ความรบัผดิทางละเมดิ 

เท็จจรงิ อปท. แต่งต้งัคณะกรรมการสอบขอ 
ความรบัผดิทางละเมดิ เท็จจรงิ 

- แตง่ต้งัภายใน 15 วนั นบัจากวนัรบัทราบ 
รายงานความเสยีหาย 

 
อปท. สง่ส านวนการสอบสวนให ้สถ. เพือ่สรุป 

ส านวนให ้มท. พจิารณา 

 
รมว.มท. พจิารณาส านวน 
การสอบสวนของ อปท. 

สถ.แจง้ผลการพจิารณาใหจ 

 
 
 
 
 
 
 
่งัหว ั
ด 

 
 

รอผลการฟ้องคดขีองศาล 

 

 
อปท. สง่ส านวนการสอบสวนให ้สถ. 
เพ่อืสรุปส านวนให ้มท. พจิารณา 

จงัหวดัแจง้ให ้อปท. ทราบ 
 
 

 

อปท. ชดใชค่้าเสยีหายใหแ้ก อปท. ด าเนนิการทางวนิย 

ผูเสยีหายตามที ่รมว.มท. เห็นชอบ  
อปท. ใชห้รอืไม่ใชสทิธไิล่เบย้ ี

แก่เจาหนาทีผู่ท่เีกย่ ีวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีต่ามที ่รมว.มท. เห็นชอบ 
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ขัน้ตอนการท างาน 
 

1. ประชุมท าความเข้าใจบุคลากรใน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย 

 
9. เผยแพร่แผนปฏิบติัราชการฯ 

ลง WEBSITE และส่ือประชาสมัพนัธ 
 
 

 

2. ศกึษาสาระส าคญั ความสมัพนัธ์ 

ระหว่างยุทธศาสตร์ชาต ิ มท. และ 

สถ. 

8. แจกจ่ายเล่มแผนฯ ใหก้บั 

ส านกั/กอง 

 

 
3. จ ัดประช ุมร ับฟ ังความเห็น 

คณะกรรมการท างานสน ับสนุน 

การบริหารยุทธศาสตร์ สถ. ผูแ้ทน 

จาก ส านกั/กอง รวมถึง ผู ้แทน 

จาก สถจ. เพ่ือร่วมกนัจดัท า (ร่าง) 

แผนปฏ ิบ ัต ิราชการประจ  า

ปี  

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

7. เสนอให ้  ผู ้บ ร ิหาร อนุ  มตั ิ/ 

ประกาศใช ้แผนปฏ ิบ ัต ิราชการ 

ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง 

ทอ้งถิ่น 

 
6. จดัท ารูปเล่มแผนปฏบิตัริาชการ 

ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง 

ทอ้งถิ่น 

 
 

 

4. จดัท า (ร่าง) แผนปฏิบตัิราชการ 

ประจ าปี กรมส่งเสรมิการปกครอง 

ทอ้งถิ่น 

5. เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบ ตั ิราชการ 

ประจ าปี  กรมส ่งเสร ิมการปกครอง 

ท้องถิ่น ให้กบัคณะกรรมการบริหาร 

ยุทธศาสตร์ สถ. พิจราณา 
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การขอรบัสนบสนุนงบกลาง 
 
 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน 
 
 

 
อปท. 

 
อปท. ขอรบัการจดัสรรงบประมาณ 

รายจา่ยงบกลาง รายการเงนิส ารอง 

จ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรอืจ าเป็น ดงัน้ี 

> เป็นรายจ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย 
เพ่ือการเยียวยาหรือบรรเทาความ 

เสียหายจากภยัพบติัสาธารณะร้ายแรง 

เช่น สิ่งสาธารณะประโยชน์ทีเ่สียหาย 

จากภย ัพิบตัิ 

> เป็นรายจ่ายทีไ่ด้รบัจดัสรร 

งบประมาณไวแล้ว แต่มีจา  ู นวนไม่ 

เพียงพอและมีความจ าเป็นเร่งด่วนของ 

รฐัต้องใช้จ่าย หรือกอหน้ีผูกพนั 

งบประมาณโดยเร็ว เช่น เบ้ียยงัชีพ 

ผู้พิการ เงินบ าเหน็จบา  ู นาญขาู้ 

ราชการ ถ่ายโอน 

เงินเพิ่มส าหรบัผู้ปฏบตัิงานใน 

พ้ืนท่ีจงัหวดัชายแดนภาคใต้ 

 
 

10 วนั 

 

สถจ. ตรวจสอบเอกสาร 

รวบรวมหลกัฐานส่งให้ สถ. 

วนั 

 

สถ. (ส านกั/กอง ที่รบัผิดชอบ) 

ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม 

ค าฃอ จดัท าความเห็นพร้อม 

หลกัฐาน ส่งให้ รมว.มท. 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ก่อนส่ง สงป. พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

??? 

ส านกังบประมาณ (สงป.) พิจารณาความเหมาะสมของ 

วงเงินที่จะใช้จ่าย เสนอนายกรฐัมนตรี (นรม.) 
ให้ความเห็นชอบ ดงัน้ี 

(1) กรณีวงเงินท่ีขอรบัจดัสรรคร ัง้ละไมเ่กิน 10 ล้านบาท 

จะเสนอ นรม. เพื่อทราบก่อนพิจารณาอนุมตัิ 

(2) กรณีวงเงินท่ีขอรบัจดัสรรคร ัง้ละเกิน 10 ล้านบาท 
แต่ไมเ่กิน 100 ล้านบาท จะเสนอ นรม. เพื่อพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ ในกรณีที่ นรม. เห็นสมควรให้น าเสนอ 

คณะรฐัมนตรี (ครม.) เพื่อพิจารณาก่อน สงป. จะแจ้งให้ 
ส่วนราชการ น าเรื่องเสนอขออนุมตัติ่อ ครม. โดยเสนอผ่าน 
ร.นรม. / รมว.เจ้าสงักดั / รมว. ท่ีก ากบัดูแล แล้วแต่กรณี 

ตามขั้นตอนต่อไป 

(3) กรณีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท สงป. จะเสนอ นรม. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว จะแจ้งให้ส่วนราชการ 

น าเรื่องเสนอขออนุมตัติ่อ ครม. โดยเสนอผ่าน ร.นรม. / 
รมว.เจ้าสงักดั / รมว. ที่ก ากบัดูแล แล้วแต่กรณี ตาม 

ขั้นตอนต่อไป 

> เมื่อ นรม. / ครม. พิจารณาเห็นชอบแล้ว สงป. จะ 
จดัสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่าย 

เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น ภายในวงเงินท่ีได้รบัความ 
เห็นชอบแล้ว และจะจดัสรรงบประมาณไปยงัส านกัเบิก 

ท่ีก าหนด โดยสอดคล้องกบัแผนการปฏบิตัิงานและแผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณต่อไป 

 

 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
 

การขอรบัการจดัสรรงบกลางฯ  ใหจ้ดัท ารายละเอยีดเกีย่วกบัเรือ่งทีเ่สนอขอรบัการจดัสรรงบประมาณ  ดงัน้ี 
(1) ค าช้ีแจงเกี่ยวกบัเหตุผลความจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ 
(2)  วตัถุประสงค์ของการใช้งบประมาณรายจ่ายและความสอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ชาติ  นโยบายรฐับาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ  แผนความมั่นคงแห่งชาติ  รวมท้ง 

มติคณะรฐัมนตรีท่ีเก่ียวข้อง 

(3) แผนการปฏิบติังานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีขอรบัจดัสรรเป็นรายเดือน 

(4) ส านกัเบิกทีจ่ะด าเนินการเบิกจ่าย 

(5) รายละเอียดประกอบการพิจารณาตามท่ีส านกังบประมาณก าหนด เช่น คณุลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ แบบรปูรายการ ประมาณการราคาท่ีดิน หรือส่ิงก่อสรา้ง อตัราค่าใช้จ่าย 
ท่ีก าหนดโดยกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

10 
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กรอกรหสัตามทีไ่ดร้บั 
Node code ………… 

Login ………………….. 

Password ……………. 

 

 
    

   

  

  

  

  

  

 

    

 

              

 

 

 

               

–  
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ระบบขอ้มูลกลางองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
กรมส่งเสรมิการปกคอรงทอ้งถิน่ 

 
 

ระบบ INFO (info.dla.go.th) 

เป็นระบบฐานขอ้มูลทีจ่ดัท าขึน้เพือ่ส ารวจขอ้มูลพืน้ฐานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ท ัว่ประเทศ  
ซึง่ขอ้มูลทีแ่สดงเป็นขอ้มูลทีน่ าเขา้โดยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (อปท.) จ านวน 8 ดา้น ไดแ้ก ่(1) สภาพท ัว่ไป 
(2) โครงสรา้งพนฐานและสาธารณูปโภค (3) ดา้นสงัคม (4) เศรษฐกจิ (5) สาธารณสุข (6) สิง่แวดลอ้ม 

(7) การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั (8) การเงนิการคลงั 
 
 

การบนัทกึขอ้มูลในระบบ INFO 
 
 

อปท. 
สถจ. 

 
 

 
 

 
 
 
 

ปรบัปรุง 
แกไ้ขขอ้มูล 

ยนืยนั 
ขอ้มูลระดบั อปท. 

 

 
Login 

 
 

ยนืยนั 
ขอ้มูลระดบั จงัหวดั 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

 

 
บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
การบนัทกึขอ้มูล 

 
 
 
 

เผยแพรข่อ้มูลบนเว็บไซต ์
WWW.dla.go.th 

 

 
 
 

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

กลุ่มงานสารสนเทศ 

ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศทอ้งถิน่ 

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

http://www.dla.go.th/
http://info.dla.go.th/
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ระบบไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์(e-mail) 
กรมสง่เสรมิการปกคอรงทองถ่นิ 

 
 

ระบบไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์(e-mail) ของ สถ. 
 

e-Mail ค่อื ระบบร  - ส่ง่ จดหมายอเล่่็ ิ กทรอนกส่่์ ิ ผ่า่นระบบเครอข่า่ยอนเทอรเนต์่็่่  ิ ซ่ ึ่ ง่ผ่ใูชงาน 
จะตองมeี-Mail Address เพือ่ใชใ้นการตดิตอ่สือ่สาร โดย e-mail Address หรอื ท่อียู ่e-mail ประกอบดวย 

3 สว่น คอื  บญชผี้่ ใูชง้าน 
(Username) 

 @ (at) ทีอ่ยู ่ e-mail Server (Domain Name) เช่น 

csit@dla.go.th 

 

การใหบ้รกิารระบบ e-mail ของ สถ. 

 
 
 
 

 
กรอก 

แบบฟอรม์ 

 

การขอ e-mail รายบุคคล 

 
ส่ง 

แบบฟอรม์ 

 
 
 

 

บุคลากร สถ. 
mail.dla.go.th  

 

ศส. 
 

แจง้ชือ่ผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน 
 
 

 
 

 

การขอทราบชือ่ผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น (Username & Password) 
 

โทรศพทส์อบถาม 
0-2241-9000 

ตอ่ 1112, 1116, 1105 

สง่ e-mail : 
csit@dla.go.th 

 

 
 
 

บุคลากร สถ. 

กรอกแบบฟอรม์ 
ขอทราบชือ่ผ้่ ูใ

ช ้
และรหสัผ่าน 
ระบบ e-mail 

 
 

 

สถ. ใหบ้รกิาร e-Mail Address ภายใต ้Domain 
Name : dla.go.th ประกอบดว้ย 
➢ e -Address ร ายบุคคล ใหบ้รกิารแก่ 

ขาราชการ สถ. สว่นกลางและสว่นภูมภิาค 
โดยผูใ้ชง้านตอ้งกรอกแบบค าขอใชง้าน 
e-mail ของ สถ. 

➢  e-Mail Address  หนว่ยงาน บรกิารแก ่
หนว่ยงานสงกดั สถ. สว่นกลางและสว่น 
ภูมภิาค เช่น ส านกั/กอง ส่วน/ฝ่ายและ 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่นิ โดย ศส. ได ้
ก าหนด e-mail Address และแจง้ชือ่ผูใ้ช ้
และรหสัผา่น (Username&Password) 
ใหเ้จา้ของหน่วยงานทราบ 

mailto:csit@dla.go.th
mailto:csit@dla.go.th
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แจงชือ่ผูใชแ้ละ 
รหสัผ่าน 

ศส.  

แจงชือ่ผูใชและ 
รหสผ่าน 

 
อปท.. 
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กระบวนการการตรวจสอบด านการเงนิ การปฏบิตั 
ตามข อก าหนด การบรหิาร และการปฏบิตังิาน 

 

1 
วางแผนการตรวจสอบ 

ภายใน 30 กนยายน ของทุกป  

 
 

ผู ก ากบัดูแล สถจ. 

 
จงัหวดัได รบัหนงัสือแจ งการเขา  ตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบประจ าป จาก 
กตภ. 

 
สถจ. มอบหมายให ผู รบัผิดชอบแจ งเจ าหน าท่ี 

- แผนการตรวจสอบประจาป  
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 

จดเตรียมเอกสารเพ่ือรอร การตรวจสอบจาก กตภ. 

 

สถจ. มอบหมายให ผู รบัผิดชอบแจ งเจ าหน าท่ี 

2 
ท าหนงัสือแจ งก าหนดการตรวจสอบ 

ให  สถจ. ทราบ ภายในเดือน 

จดัเตรียมเอกสารเพื่อรอร การตรวจสอบจาก กตภ. 

ต.ค., ม.ค., เม.ย. จงั หวดั ร รายงานผลการตรวจสอบแจง  สถจ. เพ่ือด าเนินการต อไป 

 

3 
ปฏิบตังิานตรวจสอบ สถจ. 
ระยะเวลา 5 วนท าการ 

 
 

4 
จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ   

เสนอ อสถ. ภายใน 45 วนัท าการ 

 
 

5 กรณี สถจ. รายงานผลฯ กรณี สถจ. ไม รายงานผลฯ 

สถจ. รายงานผลการดา  ู เนินการตามข อเสนอแนะ 
เสนอ ผวจ. 

 
จงัหวดัส งรายงานผลการด าเนินการ 
ตามข อเสนอแนะให  กตภ. ภายใน 30 วนั 

 

 
ข อควรระวงั 
- กรณีเบิกจ ายค าใช จ ายฝ กอบรมต องเป นไปตามรายการที่ระเบียบ ก าหนด 
- กรณีการใช รถส วนกลางให ปฏิบตัิตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี 
ว าด วยการใช รถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก ไขเพิ่มเติม ข อ 7, 10, 
13, 14 และ 16 
- กรณีบนัทึกรายการรบั-จ ายเงินในระบบ GFMIS ต องด าเนินการ ให เป น 
ป จจุบัน และตรวจสอบความถูกต องอยู เสมอ 

เสนอ อสถ. ส ง มท. มีหนงัสือเร งรด สถจ. ให  
ด าเนินการรายงานผลฯ 
ให  กตภ. 

- การรบั-จ ายเงนิ การบนัทึกบญัชี และการด าเนินการเก่ียวกบัพสัดุ ให ปฏิบติัตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวข อง 

 

 
ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กีย่วข อง 
1. ระเบียบการเบิกจ ายเงินจากคลงั การเก็บรกัษาเงิน และการน าเงินส งคลงั พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว าดว  ยการตรวจสอบภายในของส วนราชการ พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบ กฎหมาย และหนงัสือส ั่งการทีเ่กี่ยวกบัการเงิน การปฏิบติัตามข อก าหนด 

การบริหาร และการปฏบิตังิานของส วนราชการ 

ช องทางการตดิต อ 
กลุ มตรวจสอบภายใน 
โทรศพท  : 02-2419000 ต อ 1312 

02-2419028 
081-1749371 

โทรสาร : 02-2432269 
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(การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายุ) 

 
กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 

ผูก้ ากบัดูแล 

 
 

สถจ. 

 

อปท. 

 
 

ประชาชน 

 
 

 
 

 

 
เอกสาร 

ย่ืนเอกสาร 1 ชม. ตรวจสอบเอกสาร 1 วนั พจิารณารบัลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

- บตัรประชาชน หรือบตัรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่ายพรอ้มส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา 
- สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนา ส าหรบักรณีผู้ที่ประสงค์รบัผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นผูสู้งอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนดว้ยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้ผูอ้ื่น 
เป็นผู้ยื่นค าขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
วธิรีบัเงนิ (วิธีการใดวิธีการหน่ึง) ดงัน้ี 
1) รบัเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รบัเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รบัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ด้รบัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 
 

 

ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ : ทีท่ าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพทัยา / ส านกังานเขตในกรุงเทพฯ 
(ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 

เปิดให้บริการวนั: จนัทร์ – ศุกร์ (ตัง้แต่ เดือนมกราคม – เดือนพฤศจิกายน) เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ช่องทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 

สถานที ่: กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาทอ้งถิน่ (สถจ.) หรือ กองพฒันาและส่งเสริมการบริหารงานทอ้งถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทรศพัท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบ้ียยงัชีพผู้สูงอายุ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2561 
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(การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป่้วยเอดส)์ 
เอดส)์ 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 

ผูก้ ากบัดูแล 

 
 

สถจ. 

 

อปท. 

 
 

ประชาชน 

 
 

  

ย่ืนเอกสาร 1 ชม. ตรวจสอบเอกสาร 1 วนั พจิารณารบัลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

เอกสาร 
- บตัรประชาชน หรือบตัรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่ายพรอ้มส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา - ใบรบัรองแพทย์ท่ีท าการวินิจฉยัแล้ว 
- สมุดบญัชีเงนิฝากธนาคารพรอ้มส าเนา ส าหรบักรณีผู้ที่ประสงค์รบัผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นผูป่้วยเอดส์ไม่สามารถมาลงทะเบียนดว้ยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็น 
ลายลกัษณ์อกัษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ย่ืนค าขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้ป่วยเอดส์แทนได้ 
วธิรีบัเงนิ (วิธีการใดวิธีการหน่ึง) ดงัน้ี 
1) รบัเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รบัเงินสดโดยบุคคลทีไ่ด้รบัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 

ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพทัยา / ส านกังานเขตในกรุงเทพฯ 
(ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 

เปิดให้บริการวนั: จนัทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

สถานที ่: กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาท้องถิ่น (สถจ.) หรือ กองพฒันาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทรศพัท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
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ย่ืนเอกสาร 1 ชม. ตรวจสอบเอกสาร 1 วนั พจิารณารบัลงทะเบียนคนพิการ 

เอกสาร 
- บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
- ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา 
- สมุดบญัชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรบักรณีผู้ที่ประสงค์รบัผ่านธนาคาร 
- ในกรณีมีความจ าเป็นคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนดว้ยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
ให้ผู้อื่นเป็นผู้ย่ืนค าขอรบัเงินเบ้ียความพิการแทนได้ 
วธิรีบัเงนิ (วิธีการใดวิธีการหน่ึง) ดงัน้ี 
1) รบัเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
3) รบัเงินสดโดยบุคคลทีไ่ด้รบัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพทัยา / ส านกังานเขตในกรุงเทพฯ 
(ภูมิล าเนาในทะเบียนบ้าน) 

เปิดให้บริการวนั: จนัทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

สถานที ่: กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาท้องถิ่น (สถจ.) หรือ กองพฒันาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทรศพัท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2561 

 

ผู้จดัท า นายส าเนียง สิมมาวนั ผู้รบัรอง นางคณิตา ราษฎร์นุ้ย 
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การตรวจสอบระดบัพื้นท 
- อปท. ส ารวจถนน สถานีสูบน้ าด วยไฟฟ า ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหล งน้ าขนาด 

เล็กในพื ที่ และความต องการของประชาชน ในการก อสร าง ปรบัปรุง ซ อมแซม 

(บรรจุในแผนพฒันาท องถิ่น) 

 

 
การจดัท ารูปแบบรายการ 

 
 

 
การตรวจสอบของจงัหวดั 

- ตรวจสอบความพร อมในการด าเนินการ และความซ้ าซอ  นกบหน วยงานอ่ืน 

 
- อปท. จดัท ารายละเอียดโครงการ และรายละเอียดดา  นเทคนิค ประกอบด วยประมาณการ ราคา 

แบบแปลนโครงการ และเอกสารที่เก่ียวขอ  ง เช น หนงัสือแสดงเอกสารสิทธิ ์หรือ 

หนงัสือท่ีได รบัอนุมติัหรืออนุญาตให ใช พ้ืนท่ีดา  ู เนินการ เป นต น 

- ตรวจสอบความถกู   ต องครบถว  นและรวบรวมเอกสารโครงการส งมายงัจงัหวดั 

 
 
 

การตรวจสอบของส วนกลาง 
 
 
 

 
การด าเนินการในพื้นท - สถ. แจ งให  อปท. ในพื้นท่ีทไูีู่ ด รบัการจดัสรรงบประมาณเตรียมการก อหน้ีผูกพนั 

- อปท. ด าเนินการจดัซื้อจดัจ าง และด าเนินโครงการจนแล วเสร็จ 
 

 

 
 

 

  

   

   

 

    

 

 

  

 

  

 

       

      

      

     

 

- คณะท างานของ สถ. ตรวจสอบความถูกตอ  งครบถว  นของขอ  มูล และเสนอ สงป. 

- สงป. พิจารณาโครงการ เพ่ือเสนอ ครม. และจด ั ท าเป น พ.ร.บ. งบประมาณรายจ าย 

ประจ าป งบประมาณ พ.ศ. ............ 

- จงหวดัแต งตงัผมู ูีความรค ูู วามสามารถด านวิศวกรรมตรวจสอบรายละเอียดโครงการ แบบ 

แปลน วงเงินงบประมาณ และเอกสารท่ีเกี่ยวขอ  งของโครงการ 

- ตรวจสอบความถกู ตอ  งครบถ วน และรวบรวมเอกสารโครงการจด ัส งใหส  วนกลาง 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
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ผู จดัท า : นายเจษ เสียงลือชา ผู รบัรอง : นางคณิตา ราษฎร นุ ย 
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่่
 
่์ 

่ ้

ศูนยช่์วยเหลอื 

3 5 

ศูนนย์ช์่ว่ยเหลือืประชาชนขององค์ก์รปกครองส่ว่นท้อ้งถ่ิ่นิ 
 
 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

กรณีประชาชนมาย่นืขอรบความช่วยเหลอื ศูนยช่์วยเหลอืประชาชนของ อปท. 

1 2 3 4 

 
ประชาชน   

ยื่นเอกสาร เจา้หนาที่ 

 

 
 
 

 
คณะกรรมการช่วยเหลอื 
ประชาชนของ อปท. 
- พจิารณาช่วยเหลอืตาม 
ระเบยีบฯ 

-บตรประจ าตวัประชาชน 
-ทะเบยีนบา้น 
-หนงสอืมอบอ านาจ 

 

ศูนยช่์วยเหลอืประชาชน 
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
นายก ผอ.ศูนย ์/เจา้หนา้ท่ปีระจ าศูนย ์
ฝายต่างๆ 

 

ประชาชนไดร้บัความช่วยเหลอื 

- รบเรือ่ง/ตรวจสอบ 

/บนัทกึขอมูลในระบบ 
-ส ารวจประชาชนในพืน้ที่ 
-รวบรวมขอ้มูลประชาชน 
เสนอคณะกรรมการฯ 

5
 

ไม่เกนิความสามารถ 

- ปิดประกาศรายชื่อ 
- รายงานผลให ้อปท. 
- ควบคุมการปฏบิตัหินา้ที่ 

 

 
ส่งอ าเภอ/จง ัหวด ั
หน่วยงานท่เีกีย่วของ 
และ สถ. ตอ่ไป 

7 
สถานที่กลาง 

 
เกนิความสามารถ 

อปท. เบกิจา่ยเงนิจดัซือ้วสัดุ 
มอบให้ประชาชน 
รายงานผลประชาสมัพนธ ์

 

กรณีประชาชนมาย่นืขอความช่วยเหลอืศูนยป์ฏบิต 

 
่กิารร่วม 
(สถานทีก่ลาง) 

FIRE DEPT 

ประชาชน 1 
ย่ืนเอกสาร 

 

สถานท่ีกลาง 
 
 

ศูนยป์ฏบิตักิารร่วมฯ 

2 4 
ศูนยช่์วยเหลือ 

เจาหนาท่ี 

 
เจาหนา้ที ่
- รบเร่ือง/ตรวจสอบ 

-บตรประจ าตวัประชาชน 
-ทะเบียนบาน 
-หนงสือมอบอ านาจ 

-ทองถ่ินอ าเภอ 
-เจาหนาทีประจ าศูนย 

- รบัเรือ่ง/ตรวจสอบ 
-รวบรวมขอมููลประชาชน 
ส่งให ้อปท. 

ศูนยช่์วยเหลือประชาชน 
ขององคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถิน่ 

/บนทกึข้อมูลในระบบ 
-ส ารวจประชาชนในพืนท่ี 

-รวบรวมขอ้ มูล เสนอ 
คณะกรรมการฯ 

 

ประชาชนไดร้ ่บัความช่วยเหลือ 

 
กรมส่งเสรมิการปกครองทองถิ่น 
หาแนวทางการช่วยเหลือต่อไป 

 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายท่เีกีย่วขอ้ง 

 

ไม่เกนิความสามารถ 

 

 
เกนิความสามารถ 

7 
 
อปท. เบกิจ่ายเงินจดัซือ้ 
วสัดุมอบให ้ประชาชน 
รายงานผลประชาสมพนธ 

6 
คณะกรรมการช่วยเหลอืประชาชน 

ของ อปท. 
- พจิารณาช่วยเหลอืตามระเบยีบฯ 
- ปิดประกาศรายช่อื 
- รายงานผลให อปท. 
- ควบคุมการปฏบิต ั่หิน้าท่ี 

 

ช่องทางการใหบรกิาร 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด ยคา่ใช ่า่ย สถานทีใ่หบ้รกิาร : 

เพือ่ช่วยเหลอืประชาชนตามอ านาจหนาทขีอง 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

-ศนยช์่วยเหลอืประชาชนของ  อปท. 
องคก์รปกครองสว่นทองถ่นิ พ.ศ. 2560 -ศูนยป์ฏบิตักิารร่วมฯ (สถานทีก่ลาง) 

เปิดใหบ้รกิาร : เวลาท าการราชการ 

ส่วนส่งเสรมิการบรหิารกจิการบา้นเมืองที่ดีทอ้งถ่ิน 
กองพฒันาและส่งเสรมิการบรหิารงานท้องถ่ิน 

ผูก้ ากบดูแล สถจ. อปท. ประชาชน กรมส่งเสริมการป กครองท้องถ่ิน 
02-241-9000 ตอ่ 2322 
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การเพิม่เตมิ/เปลีย่นแปลง แผนพฒันาท องถิน่สีป่ ขององค กรปกครองส วนทองถิน่ 

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว าด วยการจดท าแผนพฒนาขององค กรปกครองส วนท องถิน่ 

พ.ศ. 2548 และทีแ่ก ไขเพ่มิเตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2559 

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

กระบวนการ/ขนัตอน และระยะเวลา 

3 – 5 วนั 
 

 
 

 

3 – 5 วนั 
 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมคณะกรรมการสนบัสนุนการจดัท า 

แผนพฒันาท องถิน่ 

(ยกร างแผน/โครงการ ค านวณงบประมาณท่ใีช)  

2. ประชุมคณะกรรมการพฒันาท องถิน่ 

(เห็นชอบร างแผน/โครงการและงบประมาณท่ใีช ) 

3. ประชุมประชาคมท องถิน่ เพือ่แสดงการมีส วนร วมของ 

ประชาชนในการพฒันาท องถิน่ 

(ร วมพจิารณาเห็นชอบร างแผน / รบัทราบนโยบายท องถิน่) 

ค าธรรมเนยีม 
ไม มีค าธรรมเนียม 

 

  

  

 

     

     

ช องทางการตดิต อ/ร องเรยีน 

สถานท่ ี : กองพฒันาและส งเสริมการบริหารงานท องถ่ิน 

ข อสงเกต/ข อระวง/แนวทางการแก ไข 

ระเบยีบ/ข อกฎหมายทีเ่กยี ่วข อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว าด วยการจดัท าแผนพฒันาขององค กรปกครองส วนท องถิ่น  พ.ศ.  2548  และท่ีแก ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบ ัที ่2) พ.ศ. 2559 ข อ 22 ข อ 24 และขอ  25 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

น 

บ 

ถ ร 

า 

 
า 

บ 

ง 

 
ง 

ญ 

 
พ 

ป 

ย 

น 

(กระ 

 

กระบว 

ปท.)  

สถจ. 

 

อปท. 

 

ประชาชน 

 

 

องคกรปกครองสวนทอ้ งถนิ่ สา  ู  ู รวจจานวนสุนขและแมว สง่ ให้ สานกงานสงเสรมการปกครองทองถน่ิ 

จงหวด ั รวบรวมขอมลและจด ัสง่ ให้ กรมสง่ เสรมการปกครองทองถน่ิ 

กรมสงเสรมก รปกครองทอ ้ ถนิ่ จดสรรงบประมาณให ้องคกรปกครองสวนทองถน่ิ 

กรมสงเสรมก รปกครองทอ้ ถนิ่ ดาเนินการจดซอื วคซนี และอุปกรณ์ในการฉีด ตามพระราชบญญต ั ูิ การ 

จดซอื จดจางและการบรหารพสดุภาครฐ ั พ ศ. ๒๕๖๐ 

องคกรปกครองสวนทอ้ งถนิ่ ประสานปศุสต ัวอ์  ูาเภอ หรอื ปศุสตวจ์ งหวด ัเพ่อสงสตวแพทยหรอผทู้ ไีู ดร้ บั 

มอบหมายใหฉ้ ูีดวค ัซีนดาเนินการฉีดวค ัซีนใหส้ ูุนขและแมว 

 

องคกรปกครองสวนทอ้ งถน แจงวน เวลา สถานทฉ่ ูีดวคซ
น 

ใหประชาชนน าสน ขและแมวมารบ ัวคซนป้องกน 

โรคพษสนขบา 
 

 

ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

 

(ประกาศกรมปศุสตว์ เรื่อง ก าหนดเขตท้องที่ท าการฉีดวคซ 

 

ป้องก 

 

โรคพิษสุนขับ้าใหแก่สต ั ว์ควบคุม 

โดยไม่เสียค่าธรรมเนียม ต้งแต่วนัที ่๑ ต.ค. ๒๕๖๐ – ๓๐ ก.ย. ๒๕๖๓ ท ๗๗ จงหวดั) 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 

ส านทใูี หบรกา : องคกรปกครองสวนทอ้ 
งถน 

ในพน ทอี าศ 

เปิดใหบรกิ ารวน: จนทร์ - ศกรุ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ช่องทางการตดิต่อ/รองเรยีน 
 

สถานที:่ กองพฒนาและสงเสริมการ ริหารงานทอง้ ถ่ิน 
 
 

ขอ้สงเกต/ขอ้ควรระวง ั/แนวทางการแกไ้ข 
 

๑. การสา  ู 
รวจจ านวนสน 

ขและแมวในพน ทจี ะตอ้ งมความถูกตอ้ งและครบถว้ น 

วนการป้ องกนโรคพษิสนุ ่ขับา่ ้ของ 
อ 

การ/ขน้ ตอน และระยะเวลา 
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ธ 

บ 

บ 
๒. การจดซอื วคซน ตองปฏบ ตั ตามพระราชบญ ตการจดซอื จด ัจางและการ รหารพสดุภาครฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. วิ ก ารจดเกบและขนสงวคซน ตองถูกตอ้ งตามระบบ Cold Chain เพ่อใหว้ คซนมคี ูุณภาพ 

๔. ควรมการประชาสมพนธความรเู้ กยี 
วกบโรค 

ษสุนขบา แนวทางปฏบ ตั เม่อน าสตวเลยี งไปฉีดวคซน รวมถงการ 

ปฏบ ตั ตนเม่อถูกสน ขกด เพ่อประชาสมพนธให ระชาชนทรา อยางต่อเนื่อง 
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ผจู ดทา นางสาวสาวต รี คลายจนดา ผรู ้บรอง นางคณิตา ราษฎรน ูุู้ย 
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ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานที่ให้บริการ : ฝ่ ายสงเสริมการจด 

และสิ่งแวดล้อม 

 
การทรพัยากรธรรมชาต 

 

เปิดให้บริการวนั : จนัทร์ - ศุกร์ 

เวลา 08.30 - 16.30 น. 

เบอร์โทรส านกังาน : 0 2241 9000 ตอ่ 2112 

เบอร์โทรผู้รบัผดิชอบ : 08 1174 3738 
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ผูจ้ดัท า นางสาววีณา โอบอ้อม ผูร้บัรอง นายกิตติพงษ์ เกิดฤทธ 

เน่ืองจากไม่มีบุคลากรในสายงานดงักล่าว 

2. หลกัเกณฑ์การพิจารณาบางหลกัเกณฑ์ อาจยงัไม่ชดัเจนเพียงพอ ส่งผลให้ยากต่อการพิจารณาโครงการ 

3. อปท. ขาดความพร้อมด้านเอกสารประกอบการพิจารณา 

แนวทางการพฒันาในอนาคต 

1. ปรบัปรุงกรอบอตัราก าลงั โดยเพ่ิมบุคลากรในสายงานท่ีจ าเป็นต่อการท างาน 

2. ปรบัปรุงหลกัเกณฑ์การพิจารณาโครงการ 

3. ให้แต่ละจงัหวดัจดัประชุมชี้แจงรายละเอียด/ข ัน้ตอนการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณให้ อปท. 
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ฝ่ายแผนยุทธศาสตรท์างการศกึษาท้องถิน่ (ฝ.ผศ.) 
กลุ่มงานยุทธศาสตรก์ารพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิน่ (กง.ยศ.) 

กองส่งเสรมิและพฒันาการจดัการศกึษาท้องถิน่ (กศ.) 
โทรศพัท ์0 2241 9000 ต่อ 5323 
โทรสาร 0 2241 9021-3 ต่อ 318 

      
 

 

 

 
    

   
   

 

    
   

   
     
  
  

 
 

    

   

 

 

    

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

  

 

   

    
   

    
  

   
  

  
  

       
  

     
  

  
  

 
    

   

    
    

  
   

 
  

กฎหมาย ระเบยีบและหนงัสอืส ัง่การทีเ่กีย่วขอ้งในการปฏบิตังิานตามกระบวนงาน 
(๑) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการจดัต ัง้ รวม หรอืเลิกสถานศึกษา 

ข ัน้พืน้ฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

(๒)  ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการขยายชัน้เรยีนในสถานศึกษา 
ข ัน้พืน้ฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 

(๓) หนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่มท ๐๓๑๒.๑/ว ๑๖๔๒ ลงวนัที ่๓๑ พฤษภาคม 
๒๕๓๗ 

(๔) หนงัสอืกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ที ่มท ๐๘๙๓.๓/ว ๒๘๗๔ ลงวนัที่ 
๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๕ 
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กระบวนงานการขอรบัเงนิอุดหนุน 
จาก องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 
 

2.1 การเสนอโครงการขอรบัเงนิอุดหนุนเพือ่บรรจุในแผนพฒันาทอ้งถิน่สี่ปี 
➢ หน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุนต้องจดัท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มท่ีปลดักระทรวงมหาดไทยก าหนด 
➢ การบริหารงบประมาณของ อปท. เป็นการบริหารงานภายใต้ปีงบประมาณโดยเริ่มต้นต ัง้แต่วนัที่ 1 ตุลาคม ถึง วนัที ่30 

กนัยายน ของปีถดัไป ดงันั้น เม่ือ อปท. ได้ตรวจสอบสถานะทางการคลงัของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ อปท. จะต้องเบิก 

จ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น 
➢ หน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนต้องมีระเบียบ ข้อบงัคบั หลกัเกณฑ์หรือวิธีปฏิบตัิเพียงพอที่จะน าเงินอุดหนุนที่ได้รบัจาก อปท. 

ไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หากหน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนไม่มีหลกัฐานแสดงในเรื่องดงักล่าว อปท. ก็สามารถ 
พิจารณาไม่ต ั้งงบประมาณ หรือเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดงักล่าวได้ 
➢ การจดัส่งโครงการ ให้ อปท. ก าหนดห้วงระยะเวลาในการจดัส่งโครงการภายในปีงบประมาณปัจจุบนั เพ่ือขอรบัเงินอุดหนุน 

งบประมาณในปีถดัไป และรอผลการพิจารณาหลงัจากประกาศใช้ข้อบญัญติั/เทศบญัญติังบประมาณรายจ่ายฯ 
 

 

2.2 การขอรบัเงนิอุดหนุนและจดัท า 
บนัทกึขอ้ตกลง 
➢ เม่ือถึงเวลาด าเนินงานตามท่ีระบุไว้ใน 

โครงการ ให้หน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุนท า 
หนงัสือมายงั อปท. เพ่ือขอเบิกเงินอุดหนุน พร้อม 

2.3 การรบัเงนิ/การด าเนนิโครงการ 
➢ เมื่อหน่วยงานทีข่อรบัเงินอุดหนุนได้รบัเงินจาก อปท. แล้ว จะต้องออก 

ใบเสร็จรบัเงินเพื่อให้ อปท. เก็บไว้เป็นหลกัฐาน เว้นแต่หน่วยงานที่ขอรบัเงินอุหนุนไม่ 
มีใบเสร็จรบัเงินให้ใช้ในลกัษณะงานปกติให้ออกใบส าคญัรบัเงินแทน 

แนบโครงการและส าเนาหน้าบ ชธี นาคาร 
➢ ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่ 

หน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุน ให้ อปท. จดัท า 
บนัทึกข้อตกลงการรบัเงินอุดหนุนกบัหน่วยงานท 
ขอรบัเงินอุดหนุนตามแบบท่ีปลดักระทรวง 
มหาดไทยก าหนด 

หล กเกณฑ์และว ธีปฏ บ ต การ 
ต ง้งบประมาณและการเบ ก 
จ่ายเง นอุดหนุน ขององคก์ร 
ปกครองส่วนท  องถ น่ (อปท.) 

 
 
 
 
 
 

การก˚ากบัดูแล 
 
 
 

หน่วยงานที่ขอร บเง นอุดหนุน 
สามารถจ ดท˚าโครงการเพ ่อขอร บเง น 
อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน 

ท  องถ น่ได   
 
 

 
 
 
 

ให้ผู้ว่าราชการจงัหวดัและนายอ าเภอก ากบัดูแล 

การตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปตาม 

กฎหมาย ประกาศคณะรกัษาความสงบแห่งชาต ิ

ฉบบัที่ 104/2557 ลงวนัที ่21 กรกฎาคม 2557 

เรื่อง การก ากบัดูแลการใช้จ่ายงบประมาณของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 และ 

หลกัเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้องโดยเคร่งครดั 

2.4 การรายงาน การส่งคนืเงนิ (ถา้ม)ี และการตรวจ 
ตดิตาม 
➢ ให้ อปท. แต่งตัง้คณะท างานติดตามและประเมินผล 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรบัเงิน หาก 
หน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม 
วตัถุประสงคข์องโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ี 
อุดหนุนไปทัง้หมดคืนโดยเร็ว 
➢ ให้ อปท. แจ้งหน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุนรายงาน 

ผลการด าเนินงานตามแบบท่ีปลดักระทรวงมหาดไทยก าหนด 
พรอ้มส าเนาใบเสร็จรบัเงินและหรือเอกสารหลกัฐานอ่ืนท่ี 
เก่ียวข้องให้ อปท. ทราบภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีโครงการ 
แล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน อปท. ในคราว 
เดียวกนั 

ส่วนราชการ รฐ ัวสิ าหกจิ องคก์ รประชาชน องค์กร 

การกศุ ลและองคก์ รปกครองส่วนทอ้ งถิ่นอื่น 
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องค กรปกครองส วนท องถ ่ ิน ประสงค จะจ ัดต ั ้ง  
ศูนย พฒั นาเด ็กเล ็กต องด า เน ิ นการตามมาตรฐา น  
การด าเนินงานศูนย พัฒนาเด็กเล็กขององค กรปกครอง ส วนทอ  
งถ่ิน ประจ าป งบประมาณ พ.ศ. 2559 

ตามหนงัสือกรมส งเสรมิการปกครองท องถิ่น ท่ี มท 
0816.4/ว 405 ลงวน ั ท่ี 22 กุมภาพน ั ธ  2560 

 
 
 
 
 

 

 

 

การด าเนน ิการของ 
กรมส งเสริมการปกครองท องถิน่ 
ด าเนินการตรวจสอบการรายงาน 

การจดัต้งศูนย พฒันาเด็กเล็ก และ 
ความถูกต อง ครบถ วนของเอกสาร  
หลกัฐานประกอบ 

 
 
 

 

 
 

การด าเนนิการขององค กรปกครองส วนทองถิ่น 

องค กรปกครองส วนท องถ่ินจะสามารถด าเนินการบนัทึกข อมูล 

จ านวนเด็กนกัเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พฒันา 

เด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถ่ิน (ccis) ได ตามระยะเวลา 

ท่ีกรมส งเสริมการปกครองทองถ่ินก าหนด ป ละ 2 คร ัง้ ดงัน้ี 

(1) ครงั้ ท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป  

(2) ครัง้ท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป  
 

 

กลุ มงานส งเสริมการจดัการศึกษาปฐมวยัและศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

กองส งเสริมและพ นาการจด ัการศกึษาทองถิน่ 

โทรศพัท  0-2241-9000 ต อ 5344 

 

การด าเนินการขององค กรปกครองส วนท องถิ่น และจงัหวดั 

(1) องค กรปกครองส วนท องถิ่นจดัเวทีประชาคม เพ่ือส ารวจ 

ความต องการของชุมชนในการจดัต ัง้ศูนย พฒันาเด็กเล็ก โดยต องมี 

จ านวนเด็กเล็กอายุ 2-5 ป  ที่จะเข ารบับริการในศูนย ฯ ไม น อยกว า 20 คน 

(ยกเว นแต กรณีพ้ืนท่ีเส่ียงหรือการคมนาคมไม สะดวก แต ต องมีเด็กเล็ก 

ไม น อยกว า 15 คน) 

(2) องค กรปกครองส วนท องถ่ินต องมีอาคารศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

ท่ีเหมาะสมส าหรบัจดัการศึกษา (เป นอาคารท่ีองค กรปกครอง ส  วน 

ท  องถ ิ ่  นก อสร าง เอง  หร ื ออาค ารท ี ่  ได  รบั การอนุญ าต 

จากหน วยงานอ่ืนๆ อย างถูกต องตามกฎหมาย) 

(3) องค กรปกครองส วนท องถิ่นจดัท าแผนด าเนินงานการจดัต ัง้ 

ศูนย พฒันาเด็กเล็กในแต ละด าน ได แก  แผนการส ารวจประชากร เด็กเล็ก 

อายุ 2–5 ป  แผนการรบันกัเรียน และการจดัช้นัเรียน 

แผนการสรรหาบุคลากรในศูนย พฒันาเด็กเล็ก และแผนการจดัตั้ง 

งบประมาณ 

(4) องค กรปกครองส วนท องถ่ินจดัท าโครงการและแผนด าเนินงาน 

ในการจดัตั้งศูนย พฒันาเด็กเล็กเพ่ือขอความเห็นชอบสภาท องถ่ิน 

(5) เม่ือได รบัความเห็นชอบจากสภาท องถ่ินให จดัต ัง้ศูนย พฒันา 

เด็กเล็กเรียบร อยแล ว ให จดัท าประกาศจดัต ัง้ศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

และระเบียบขององค กรปกครองส วนท องถ่ินว าด วยการด าเนินงาน 

ศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

(6) องค กรปกครองส วนท องถ่ินด าเนินการตามแผนการด าเนินงาน 

ในการจดัต ัง้ศูนย ฯ เช น เป ดรบัสมคัรนักเรียนรบัสมคัรบุคลากร 

ในศูนย พฒันาเด็กเล็ก เป นต น 

(7) องค กรปกครองส วนท องถิ่นรายงานการจดัต้งศูนย พฒันา 

เด็กเล็กให อ าเภอหรือจงัหวดัแล วแต กรณี พร อมเอกสาร หลกัฐาน 

ประกอบที่รบัรองส าเนาทุกฉบบั ดงันี้ 

(7.1) ส าเนามติท่ีประชุมประชาคมพร อม แบบส ารวจ 

จ านวน 1 ชุด 

(7.2) ส าเนาการประชุมสภาท องถ่ินท่ีเห็นชอบให จดัตั้ง 

ศูนย พฒันาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชุด 

(7.3) ส าเนาประกาศการจดัตั้งศูนย พฒันาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชุด 

(7.4) ทะเบียนเด็กนกัเรียนและทะเบียนบุคลากรผู ดูแลเด็ก 

วนัเป ดการเรียนการสอน จ านวน 1 ชุด 

(8) จงัหวดัตรวจสอบการรายงานการจดัตั้งศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

ขององค กรปกครองส วนท องถ่ิน พร อมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

ให มีความถูกต อง และครบถ วน แล วรายงานให กรมส งเสริม 

การปกครองท องถ่ิน 

กรณต ีรวจสอบแล ว เอกสารไม ถูกตอ  งหรือไม ครบถ วน 
(1) กรมส งเสริมการปกครองท องถิ่นด าเนินการแจ ง 

จงัหวดัให แจ งองค กรปกครองส วนท องถิ่นด าเนินการจดัส ง 

เอกสารหลกัฐานการจดัตัง้ศูนย พฒันาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

(2) องค กรปกครองส วนท องถ่ินส งเอกสารหลกัฐาน 

เพ่ิมเติมให อ าเภอหรือจงัหวดัแล วแต กรณี และจงัหวดั 

รวบรวมส งให กรมส งเสริมการปกครองท องถิ่นตรวจสอบ 
อีกครัง้หน่ึง 

ภายใน 15 วนั ภายใน 15 วนั 

ภายใน 15 วนั 

กรณต ีรวจสอบแลว  เอกสารถูกตองครบถว  น 
(1) กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินด าเนินการเพิ่มข อมูล 

ศูนย พัฒนาเด็กเล็กท่ีจดัต้งใหม ในระบบสารสนเทศทาง 

การศึกษาศูนย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วน 

ท องถิ่น (ccis) 
(2) มีหนงัสือแจ งจงัหวดัเพ่ือแจ งให องค กรปกครองส วน 

ท องถ ่ ินทราบว ากรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ่ ินได  

ด าเนินการเพ่ิมข อมูลศูนย พฒันาเด็กเล็กท่ีจัดตั้งใหม ในระบบ 
สารสนเทศทางการศึกษาศูนย พฒันาเด็กเล็กขององค กร 
ปกครองส วนท องถิ่น (ccis) แล ว 
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องค กรปกครองส วนท องถิ่นประสงค จะย าย/รวมศูนย  
พฒันาเด็กเล็กต องด าเนินการตามมาตรฐานการด าเนินงาน 
ศูนย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถ่ิน ประจ าป  
งบประมาณ พ.ศ. 2559 

ตามหน ังส ือกรมส งเสริมการปกครองท องถิ ่น ท่ี มท 
0816.4/ว 405 ลงวนัที่ 22 กุมภาพน ัธ  2560 

 
 
 
 
 
 

 

 

การด าเนน ิการของ 
กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
ด าเนินการตรวจสอบการรายงาน 

การย าย/รวมศูนย พฒันาเด็กเล็ก และ 
ความถูกต อง ครบถ วนของเอกสาร  
หลกัฐานประกอบ 

 
 
 

 

 

 

การด าเนนิการขององค กรปกครองส วนทองถิน่ 

องค กรปกครองส วนท องถิ่นจะสามารถด าเนินการบนัทึกข อมูล 

จ านวนเด็กนกัเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พฒันา 

เด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถิ่น (ccis) ได ตามระยะเวลา 

ที่กรมส งเสริมการปกครองท องถิ่นก าหนด ป ละ 2 ครัง้ ดงันี้ 

(1) คร ัง้ท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกป  

(2) ครัง้ท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกป  
 

 

กลุ มงานส งเสริมการจดัการศึกษาปฐมวยัและศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

กองส งเสริมและพ นาการจด ัการศึกษาทองถิน่  

โทรศพัท  0-2241-9000 ต อ 5344 

 

การด าเนินการขององค กรปกครองส วนท องถิน่  และจงัหวด ั

(1) องค กรปกครองส วนท องถ่ินจดัเวทีประชาคมในพ้ืนที่ 

หรือต าบลเดิมที่ศูนย ตั้งอย ูู ว ามีความต องการให ย าย/รวมศูนย  

พฒันาเด็กเล็กหรือไม  เพ่ือส ารวจความคดิเห็นของชุมชน 

และมติที่ต องการ 

(2) องค กรปกครองส วนท องถ่ินจด ั

ท าแผนการย าย/รวมศูนย  พฒันาเด็กเล็ก โดยก าหนด 

วนัย าย/รวมศูนย พฒันาเด็กเล็ก ให ชดัเจน 

(3) คณะกรรมการศูนย พฒันาเด็กเล็กน าเรื่องเสนอต อ 

หน วยงานต นสงักดัตามล าดบั เพ่ือให ผู บริหารองค กรปกครอง 

ส วนท องถ่ินพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน 

(4) เม ื ่ อสภาท องถ ิ ่นให ความเห็นชอบในการย าย/รวม 

ศูนย พฒันาเด็กเล็กเรียบร อยแล ว ให องค กรปกครองส วนท องถ่ิน 

จดัท าประกาศย าย/รวมศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

(5) กรณี รวมศ ูนย พ ัฒนาเด ็ก เล ็ก ให องค กรปกครอง  

ส วนท องถิ่นพิจารณาคดัเลือกหัวหน าศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

จากศูนย ที่ย าย/รวมที่มีความรู ความสามารถ และเหมาะสม เพื่อ 

มอบห  มายให  ป ฏิ บ ั ติ หน าท ี ่  ใน ต  าแห  น  งหวัห นา 

ศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

(6) องค กรปกครองส วนท องถิ่นรายงานการย าย/รวมศูนย  

พฒันาเด็กเล็กให อ าเภอหรือจงัหวัดแล วแต กรณี พร อมเอกสาร 

หลกัฐานประกอบที่รบัรองส าเนาทุกฉบบั ดงัน้ี 

(6.1) ส าเนามติท่ีประชุมประชาคมพร อมแบบส ารวจ 

จ านวน 1 ชุด 

(6.2) ส าเนามติการประชมุสภาท องถ่ินท่ีเห็นชอบ ใหย  

าย/รวมศูนย พฒันาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชุด 

(6.3) ส าเนาประกาศการย าย/รวมศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

จ านวน 1 ชุด 

(6.4) ทะเบียนเด็กนกัเรียน จ านวน 1 ชุด 

(6.5) ทะเบียนบุคลากรผู ดูแลเด็ก จ านวน 1 ชุด 

(7) จงัหวดัตรวจสอบการรายงานการย าย/รวมศูนย พฒันา 

เด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถ่ิน พร อมเอกสารหลกัฐาน 

ประกอบให มีค วามถ ู กต อง  และครบถ วน แล วรายงาน 

ให กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ิน 

กรณีตรวจสอบแล ว เอกสารไม ถูกตอ  งหรือไม ครบถ วน 
1) กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินด าเนินการแจ งจงัหวดั 

ให แจ งองค กรปกครองส วนท องถ่ินด าเนินการจดัส งเอกสาร 

หลกัฐานการยาย/รวมศูนย พฒันาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

2) องค กรปกครองส วนท องถ่ินส งเอกสารหลกัฐาน 

เพ่ิมเติมให อ าเภอหรือจงัหวดัแล วแต กรณี และจงัหวดั 

รวบรวมส งให กรมส งเสริมการปกครองท องถิ่นตรวจสอบ 
อีกครัง้หน่ึง 

ภายใน 15 วนั ภายใน 15 วนั 

ภายใน 15 วนั 

กรณีตรวจสอบแล ว เอกสารถูกต องครบถ วน 

(1) กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินด าเนินการเพิ่มข อมูล ศูนย พ ั

ฒนาเด ็ก เล ็กท ี ่ย าย /รวมใ นระ บบสา รสนเท ศ 

ทางการศึกษาศูนย พฒันาเด็กเล็กขององค กรปกครอง ส วนท องถ่ิน 

(ccis) 

(2) มีหนงัสือแจ งจงัหวดัเพื่อแจ งให องค กรปกครอง 

ส วนท องถิ ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ ่น 

ได ด าเนินการเพ่ิมข อมูลศูนย พัฒนาเด็กเล็กท่ีย าย/รวม 

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

ขององค กรปกครองส วนทองถ่ิน (ccis) แล ว 
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องค กรปกครองส วนท องถ ่นประสงค จะยุบเล กศูนย พ ฒนา 
เด ็กเล็กต องด ําเน  นการตามมาตรฐานการด ําเน  นงาน 
ศูนย พ ฒนาเด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถ ่น 
ประจําป  งบประมาณ พ.ศ. 2559 

ตามหน ังส ือกรมส งเสร ิมการปกครองท องถิ ่น ท่ี มท 

0816.4/ว 405 ลงวน ั ที่ 22 กุมภาพนัธ  2560 
 
 
 
 
 
 

 

 

การด าเนนการของ 
กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
ดําเน นการตรวจสอบการรายงาน  ก 

า รยุบ เล ก ศูน ย  พ  ฒ น า เด็ก เล็ ก แ ล 
ะ ค ว า ม ถู ก ต  อ ง ค ร บ ถ  ว น 
ของเอกสารหล กฐานประกอบ 

 
 

 
 
 

 
 
 

กรณีตรวจสอบแล ว เอกสารถูกตอ  งครบถ วน 

(1) กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินด าเนินการเปล่ียนแปลง 

แก ไขข อมูลศูนย พฒันาเด็กเล็กท่ียุบเลิกในระบบสารสนเทศ 

ทางการศ ึกษาศ ูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็กขององค กรปกครอง 

ส วนท องถิ่น (ccis) 

(2) มีหน ังส ือแจ งจ ังหว ัดเพ่ ื อแจ งให องค กรปกครอง ส วน ท  

องถิ่ นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ่น ได ด  าเนิ 

นการแก ไขข อม ูลศ ูนย พ ัฒ นาเด ็ก เล ็กท ี ่ ยุบเลิ ก 

ในระบบสารสนเทศทางการศ ึกษาศ ูนย พ ัฒนาเด ็กเล ็ก  

ขององค กรปกครองส วนท องถิ่น (ccis) แล ว 

 
 
 

กลุ มงานส งเสริมการจดัการศึกษาปฐมวยัและศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

กองส งเสริมและพฒันาการจดัการศึกษาท องถ่ิน 

โทรศพัท  0-2241-9000 ต อ 5344 

 

การด าเนนิการขององค กรปกครองส วนท องถิน่  และจงัหวดั 

(1) องค กรปกครองส วนท องถ่ินจดัเวทีประชาคมในพื้นท่ี 

หรือต าบลเดิมท่ีศูนย ตัง้อย ูู ว ามีความต องการให ยุบเลิก 

ศูนย พฒันาเด็กเล็กหรือไม  เพ่ือส ารวจความคิดเห็นของชุมชน 

และมติที่ต องการ 

(2) องค กรปกครองส วนท องถิ่นจดัท าแผนการยุบเลิก 

ศูนย พฒันาเด็กเล็ก แผนบุคลากรที่ได รบัผลกระทบ โดยให มีผล 

เม่ือส้ินสุดป การศึกษานั้น 

(3) น าผลการประชาคม แผนการยุบเลิกศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

และแผนบุคลากรท่ีได รบัผลกระทบ  เสนอผู บริหารองค กร 

ปกครองส วนทองถ่ินเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากสภาท องถ่ิน 

(4) เมื่ อสภาท องถ ิ ่นให ความเห ็ นชอบในกา รย ุบ เ ล ิ  ก 

ศูนย พฒันาเด็กเล็กเรียบร อยแล ว ให องค กรปกครองส วนท องถ่ิน 

จดท าประกาศยุบเลิกศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

(5) องค กรปกครองส วนท องถ่ินรายงานการยุบเลิก ศูนย  พ ัฒ 

นาเด ็กเล ็กให  อ าเภ อหรือจงัหวดัแล วแต กรณี พรอ  มเอกสาร 

หลกฐานประกอบที่รบัรองส าเนาทุกฉบบั ดงัน้ี 

(5.1) ส าเนามติที่ประชุมประชาคมพร อมแบบส ารวจ 

จ านวน 1 ชุด 

(5.2) ส าเนามติการประชุมสภาท องถ่ินท่ีเห็นชอบ ใหย  

ูุบเลิกศูนย พฒันาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชุด 

(5.3) ส าเนาประกาศการยุบเลิกศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

จ านวน 1 ชุด 

(5.4) แผนบุคลากรท่ีไดร  ูับผลกระทบ จ านวน 1 ชุด 

(6) จงัหวดัตรวจสอบการรายงานการยุบเลิกศูนย พฒันา 

เด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถิ่น พร อมเอกสารหลกัฐาน 

ประกอบให มีความถ ูกต อง  และครบถ วน  แล วรายงาน 

ให กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ิน 

กรณีตรวจสอบแล ว เอกสารไม ถูกต องหรอืไม ครบถ วน 

(1) กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินด าเนินการ 

แจ งจงัหวดัให แจ งองค กรปกครองส วนท องถ่ินด าเนินการ    จดั 

ส งเอกสารหลกัฐานการยุบเลิกศูนย พฒันาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

(2) องค กรปกครองส วนท องถ่ินส งเอกสารหลกัฐาน 

เพ่ิมเติมให อ าเภอหรือจงัหวดัแล วแต กรณี และจงัหวดั 

รวบรวมส งให กรมส งเสริมการปกครองท องถิ่นตรวจสอบ อีกครั้งหน่ึง 

ภายใน 15 วน ั ภายใน 15 วนั 

ภายใน 15 วนั 
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องค กรปกครองส วนท องถ่ินประสงค จะเปล่ียนชื่อ ศูนย พฒันาเด็กเล็กในสงักดัของตนเอง 
 
 
 
 

 

 
 

การด าเนนการของ 
กรมส งเสรมิการปกครองท องถิน่ 
ด าเนินการตรวจสอบการรายงาน 
การเปล่ียนช่ือศูนย พฒันาเด็กเล็ก 
และความถูกต อง ครบถ วนของ 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 
 

 

 
 
 
 

กรณีตรวจสอบแล ว เอกสารถูกต องครบถ วน 

(1 ) กรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ ่ นด  า เน ิ  นการ 

เปล่ียนแปลงแก ไขข อมูลศูนย พฒันาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนช่ือ 

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พ ัฒนาเด็กเล็ก 

ขององค กรปกครองส วนท องถิ่น (ccis) 

(2) ม ีหน ังส ือแจ งจ ังหว ัดเพ่ ือแจ งให องค กรปกครอง 

ส วนท องถิ ่นทราบว ากรมส งเสริมการปกครองท องถิ ่น 

ได ด าเนินการแก ไขข อมูลศูนย พฒันาเด็กเล็กท่ีเปล่ียนช่ือ 

ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย พ ัฒนาเด็กเล็ก 

ขององค กรปกครองส วนท องถิ่น (ccis) แล ว 
 
 
 
 

กลุ มงานส งเสริมการจด ัการศึกษาปฐมวยัและศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

กองส งเสรมิและพ นาการจดัการศึกษาทองถิน่ 

โทรศพัท  0-2241-9000 ต อ 5344 

 

การด าเนนิการขององค กรปกครองส วนท องถิน่  และจงัหวดั 

(1) องค กรปกครองส วนท องถิ่นจดัเวทีประชาคมในพ้ืนที่ 

หรือต าบลเดมิที่ศูนย ต้งอย ูู ว ามีความต องการให เปล่ียนชื่อ 

ศูนย พฒันาเด็กเล็กหรือไม  เพื่อส ารวจความคดิเห็นของชุมชน 

และมตทิี่ต องการ 

(๒) น าผลการประชาคมเสนอผ ููบริหารองค กรปกครอง 

ส วนท องถ่ินเพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากสภาท องถ่ิน 

(3) เม่ ือสภาท องถิ ่นให ความเห็นชอบในการเปลี ่ยนชื ่อ 

ศูนย พฒ ั นาเดก็เล็กเรยีบร อยแล ว 

ให องค กรปกครองส วนท องถ่ิน 

จดัท าประกาศการเปล่ียนช่ือศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

(4) องค กรปกครองส วนท องถิ่นรายงานการเปลี่ยนชื่อ ศูนย  พ ัฒ 

นาเด ็ก เล็ก ให  อ าเภ อหร ือจ ังห  วดัแ ล วแต  กรณี พรอ  มเอกสาร 

หลกัฐานประกอบที่รบัรองส าเนาทุกฉบบั ดงนี้ 

(4.1) ส าเนามตทีิ่ประชุมประชาคมพร อมแบบส ารวจ 

จ านวน 1 ชุด 

(4.2) ส าเนามติการประชุมสภาท องถิ ่นที ่เห็นชอบ 

ให เปลี่ยนชื่อศูนย พฒันาเด็กเล็ก จ านวน 1 ชดุ 

(4.3) ส าเนาประกาศการเปล่ียนชื่อศูนย พฒันาเด็กเล็ก 

จ านวน 1 ชุด 

(5) จงัหวดัตรวจสอบการรายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย พฒันา 

เด็กเล็กขององค กรปกครองส วนท องถ่ิน 

พร อมเอกสารหลกัฐาน ประกอบให มีความถูกต อง 

และครบถ วน แล วรายงานให  

กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ิน 

กรณีตรวจสอบแล ว เอกสารไม ถูกต องหรอืไม ครบถ วน 

(1) กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินด าเนินการแจ งจงัหวดั 

ให แจ งองค กรปกครองส วนท องถ่ินด าเนินการจดัส งเอกสาร 

หลกัฐานการเปล่ียนช่ือศูนย พฒันาเด็กเล็กเพ่ิมเติม 

(2) องค กรปกครองส วนท องถิ่นส งเอกสารหลกัฐานเพิ่มเติม 

ให อ าเภอหรือจงัหวดัแล วแต กรณี 

และจงัหวดัรวบรวมส งให  

กรมส งเสริมการปกครองท องถ่ินตรวจสอบอีกครั้งหน่ึง 
ภายใน 15 วนั ภายใน 15 วนั 

ภายใน 15 วนั 
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ก ารบนัทกึขอ้มูลก ารเลอืกต ัง้ 
ผูบ้รหิ ารทอ้งถิน่และสม าชกิสภ าทอ้งถิน่ 

 
กระบวนการ/ขน้ ัตอน และระยะเวลา 

 

 
ผูก้ ากบัดูแล สถจ. 

 

 
อปท. 

 
 

 
 
 

 
 

 

  
 

ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการใหบ้รกิาร ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 
กลุ่มงานประชาสมัพนัธ์ การมสี่วนร่วม และข้อมูลการเลือกตัง้ท้องถ่ิน 

กองการเลือกตัง้ท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เปดให้บริการ : วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดท่ีทางราชการก าหนด) 

ต ัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 08-9925-2674 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

นายวษิณุ วาสานนท์ 

ผู้อ านวยการกองการเลือกตัง้ท้องถ่ิน 

เบอร์โทร : 08-9925-2674 

 

1. เจ้าหน้าทีข่อง อปท. เป็นผู้บนัทกึข้อมูลสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

2. กองการเลือกตัง้ท้องถิน่ตรวจสอบข้อมูลจากฐานในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตัง้ผู้บริหาร สมาชิกสภาทอ้งถิน่ 

และทะเบียน อปท. (ระบบ ele) 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พ.ร.บ.  การเลือกตัง้ผู้บริหารท้องถ่ินและสมาชิกสภาท้องถ่ิน 

2. พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนจงัหวดั พ.ร.บ. เทศบาล พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ร.บ.เมืองพทัยา 

 
 
 
 

ผูจ้ดัท า นางนวมลลิ ์เจริญเกียรตภิกัดี ผูรบัรอง นายวิษณุ วาสานนท์ สงักดั ผอ. กองการเลือกตัง้ท้องถิ่น 

จดัเตรยีมขอ้มูล 
ประวตัขิอง 
ผูบ้รหิ ารทอ้งถนิ ่

และสม าชกิสภ า 
ทอ้งถิน่ 

1. ด  าเนนิก ารพน้จ ากต  าแหน่งของ 
ผูบ้รหิ ารทอ้งถิน่และสม าชกิสภ า 

ทอ้งถิน่ 

ชุดเดมิ (ทีห่มดว าระ) ในระบบฯ 
2.ด  าเนนิก ารบนัทกึขอ้มูลฯ ในระบบ 

ศูนยข์อ้มูลเลอืกตง ั ้ผูบ้รหิ าร สม าชกิ 
สภ าทอ้งถิน่และทะเบย ีน อปท. 

1.ตรวจสอบขอ้มูล 

2.ประมวลผลและท  าร ายง านสรุป 
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การตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และลกัษณะตอ้งหา้มของหนว่ยงาน 

 
กระบวนการ/ขน้ ัตอน และระยะเวลา 

 
 

ผูก้ ากบัดูแล สถจ. 

 
 

อปท. 

 
 
 

 
 
 

 

   
 

 

ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการใหบ ้รกิาร 

กลุ่มงานอ านวยการ จดัการ และสนบัสนุนการเลือกต ัง้ 

กองการเลือกตัง้ท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เปดให้บริการ : วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดท่ีทางราชการก าหนด) 

ต ัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 08-9925-2674 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวท างก ารแกไ้ข 

 
 

 
ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

 
นายวษิณุ วาสานนท์ 

ผู้อ านวยการกองการเลือกตัง้ท้องถ่ิน 

เบอร์โทร : 08-9925-2674 

 

1. เจ้าหน้าทีข่อง อปท. เป็นผู้บนัทกึข้อมูลสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

2. กองการเลือกตัง้ทอ้งถิน่ตรวจสอบข้อมูลจากฐานในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตัง้ผู้บริหาร  สมาชิกสภาท้องถิน่ 

และทะเบียน อปท. 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวกบัการเลือกต ัง้ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 

2. กฎหมายจดัต ัง้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

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

ผูจ้ดัท า นางนวมลลิ ์เจริญเกียรตภิกัดี ผูรบัรอง นายวิษณุ วาสานนท์ สงักดั ผอ.กองการเลือกตัง้ท้องถิ่น 
 

รบัหนงัสือจาก 

หน่วยงานท่ีรอ้ง 

ขอให้ตรวจสอบ 

ขอ้มูลฯ 

ตรวจสอบคุณสมบติัและลกัษณะ 

ต้องห้ามจากระบบศูนย์ข้อมูล 

เลือกตัง้ผู้บริหาร สมาชิกสภา 

ทอ้งถิน่และทะเบียน อปท. 

แจ้งผลการตรวจสอบ 

http://www.ele.dla.go.th/
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ช่องทางการให รกิาร 

กลูุ่มประสานการตรวจราชการ 

เบอร์โทรส านกังาน : 0 2243 2276 , 0 2241 9000 ต่อ 1328-9 

โทรสาร 0 2243 2279 เบอร์โทรผู้รบัผดิชอบ : 08 1619 5541, 08 1922 9696 

เปิดให้บริการวนั : จนัทร์ - ศุกร์ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

 

นายเอกยุทธ จกัสี นายถริะวฒัน์ แสงทองล้วน สงักดักลุ่มประสานการตรวจราชการ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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1.ส านกังาน ป. ป. ช. 2. ส านกังาน ป.ป.ช. ร่วมกบั สถ. 3. สถจ . แ จ้ ง อป ท .  4. ส านกังาน ป. ป. ช. จดัประชุม 
แจ้ ง แน วท าง การ  จดัประชุม Web conference รบัทราบและเตรียมความ  ช้ีแจงแนวทางตามคู่มือการประเมิน 
ประเมิน ITA ให้ สถ. ช้ีแจงการเตรียมความพร้อม พร้อมการประเมิน ITA  ITA ให้แก่ สถจ. .และ ป.ป.ช. ประจ าจงัหวดั 

ทราบ 30 วนั ส าหรบัการประเมินให้กบั สถจ.  30 วนั 30 วนั  
30 วนั

 
6.ผู้รบัจ้างการประเมินประสาน 

8. ผู้รบั จ้าง ส่งผ ล 7. อปท. อ านวยความสะดวกใน ข้อมูลเพ่ือการประเมินและจดัเก็บ 5. สถจ. ช ี ้แจงแนวทาง 

คะแนนประเมินให้ การเก็บข้อมูลของผู้รบัจ้างการ ข้อมูลจากแบบ EIT และ OIT และให้ ค าปรึก ษาการ 
ป.ป.ช. ประเมิน และบุคลากร อปท. ท าแบบ ประเมินแก่ อปท. 

30 วนั 60 วนั ผ่านระบบ ITA online 30 วนั 
รวมทัง้สิน้ 
240 วนั 1) แบบวดัการรบัรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายใน ( Integrity and Transparency Assessment: IIT ) 

เครือ่งมอืการประเมนิ 2) แบบวดัความรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment: EIT) 

3) แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ Open Data Integrity and Transparency Assessment: OIT) 
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ก ารตรวจสอบขอ้มูลก ารทุจรติของ อปท. 

 
กระบวนก าร/ข ัน้ตอน และระยะเวล า 

 
 

สถจ. 

 
 

 
 

20 วนั 30 วนั  

30 วนั 
 

 

7 วนั 
 

7 วนั 
 
 

7 วนั 
 
 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

ศูนย์ปฏบิตักิารตอ่ต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 5 

ชัน้ 4 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ผู้รบัผดิชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683 

เบอร์โทรส านกังาน : 02-241-0267 

 
 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์ - ศุกร์ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. สถจ.ด าเนินการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจรงิในทางลบั 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

สถานที ่: ศนูยป์ฏบิตักิารตอ่ต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

นายสุวิชชา เพ็งไพบลูย์ หวัหน้าส านกังานศนูยป์ฏบิตักิารตอ่ต้านการทุจรติ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

โทร 081-890-4439 

รวมทัง้สิน้ 

101 วนั 

4. สถจ. พิจารณาข้อมูลหากม ี

ความผิดให้แจ้งเจ้าหน้าที ่ ที ่

เกี่ย วข้อง ด าเ นิ นการตาม 

กฎหมาย 

5. สถจ. รายงานผลการ 

ด าเนินการให้ ศปท.สถ. 

6. สถจ.แจ้งสือ่มวลชน 

เพ่ือช้ีแจงข้อเท็จจริง 

การด าเนินงาน 

จบ 

กระบวนการ 

1. สถจ. รบัการประสาน 

จาก ศปท. สถ. ห รื อ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

3. สถจ.ประสานขอข ้  อมู  ล 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในระดบั 

พื้นที ่เชน่ ป.ป.ช.จงัหวดั ป.ป.ท. 

จงัหวดัหรือต ารวจท้องท่ี 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ ควรระวง ั/แนวท างก ารแกไ่ ้ข 

 
ขอให้ สถจ. ตรวจสอบในทางลบัไม่ให้ข้อมูลรั่วไหล ท าให้คูก่รณีเดือดรอ้น 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

O  ประมวลกฎหมายอาญา 

O  พระราชบญัญตัิประกอบรฐัธรรมนูญว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต 
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ก ารสอบคดัเลอืกส ายผูป้ฏบิตั ิ  

สถจ. 

 

อปท. 

กระบวนก าร/ข ตอน และระยะเวล า 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

ผู้รบัรอง ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถิน่ สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการสอบคดัเลือกส าหรบัข้าราชการ หรอืพนกังานส่วน 

ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2557 ฉบบัลงวนัที ่11 พฤศจิกายน 2557 

แต่งต ัง้ 

คณะกรรมก าร 

สอบคดัเลอืก 

ประก าศ 
รบั สมค ัรสอบ 

ใหท้ร าบอย ่างท ัว่ถงึ 

รบัสมคร 

ประก าศผลก ารคดัเลอืก ประก าศร ายชื่อ 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ ส านกังานส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่จงัหวดั ทุกจงัหวดั 

- ส่วนมาตรฐานทั่วไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ ส านกัพฒันาระบบบรหิารงานบคุคลส่วนท้องถิน่ 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์ – ศุกร ์ เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอรโ์ทรส านกังาน: 0 241 9000 ตอ่ 4216 – 4218 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวบุรณี แพรโรจน์ เบอร์โทร 08 9925 2501 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ท้องถิ่นจงัหวดั ทุกจงัหวดั 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถิ่น กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ 

เบอร์โทร 08 9562 1303 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวท างก ารแกไ้ข 

1. การแต่งตัง้กรรมการส่วนกลางส่วนภูมภิาคท่ีไม่มีอ านาจหน้าท่ีหรือมลี ูักษณะงานใกล้เคียงกบัต าแหน่งท่ีเปิดสอบ 

2. คณุสมบตัผิู้มีสทิธิสอบคดัเลือกต้องระบุท ัง้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและบทเฉพาะกาล รวมทัง้ต้องระบอุตัราเงินเดือน 

ไม่ต่ ากว่าอตัราเงินเดือนแรกบรรจุของประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการ 
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ก ารสอบคดัเลอืกส ายผูป้ฏบิตั ิ
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

 

ผูด้  าเนนิก าร อปท. เป็นหน่วยด าเนินการสอบคดัเลือก หรืออาจรอ้งขอให้ ก.จงัหวดั เป็นหน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกแทนก็ได้โดยให้ อปท. น้นั 

เป็นเจ้าของบญัชีสอบคดัเลือกและรบัผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบคดัเลือก 

ขัน้ตอนก ารด  าเนนิก าร 
1. การแต่งต ัง้คณะกรรมการสอบคดัเลือก 

2. ประชุมคณะกรรมการสอบคดัเลือกเพื่อก าหนดวนั เวลา สถานทีส่อบข้อเขียน สมัภาษณ์และระเบียบเก่ียวกบัการสอบ 

3. หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกประกาศรบัสมคัรสอบก่อนวนัเร่ิมรบัสมคัรสอบไม่น้อยกว่า 15 วนั ท าการ โดยระบุช่ือต าแหน่ง สายงาน และจ านวน 

อตัราว่างที่จะแต่งต ัง้ คุณสมบตัขิองผู้มีสทิธิสมคัรสอบ หลกัสูตรและวิธีการสอบคดัเลือก ก าหนดวนั เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สมัภาษณ์ และ 

ระเบียบเกี่ยวกบ ั การสอบได้เท่าที่จ าเป็น และข้อความอืน่ที่ผู้สมคัรสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรบัสมคัรสอบคดัเลือกน้นไว้ในทีเ่ปิดเผย 

เพ่ือประชาสมัพนัธ์ให้ทราบโดยทั่วกนัด้วยก็ได้ 

4. หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือก แต่งตัง้เจ้าหน้าทีร่บัสมคัรสอบและเจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบติั 

5. ก าหนดให้รบัสมคัรสอบไม่น้อยกว่า 10 วนั ท าการ 

6. เม่ือเจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบติัเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว ให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวนัสอบไม่น้อยกว่า 10 วนัท าการ 

7. แต่งตัง้กรรมการออกข้อสอบภาค ก. และ ภาค ข. แต่งตัง้กรรมการสอบสมัภาษณ์ภาค ค. รวมทัง้เจาู้ หน้าที่ด าเนินการสอบคดัเลือกเพ่ือช่วยเหลือ 

การสอบคดัเลือก 

8. เกณฑ์การตดัสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคดัเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคทีส่อบตามหลกัสูตรไม่ต่ ากว่ารอ้ยละหก สิบ 

9. การสอบคดัเลือก จะต้องสอบตามหลกัสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคดัเลือกจะก าหนดให้สอบทัง้ 3 ภาคในคราวเดียวกนั หรือสอบภาค ก . 

และ ข. ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

10. ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต ให้คณะกรรมการสอบคดัเลือก รายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกทราบ แต่หากกรณีหน่วยด าเนินการสอบ 

คดัเลือกทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ให้ประธานก.จงัหวดั มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคดัเลือกครั้งนั้น 

11. เมื่อได้ด าเนินการสอบคดัเลือกเสร็จแล้ว ใหค ณะกรรมการสอบคด เลือกจัดท าบญ ชีรายช่ือผู้สอบผ่านเรียงล าดบัตามผลคะแนนรวม   รายงานต่อ 

หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือก เพ่ือด าเนินการประกาศรายช่ือผู้สอบคดัเลือกได้ต่อไป 

12. ให้เรียงล าดบัที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดบั ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากนั ให้ผ ู ้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมก ับ 

ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดบัทีสู่งกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกบัต าแหน่งเท่ากนั ให้ผู ้ได้คะแนนภาคความรู ้ความสามารถที ่ใช้ เฉพาะ 

ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดบัทีสู่งกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากนั ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรูค้ วามสามารถทั่วไป 

มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดบัท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากนั ให้ผู้ได้รบัเลขประจ าตวัสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดบัท่ีสูงกว่า 

13. ให้ประกาศข้ึนบญัชีผู้ผ่านผู้สอบคดัเลือกจ านวน 2 เท่า ของอตัราว่างตามทีป่ระกาศรบัสมคัรสอบคดัเลือก โดยต้องเรียกรายงานตวัผู้สอบคดัเลือก 

ได้ล าดบัท่ี 1 ภายใน 30 วนัและเม่ือได้มีการบรรจุแต่งต ัง้ผู้สอบคดัเลือกได้ตามจ านวนอตัราว่างท่ีจะแต่งต ัง้แล้ว บญัชีส ารองให้ยกเลิก 

14. การด าเนินการสอบคดัเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคดัเลือกด าเนินการ  ดงัต่อไปน้ี 

(1) ส่งส าเนาค าส ั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบคดัเลือก 1 ชุด และส าเนาประกาศรบัสมคัรสอบคดัเลือก 3 ชุด ไปยงั ก.จงัหวดั ก่อนวนัเร่ิมรบัสมคัรสอบ 

คดัเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วนัท าการ 

(2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว ใหส าเนาประกาศผลการสอบคดัเลือก และบญัชีกรอกคะแนน จ านวน 1 ชุด ไปยงั ก.จงัหวดั ภายใน 5 วนัท าการ 

นบัต ัง้แต่วนัประกาศผลสอบคดัเลือก 

(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรบัสมคัรสอบ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวนั เวลา และสถานทีส่อบ ประกาศผลสอบหรืออื ่นๆ 

นอกจากทีก่ าหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยงั ก.จงัหวดั ภายใน 3 วนัท าการ นบัแต่วนัที่ได้มีการประกาศเปล่ียนแปลง 

 

 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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ประช าชน 

 

 
สถจ. 
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ก ารจดัท  าแผนอตัร าก  าลงั 3 ปี 
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 
 

1. การจดัท าแผนอตัราก าลงัขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ แผนอตัราก าลงั 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2560 ขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแห่งครบก าหนดใช้บงัคบัในวนัที่ 30 กนัยายน 2560 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจดัท าแผนอตัราก าลงัให้ 

แล้วเสร็จก่อนแผนอตัราก าลงั 3 ปี ฉบบัเดิมจะครบก าหนดเพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง และการควบคุมภาระ 

คา่ใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามที่กฎหมายก าหนด 

2. บทวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงอ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมายบญัญตัิ ยุทธศาสตร์การพฒันา 

ท ัง้ในระดบัชาต ิ ระดบัจงัหวดั รวมทัง้แผนพฒันาท้องถิ่นสี่ปี (2561 – 2564) โดยเฉพาะการบูรณาการแผนและงบประมาณในระดบัพื้นที่ 

(One Plan) เพื่อให้การค านวณและวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง รวมถึงจ านวนอตัราก าลงัเป็นไปอย่างเหมาะสมอนัจะน าไปสู่การจดัท า 

แผนอตัราก าลงัทีมี่ประสทิธภิาพ คุ้มคา่ 

3. บทวิเคราะห์ความต้องการอตัราก าลงั องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องวิเคราะห์ปริมาณงาน โครงการ กิจกรรมที่ผ่านมาและที่จะเกิดขึ้น ว่า 

ภารกิจดงักล่าวต้องการอตัราก าลงัในประเภทต าแหน่งบริหารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป 

ในระดบัใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏบิตังิานตามภารกิจทีม่ีอยู่ตามอ านาจหน้าที่และความรบัผิดชอบในแต่ละปีได้อย่างมีประสิทธภิ าพ 

โดยให้แสดงข้อมูลของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพน ักงานจ้างไว้ใน 

ฉบบัเดียวกนั 

4. บทวิเคราะห์ภาระคา่ใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น การจดัท าแผนอตัราก าลงั องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องค านึงถึง 

ภาระคา่ใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถิน่ ได้แก่ เงนิเดือน คา่จ้าง และประโยชน์ตอบแทนอื ่น ตามมาตรา 35 แห่ง 

พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ที่ก าหนดว่า การจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่น และเงินค่าจ้างของ 

ข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง ที่น ามาจากเงินรายได้ทีไ่ม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอื่นใดนั้น องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งจะก าหนดสูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั้นไม่ได้ 

5. ความสมบูรณ์ของแผนอตัราก าลงั 

5.1 เมื่อ ก.จงัหวดั มีมตเิห็นชอบแผนอตัราก าลงัแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศใช้แผนอตัราก าล งั 3 ปี ประจ าปี  

งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบงัคบัใช้ในวนัที่ 1 ตุลาคม 2560 

5.2   องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจดัสรรเงินงบประมาณตัง้เป็นอตัราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งให้ครบถ้วนตามหลกัเกณฑ์ 

ก าหนด 

5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งต ัง้ในต าแหน่งที่ว่าง ตามปี งบประมาณในแผนอ ตัราก าล งั 3 ปี 

โดยเคร่งครดั 
 
 
 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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ก ารเลือ่นและแต่งต ัง้ใหด้  ารงต  าแหน่งทีสู่งขึน้ในส ายง านวทิย าศ าสตรแ์ละเทคโนโลยแีละส ายง านนติกิ าร 
 
 

กระบวนก าร/ข ตอน และระยะเวล า  
อปท. 

 

 
ชพ. ชช. 

1. ก.จงัหวดั ส่งเรือ่งขอปรบัปรุงต  าแหน่งให ้ ก.กล าง 5 วนัท  าก าร 
1. ก.จงัหวดั ส่งผลง านให ้ก.กล าง 5 วนั ท  าก าร  

1. ก.กล าง พจิ ารณ าก ารปรบัปรุงต  าแหน่ง 1 เดอืน 
2. กรณี ก.กล าง เห็นชอบ แจ้งให้ส่งผลง าน 5 วนั ท  าก าร 

 

 
 

1. กรณีผ ่านก ารประเมนิ อปท. ออกค  าสัง่ 
แต่งต ัง้ โดยคว ามเห็นชอบของ ก.จงัหวดั 
2. กรณีไม่ผ ่านก ารประเมนิ ใหเ่ ้สนอผลง านได 

อกีคร ัง้หนึง่ภ ายใน 1 ปี 

1. ก.จงัหวดั ส่งผลง านให ้ก.กล าง 5 วนั ท  าก าร 

 
1. ก.กล าง ส่งผลง านให้คณะกรรมก ารประเมนิ 5 วนัท  าก าร 

2. ก.กล าง แจ้งผลก ารประเมนิให ้ก.จงัหวด ั 5 วนัท  าก าร 

 
1. กรณีผ ่านก ารประเมนิ อปท. ออกค  าส ัง่แต่งต ัง้ โดยคว ามเห็นชอบของ ก .จงัหวดั 

2. กรณีไม่ผ ่านก ารประเมนิ ใหเ้สนอผลง านไดอ้กีคร ัง้หนึง่ภ ายใน 1 ปี 

 

 
 

 
 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ท้องถิน่จงัหวดั ทุกจงัหวดั 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถิ่น กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ 

เบอร์โทร 08 9562 1303 
 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต เรื่อง ก าหนดหลกัเกณฑ์การเล่ือนและแต่งตัง้ข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถ่ินให้ด ารงต าแหน่งท่ี 

สูงขึน้นอกระดบัควบข ัน้สูงในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีและสายงานนติกิาร พ.ศ. 2557 

ผู้รบัรอง ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลสว่นท้องถิน่ สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 123 

1. ผู้ด  ารงต  าแหน่งนัน้มีผลง านและมีคุณสมบตัติ ามหลกเกณฑ ์

2. อปท. ขอปรบัปรุงต  าแหน่งต่อ ก.จงัหวดั และ ก.จงัหวดัเห็นชอบก ารปรบัปรุงต  าแหน่ง 

ค ่าธรรมเนยีม 

- คา่ตอบแทนคณะกรรมการประเมนิผลงานระดบัช านาญการพิเศษ 1,500 บาท/คน/ราย 

- คา่ตอบแทนคณะกรรมการประเมนิผลงานระดบัเชี่ยวชาญ 3,000 บาท/คน/ราย 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบรหิารงานบคุคลส่วนท้องถิน่ ส านกังานส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่จงัหวดั ทุกจงัหวดั 

- ส่วนมาตรฐานทั่วไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ ส านกัพฒันาระบบบรหิารงานบคุคลส่วนท้องถิน่ 

เปิดให้บริการวนั : จนัทร์ – ศกุร ์ เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านกังาน : 0 2241 9000 ต่อ 4211 – 4218 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวมะลิวลัย์ จิตร์อารุณ เบอร์โทร 08 9758 0525 

 
 

สถจ. 

 
 
ผูก้  ากบัดูแล 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวท างก ารแกไ้ข 

- การแต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิปริมาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดบัส่วนกลางหรือส่วนภูมภิาคท่ีเก่ียวข้องในสาขาวิชาชีพ 

ทีข่อประเมิน 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารเลือ่นและแต่งต ัง้ใหด้  ารงต  าแหน่งทีสู่งขึน้ในส ายง านวทิย าศ าสตรแ์ละเทคโนโลยแีละส ายง านนติกิ าร 
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 

 
1.  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบตัริะยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานครบถ้วน  ทีจ่ะแต่งต ั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และ 

ผ่านการประเมินคุณลกัษณะของบุคคล 
2. การปรบัปรุงต าแหน่งให้ด าเนินการประเมนปริมาณงานในหน้าท่ีความรบัผิดชอบ โดยให้ อปท. แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินปริมาณงาน 
ท าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบตัิและลกัษณะหน้าที่ความรบัผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของบุคคลทีข่อประเมินเพื่อเข้าสู่ต าแหน่ง 
โดยค านึงถึงลกัษณะหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคญัมากถึงขนาด 
ที่จะต้องปรบัระดบัต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด เมื ่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นควร 

ปรบัปรุงต าแหน่งให้มีระดบัสูงขึ้นโดยมตเิสียงข้างมาก ก็ให้ อปท. เสนอ ก.จงัหวดั พิจารณาเห็นชอบ เว้นแต่การให้ความเห็นชอบในระดบั 

เชี่ยวชาญให้ ก.จงัหวดั รายงานผลต่อ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. พิจารณาเห็นชอบก่อน 

การปรบัปรุงต าแหน่งให้มีระดบัสูงขึ้นจะต้องไม่สูงกว่าระดบัต าแหน่งผู้อ านวยการที่ผู้น ั้นสงักดั เว้นแต่หากวิเคราะห์คา่งานแล้วสูงกว่า 
ระดบัต าแหน่งผู้อ านวยการทีผู่้น ั้นสงักดัก็ให้ตรวจสอบการวิเคราะห์ค่างานอีกคร ั้งหน่ึงแล้วแสดงเหตุผลว่า เหตุใดผู้ใต้บงัคบับญัชาจึ งม ี  
ภาระหน้าที่ความรบัผดิชอบสูงกว่าต าแหน่งผู้อ านวยการซึ่งเป็นผู้บงัคบับญัชาให้ชดัเจนด้วย เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.จงัหวดั และ 

ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 

3. คณะกรรมการประเมินผลงานระดบัช านาญการพิเศษ หรือระดบัเชี่ยวชาญ จ านวน ๓ คน แต่งต ัง้จากบญัชีกรรมการประเมินผลงานที่ 

ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด ซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบนัการศกึษา หรือส่วนราชการในสาขาวิชาทีเ่กี่ยวข้อง โดยมี  

เลขานุการ อ.ก.จ. อ.ก.ท. หรือ อ.ก.อบต. โครงสรา้งและอตัราก าลงั เป็นเลขานุการ 

4. ผลงานนั้นจะต้องเป็นผลงานย้อนหลงัไม่เกิน 3 ปี ที่เกิดจากการปฏิบตัิงานในหน้าที่ ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง ซึ ่งเป็นสายงาน 

เดียวกนักบัต าแหน่งทีข่อแต่งต ัง้ (ไม่นบัต  าแ     น่งทีเ่กี่ยวข้องเกื้อกูลกนั) 

โดยต้องเป็นผลงานที่โดดเด่นและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการหรือ 

ประชาชนหรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการพฒันาการปฏิบตัิงาน 
เกณฑ์การผ่านผลงาน ก าหนดไว้ดงัน้ี 
(1) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดบัช านาญการพิเศษจะต้องเป็นผู้ทีไ่ด้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่ารอ้ยละ 70 
(2) ผู้ผ่านการประเมินผลงานในระดบัเช่ียวชาญจะต้องเป็นผู้ทีไ่ด้คะแนนจากกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่ารอ้ยละ 80 

5.  ผู้ทีไ่ม่ผ่านการประเมินผลงานให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่งหากค าส ั่งมอบหมายงานของเลขที่ต าแหน่งนั้นไมเู่ ปลี่ยนแปลงไปจากเดมิ ทัง้น้ี 
เมือ่พ้นระยะเวลา 1 ปี นบัแต่วนัท่ีได้รบัแจ้งผลการประเมินให้ด าเนินการใหม่ทัง้การปรบัปรุงต าแหน่งและการประเมินผลงาน 

6. เมื่อคณะกรรมการได้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบตัิ การประเมินปริมาณงาน และการประเมินผลงานของผู้นั้นแล้ว ให้ อปท. ประกาศ 
ปรบัปรุงแผนอตัราก าลงัในเลขทีต่ าแหน่งนั้นและออกค าส ั่งแต่งต ัง้ผู้น ั้นให้ด ารงต าแหน่งในระดบัทีสู่งขึ้น โดยความเห็นชอบของ ก .จงัหวดั 
ท ัง้น้ี ไม่ก่อนวนัที่ยื่นผลงานถูกต้องครบถ้วน 
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ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปก
ครองส่วน
ท้องถ่ิน 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารขอหนงัสอืรบัรอง ป.โท ฯ  
 

ผูก้  ากบัดูแล สถจ. 

 
 

อปท. 

 

กระบวนก าร/ข ตอน และระยะเวล า 
 
 

 

 
 

 

 
ก.จงัหวดัส่ง 
เรือ่งก ารขอ 
หนงัสอืรบัรอง 
ป.โท ส าย 
ง านผูบ้รหิ าร 

กรณี ขอ้มูล 

ไม่ครบถว้น 

 

ตรวจสอบ 
คว ามถูกตอ้ง 
ของขอ้มูล 
เอกส าร 

 
5 ว ท  าก าร 

 
3 

 
กรณี ขอ้มูล 

ครบถว้น 

 
 

 
 
 

ท  าหนงัสือรบัรอง 
ป.โท เสนอผูม้ ี
อ  าน าจ ลงน าม 

 
5 วนัท  าก าร 

 
 

 
 

สง่หนงัสอื 
รบัรอง ป.โท 
ไปยงั 

ก.จงัหวดั 

5 ว ท  าก าร 

 
 

 

 

  
 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

สถานท่ีให้บริการ : สถ. 

เบอร์โทรส านกังาน : 02-2419000 ต่อ 2353 

เบอรโ์ทรผู้รบัผดิชอบ : นายปิยะ คงักนั 08-1174-3688 

 
 

 
เปิดให้บริการวนั : จนัทร์-ศุกร์ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ผูอ้ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอรโ์ทร 08 9562 1303 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวท างก ารแกไ้ข - ไม่มี- 

 

 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. หนงัสือส านกังาน 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. เรือ่ง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการน าคณุวุฒปิริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์ 

การบรหิารเพื่อลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งบรหิาร พ.ศ. 2550 

แจง้จงัหวดั 

ขอเอกส ารเพิม่เตมิ 

1 2 4 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ผู้รบัรอง ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถิน่ สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารขอหน สอรื ่บัรอง ป.โท ฯ 
 

 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

126 คู่มือการปฏิบติังาน 

 ขัน้ตอนที ่ 1 จงัหวดัส่งเรื่องหารือการขอหนงัสือรบัรอง ป.โท สายงานผู้บริหาร 

 ขัน้ตอนที ่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ 
- บญั  ชีรายช่ือขาู้ ราชการและพนกังานส่วนต าบลที่ได้รบัความเห็นชอบน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็น 

ประสบการณ์เพ่ือลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งสายงานบริหาร 
- ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา 
- ส าเนาทะเบียนประวติั 

- ส าเนารายงานการประชุมจาก ก.จงัหวดั 
ทัง้น้ี เอกสารส าเนาต้องรบัรองส าเนาถูกต้องด้วยลายมือตนเอง 

 ขัน้ตอนที ่ 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งหนงัสือประทบัตราแจ้งจงัหวดัขอเอกสารเพ่ิมเติม 
 ข ัน้ตอนที ่4 กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ออกหนงัสือรบัรองเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม และท าหนงัสือส่งหนงัสือรบัรอง ป.โท ฯ ให้ 
จงัหวดัด าเนินการส่ง อปท. ต่อไป 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารห ารอืเทยีบระยะเวล าด  ารงต  าแหนง่  
 

ผูก้  ากบัดูแล สถจ. 

 
 

อปท. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

  
 
 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

สถานทใูีู่ ห้บริการ : สถ. 

เบอร์โทรส านกังาน : 02-2419000 ต่อ 2353 
เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : นายปิยะ คงักนั 08-1174-3688 

 
 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์-ศุกร์ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวท างก ารแกไ้ข 
 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

หนงัสือส านกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท 0809.2/ว25 ลว. 2 มี.ค.49 

หนงัสือส านกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท 0809.2/ว33 ลว. 25 ก.พ.48 

หนงัสือส านกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว61 ลว. 25 ธค.58 

หนงัสือส านกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธ.ค.58 

ผู้รบัรอง ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทร 08 9562 1303 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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128 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารห ารอืเทยีบระยะเวล าด  ารงต  าแหน่ง 
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

 

 ข ัน้ตอนที ่  1  จงัหวดัส่งเร่ืองหารือเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 

 ข ัน้ตอนที ่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ 
- ส าเนาทะเบียนประวตัิการรบัราชการสงักดัเดิม ทุกหน้า 

- ส าเนาทะเบียนประวตัิข้าราชการ/พนกังานเทศบาล/พนกังานส่วนต าบล ทุกหน้า 
- ส าเนาใบรายงานผลการศกึษาและส าเนาใบปริญญาบตัร ทุกแห่ง 
- ส าเนาหลกัฐานการเปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล และค าน าหน้านาม (ตรงกนักบัใบปริญญาบตัร) 

- ส าเนาค าส ั่งแต่งต ัง้มอบหมายงานของต้นสงักดัเดิมที่มอบหมายให้ผู้ทีจ่ะขอนบัระยะเวลาการ 

ปฏิบตัิงานดงักล่าว ในห้วงระยะเวลาที่สมัพนัธ์กบัการปฏิบตัิงานในหน้าที่ซึ่งระบุเลขที่ต าแหน่งและลกัษณะงานที่บุคคลดงักล่าวรบัผิดชอบ 

เพ่ือประกอบการพิจารณาลกัษณะงาน ทุกแห่ง 

- หนงัสือรบัรองการปฏิบตัิงานจากต้นสงักดัเดมิ ทุกแห่ง ประกอบแบบแสดงรายละเอียดการ 

ปฏิบตัิงานทีเ่กี่ยวข้องและเกื้อกูล ซึ่งระบุระยะเวลาในการปฏบิตัิหน้าที่ ระบุลกัษณะงานที่ปฏิบตั ิ ทีเ่หมือนหรือคล้ายคลึงกบัลกัษณะงานใน 

ต าแหน่งนกัพฒันาชุมชน ต ัง้แต่ระยะเวลาเริ่มต้นจนสิ้นสุดให้ละเอียดและชดัเจน โดยหนงัสือรบัรองการปฏิบตัิงานจะต้องเป็นหนงัสือ 

ราชการที่ลงนามโดยหวัหน้าหน่วยงานราชการ ณ ต้นสงักดัเดมิ ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจในการลงนามรบัรอง (ฉบบัจริง) 

 ข ัน้ตอนที ่3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน  จดัท าหนงัสือส่งจงัหวดัขอเอกสารเพ่ิมเติม 
 ข ัน้ตอนที ่  4 กรณีเอกสารครบถ้วน  จดัท าระเบียบวาระเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
 ข ัน้ตอนที ่5 น ามติท่ีประชุมคณะอนุเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง จดัท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง 
 ข ัน้ตอนที ่6 ท าหนงัสือแจ้งผลส่งให้จงัหวดั แจ้ง อปท.ต่อไป 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

ก ารห ารอืคุณวุฒกิ ารศกึษ า  

ผูก้  ากบัดูแล สถจ. 

 

อปท. 

กระบวนก าร/ข ตอน และระยะเวล า 
 

 
 

 
ก.จงัหวดั 
ห ารอื 
คุณวุฒ ิ
ก ารศกึษ า 

ตรวจสอบ 
คว ามถูก 
ตองของ 
ขอ้มูล 
เอกส าร 

 
ตรวจสอบ 
คุณวุฒิ 

ก ารศกึษ า 

ท  าหนงัสือ 
เสนอผูม้ ี
อ  าน าจลง 
น าม 

 
ส่งหนงัสือ 
แจง้ผล 
ไปยง ั

ก.จงัหวดั 

 

5 วนัท  าก าร 5 วนัท  าก าร 5 วนัท  าก าร 5 วนัท  าก าร 

 

 
 

  
 

ตรวจสอบกบั 

ม าตรฐ านต  าแหน่ง 

ส่งห ารอื 

ก.พ./ก.ค.ศ. 
ขอหนงัสอืรบัรอง 

จ ากสถ าบน ัศกึษ า 

 

 
 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

สถานทีใ่ห้บริการ : สถ. 

เบอร์โทรส านกังาน : 02-2419000 ต่อ 2353 
เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : นายปิยะ คงักนั 08-1174-3688 

 
 

เปิดให้บริการวนั : จนัทร์-ศุกร์ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

 

กรณี ขอ้มูล 
ครบถว้น กรณี ก.พ. 

รบัรองแลว้ 

กรณี ก.พ. 

ยงัไม่มีก าร 

รบัรอง 

กรณี พจิ ารณ า 

ร ายละเอยีด 

เนือ้ห าวชิ า 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทร 08 9562 1303 

1 2 3 4 5 

แจ้งจงัหวดั 

ขอเอกส าร 
เพิม่เติม 

กรณี ขอ้มูล 
ไม่ครบถว้น 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนกังานส่วนท้องถ่ิน 



128 คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ผู้รบัรอง ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 129 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ห ารอืคุณวุฒกิ ารศกึษ า 
 

 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

130 คู่มือการปฏิบติังาน 

 ข ัน้ตอนที ่  1 จงัหวดัส่งเร่ืองหารือคุณวุฒิการศึกษา 

 ข ัน้ตอนที ่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ 
- ส าเนาทะเบยีนประวตัพินกังานเทศบาล ทุกหน้า 

- ส าเนาใบรายงานผลการศกึษาและส าเนาใบปริญญาบตัร ทุกแห่ง 

- ส าเนาหลกัฐานการเปลีย่น ชื่อ-ชื่อสกลุ และค าน าหน้านาม (ตรงกนักบัใบปริญญาบตัร) 

- หนงัสือรบัรองจากสถาบนัการศกึษา (ฉบบัจริง) 

 ข ัน้ตอนที ่ 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จดัท าหนงัสือส่งจงัหวดัขอเอกสารเพ่ิมเติม 
 ข ัน้ตอนที ่ 4 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนงัสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

- กรณี ก.พ. รบัรองแล้ว ตรวจสอบกบัมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

- กรณี ก.พ. ยงัไม่มกีารรบัรอง จดัท าหนงัสือหารือไปยงั ก.พ./ ก.ค.ศ. 

- กรณี พจิารณารายละเอียดเน้ือหาวชิา จดัท าหนงัสือขอหนงัสือรบัรองจากสถาบนัการศกึษา 

 ข ัน้ตอนที ่ 5 ท าหนงัสือแจ้งผลส่งให้จงัหวดั แจ้ง อปท. ต่อไป 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารห ารอืเกีย่วกบัพนกัง านจ า้ง 
 

ผูก้  ากบัดูแล สถจ. อปท. 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

  
 

 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

สถานท่ีให้บริการ : สถ. 

เบอร์โทรส านกังาน : 02-2419000 ต่อ 2353 

เบอรโ์ทรผู้รบัผดิชอบ : นายปิยะ คงักนั 08-1174-3688 

 
 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์-ศุกร์ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวท างก ารแกไ้ข - ไม่มี - 

 
 

 

ผู้รบัรอง ผูอ้ านวยการส านกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิน่ สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 

ต รวจสอบกบ ัม าตรฐ าน 
ต ่   ่าแห น ่ ง่และระเบ 
่ยีบท ่่ี่ เก ่ ี่ ่ยวข้อง 

เสน อเข า้ท ่ ี่ ป่ 
ระชมุ ก .ก 
ล าง 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 
- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถิ่น กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ 

เบอร์โทร 08 9562 1303 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. ประกาศคณะกรรมการกลาง ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือ่ง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบัพนกังานจ้าง 

2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนกังานส่วนท้องถ่ิน 

แจ้งจงัหวดั 
ขอเอกส าร 
เพิม่เติม 

กรณี ขอ้มูล 
ไม่ครบถว้น 

กรณ ี เคยตอบ 
ขอ้ห ่  ารือแลว้ 

กรณี ยงัไม่ 

เคยมีก ารตอบ 

ห ารอื 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารห ารอืเกีย่วกบัพนกัง านจ า้ง 
 
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

132 คู่มือการปฏิบติังาน 

 ข ัน้ตอนที ่  1  จงัหวดัส่งเร่ืองหารือเก่ียวกบัพนกังานจ้าง 
 ข ัน้ตอนที ่  2  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ถูกต้องครบถ้วน 
 ข ัน้ตอนที ่ 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จดัท าหนงัสือส่งจงัหวดัขอเอกสารเพ่ิมเติม 

 ข ัน้ตอนที ่4 กรณีเอกสารครบถ้วน ท าหนงัสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
- กรณี เคยมีการตอบหารือแล้ว ตรวจสอบกบัมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
- กรณี ยงัไมเ่คยมีการตอบหารือ จดัท าเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง 

 ข ัน้ตอนที ่5 ท าหนงัสือแจ้งผลส่งให้จงัหวดั แจ้ง อปท. ต่อไป 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารห ารอืก ารรบัโอนข า้ร าชก ารทห าร 
 

 

กระบวนก าร/ข 

 

ตอน และระยะเวล า 

ผูก้  ากบัดูแล สถจ. อปท. 

 

  
 

 
 

ก.จงัหวดั 
ห ารอืก าร 
รบัโอน 
ข าร าชก าร 
ทห าร 

 
ตรวจสอบ 
คว ามถูก 
ตองของ 
ขอ้มูล 
เอกส าร 

ตรวจสอบ 
คุณวุฒ ิ
ก ารศกึษ า 
ว ่าตรงต าม 
ม าตรฐ าน 
ต  าแหน่งท 
รบัโอน 
หรอืไม่ 

 

ท  าหนงัสือ 
เสนอผูม้ ี
อ  าน าจลง 
น าม 

 

 
ส่งหนงัสือ 
แจงผล 
ไปยง ั

ก.จงัหวดั 

5 วนัท  าก าร 5 วนัท  าก าร 5 วนัท  าก าร 5 วนัท  าก าร 

 

 
 

  
 

 

 

ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

สถานทีใ่ห้บรกิาร : สถ. 

เบอร์โทรส านกังาน : 02-2419000 ต่อ 2353 

เบอรโ์ทรผู้รบัผดิชอบ : นายปิยะ คงักนั 08-1174-3688 

 
 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์-ศุกร ์

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

แจ้งจงัหวดั 
ขอเอกส าร 

เพิม่เติม 

กรณี ขอ้มูล 
ไมค่รบถว้น 

กรณี ขอ้มูล 
ครบถว้น กรณี ก.พ. 

รบัรองแลว้ 

กรณี ก.พ. 
ยงัไม่มีก าร 

รบัรอง 

กรณี พจิ ารณ า 

ร ายละเอยีด 
เน้ือห าวชิ า 

ช่องท างก ารตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถิ่น กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ 

เบอร์โทร 08 9562 1303 

1 2 3 4 5 

ตรวจสอบ กบั 
ม าตรฐ านต  าแหนง่ 

ส่งห ่  ารอื 
ก.พ. 

ขอห น งั สอืรบัรอง 
จ ากสถ าบ นั ศกึษ า 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหม ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนกังานส่วนท้องถ่ิน 

2. หนงัสือส านกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท 0809.5/ว 17 ลงวนัที ่29 มกราคม 2553 

3. หนงัสอืส านกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่มท 0809.5/ว 40 ลงวนัที ่15 กนัยายน 2558 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ผู้รบัรอง ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลสว่นท้องถิน่ สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 133 



คู่มือการปฏิบติังาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

135 

 

ก ารห ารอืก ารรบัโอนข า้ร าชก ารทห าร 
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

 

 ขัน้ตอนท่ี 1 รบัหนงัสือหารือเก่ียวกบัการรบัโอนข้าราชการทหารจาก ก.จงัหวดั 

 ข ัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลเกี่ยวกบัหนงัสือและเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการรบัโอนข้าราชการ 

ทหาร เช่น คุณวุฒิการศึกษา ส าเนาประวตัิการรบัราชการทหาร โดยตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุล ของผู้หารือว่าใช่บุคคลคนเดียวกนัหรือไม่ กรณี 

ข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ชดัเจน จะด าเนินการจดัท าหนงัสือประทบัตราแทนการลงชื่อเพื่อแจ้งจงัหวดัด าเนินการประสานขอข้อมูล เอกสาร 

หลกัฐาน เพิ่มเติมจากผู้หารือ โดยให้จงัหวดัเป็นผู้รวบรวมข้อมูลเพิ่มเตมิของผู้หารือแล้วด าเนินการส่งข้อหารือมายงั ก.กลาง เพื่อพิจารณา 

อีกครัง้ 

 ข ัน้ตอนที่ 3 ตรวจสอบคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหน่ง โดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศกึษา ตรวจสอบว่าคุณวุฒิที่ผู้ขอโอนจะใช้บรรจุและ 
แต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งเป็นวุฒิท่ี ก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือ ก.พ.รบัรองหรือไม่ โดยตรวจสอบจากคู่มือปริญญาบตัร และประกาศนียบตัรจาก 

สถาบนัการศึกษาของรฐั หรือเอกชนที่ ก.พ.รบัรอง และ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. มีมติรบัรอง กรณีที่ยงัไม่แน่ชดัว่าคุณวุฒิผู้หารือ ก.พ.จะ 

รบัรองเป็นคุณวุฒิทางใด จะต้องจดัท าเป็นหนงัสือหารือส านกังาน ก.พ. หรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 ขัน้ตอนท่ี 4 ท าหนงัสือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

 ขัน้ตอนท่ี 5 ส่งหนงัสือแจ้งผลหารือการรบัโอนข้าราชการทหารไปยงั ก.จงัหวดั 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 



134 คู่มือการปฏิบติังาน 
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ผูก้  ากบัดูแล 

 
 

 
คุณสมบตัขิอง อปท. ท่ีมีสทิธิ 

1. มีวงเงินคงเหลือ 
2. ผ่าน LPA ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ทุกด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

3. ในข้อบญัญตัิมีงบพฒันาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 
4. กรณีจะจ่าย ต้องจดัท างบแสดงฐานะการเงิน 

ปิดบญัชีรายรบั - รายจ่าย 

 
พร้อมเสนอโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง 

กบันโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจงัหวดั 
+ โครงการ/กิจกรรมดีเด่น หรือมี 
ความส าคญั อย่างละ 1 โครงการ/กิจกรรม 

 
ก.จงัหวดั ให้ความเห็นชอบการประเมิน 

-ตัง้แต่ 75 แต่ไม่เกิน 85 คะแนน ไม่เกิน 0.5 เท่า 
-ตัง้แต่ 85 แต่ไม่เกิน 95 คะแนน ไม่เกิน 1.0 เท่า 
-ตัง้แต่ 95 คะแนนขึ้นไป ไม่เกิน 1.5 เท่า 

 
อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จ่ายเงิน ประกอบด้วย 
1. นายก อปท. 
2. ปลดั อปท. 

3. หวัหน้าส่วนราชการต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณี อปท. ใดไม่ขอรบัการประเมิน 

หรือมีเหตุผลอย่างหน่ึงอย่างใด 
ให้แจ้งเหตุผลให้ ก.จงัหวดั ทราบด้วย 

 

 
อนุกรรมการตรวจประเมิน 
และรายงานผลการประเมิน 

ต่อ ก.จงัหวดั เพ่ือให้ความ 

เห็นชอบ 

 

 
คุณสมบตัขิองผมสีทิธ ิ

1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ได้รบัเล่ือนขนั้ เงินเดือน/ค่าจ้าง 
ท ัง้ปี 2 ครัง้ ไม่น้อยกว่า 1.0 ข ัน้ 
2. พนักงานจ้าง ได้รบัคะแนนประเมินทั้งปี เฉล่ียอยู่ในระดบัดีข้ึนไป 

3. ปฏิบตัิงานที่ อปท. ที่ขอรบัการประเมินไม่น้อยกว่า 8 เดือน 

 
อปท.จ้างสถาบนัระดบั 

อุดมศึกษาตามบญ ัชี 

รายชื่อที่ ก.จงัหวดั 

ก าหนด ท าการส ารวจ 

ความพึงพอใจของ 

ผู้รบับริการตามมิติที่ 2 

 
 

อปท. จดัท าแบบแสดงค่าใชจ้ ู ่ายด้าน 

เงินเดือน ค่าจ้างฯ เสนอ ก.จงัหวดั 

เพ่ือแต่งต ัง้อนุกรรมการฯ ไปท าการประเมิน 

 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

(1.1) 2 ขัน้ (1.2) 1.5 ขัน้ (1.3) 1 ขัน้ 
2.พนกังานจางตามภารกิจ/ผู้เช่ียวชาญ 

(2.1) เล่ือนค่าตอบแทนดีเด่น (2.2) เล่ือน 

ค่าตอบแทนดีมาก (2.3)เล่ือนค่าตอบแทนด 
3.พนกังานจ้างทั่วไป 

(3.1) ดีเด่น (3.2) ดีมาก (3.3) ดี 

 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ผู้รบัรอง ผูอ้ านวยการส านกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิน่ สงักดั กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 



องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

ก ารขอรบัเงนิประโยชนต์อบแทนอืน่เป็นกรณีพเิศษอนัมลีกัษณะเป็นเงนิร างวลัประจ  าปี  (โบน  ) 
 

 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

1. คุณสมบตัอิงคก์ร 

- มีเงินเหลือจากวงเงิน 40 % ของงบประมาณรายจ่ายปีท่ีขอประเมนิ 

- มีผลคะแนน LPA ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาทุกด้านไมต่ ู่  ูากว่ารอ้ยละ 60 

- ข้อบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีงบเพือ่การพฒันาไมน่้อยกว่า 10 % ของปีท่ีขอประเมนิ 
-กรณีจะจ่าย ต้องแสดงงบการเงิน ปิดบญัชีรายรบัรายจ่าย 

2. คุณสมบตัผูิม้สีทิธ ิ

- ผู้ได้รบัการบรรจุแต่งตัง้ได้รบัเงินเดือนจากงบบุคลากร หมวดเงินเดือน หรืองบอุดหนุน 

- มีระยะเวลาปฏบิตังิาน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทีข่อประเมนิไม่นอ้ยกวา่ 8 เดือน 

มีคะแนนประเมนิทัง้ปี 2 ครัง้ และได้รบัการเล่ือนขัน้เงินเดือนไม่ต่ ากว่า 1 ขัน้ พนกังานจ้างต้องได้ผลการประเมนิไม่ต่ ากว่าระดบัดี 
3. ขัน้ตอน 

(1) ย่ืนเสนอ 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยืน่ขอประเมนิประสทิธิภาพและประสทิธิผลต่อ ก.จงัหวดั ภายในเดือนกนัยายน ทุกปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเสนอโครงการ กิจกรรม สอดคล้องกบัยุทธศาสตร์จงัหวดั 1 โครงการ และโครงการดีเด่น 1 โครงการ ต่อ ก.จงัหวดั 

(2) ให ้ก.จงัหวดั แต่งต ัง้คณะอนุกรรมการประเมนิประสทิธิภาพและประสทิธิผลการปฏบิตัริาชการ มีหน้าทีใ่นการตรวจสอบ ประเมนิผล 
การปฏบิตัริาชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงาน ก.จงัหวดัเพือ่พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

(3) การประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธิผล ม ี2 ส่วน 

ส่วนที ่1 ประเมนิประสทิธิภาพและประสทิธผิลการปฏบิตัริาชการ 90 คะแนนเต็ม 

ส่วนที ่2 คะแนนประเมิน LPA 10 คะแนนเต็ม 

(4) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นประเมนิผลการปฏบิตัริาชการเป็นระยะเวลา 12 เดือน 
- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ้างสถาบนัการศึกษาเพ่ือด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ 

- ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแสดงคา่ใช้จ่ายด้านเงินเดือน คา่จ้าง 

- ให้อนุกรรมการประเมินออกตรวจและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

5. หลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีคุณสมบตัคิรบถ้วน มีผลประเมนิตัง้แต่ ระดบั 75 คะแนนขึน้ไป จึงมีสิทธิได้รบัเงินประโยชน์ตอบแทนอืน่ 

2. เมือ่ ก.จงัหวดัเหน็ชอบผลคะแนนการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตัริาชการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่งตัง้ 

คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
3. ใหค้ณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินน˚าวงเงินทีไ่ด้มาพจ ิ ารณาจดัสรรให้แก่พนกังานส่วนท้องถ่ิน 

6. อตัราการจ่าย 
ตัง้แต่ 75 แต่ไม่เกิน 85 คะแนน ไม่เกิน 0.5 เท่า 

ตัง้แต่ 85 แต่ไม่เกิน 95 คะแนน ไม่เกิน 1.0 เท่า 

ตัง้แต่ 95 คะแนนขึน้ไป ไม่เกิน 1.5 เท่า 
 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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ค่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 
สถานที่ให้บริการ : ส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน เปิดให้บริการวนั : วนัจนัทร์ ถึงวนัศุกร์ 
ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เวลา 08.30 – 16.30 น. 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินอาคาร 3 ชั้น 2 
เบอร์โทรส านกังาน : 02 – 2419000 ต่อ 3331 เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 081 - 1743688 

 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

เบอร์โทร 08 9562 1303 
 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

-  ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบัการก าหนดหลกัเกณฑ์ การเล่ือนขัน้เงินเดือนพนกังาน ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2558 

- ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกบัการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนข ัน้เงินเดอืน คา่จา้ง และคา่ตอบแทน 
พิเศษส าหรบัข้าราชการ พนกังานส่วนท้องถิน่และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
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138 คู่มือการปฏิบตัิงาน 
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ก ารเลือ่นข ัน้เงนิเดอืน 
 

 

ส าระส  าคญัพิม่เตมิของกระบวนง าน 
 

ก ารเลือ่นข ัน้เงนิเดอืน หมายถึง การส ั่งให้ข้าราชการ/พนกังานได้รบัเงินเดือนในขัน้ทีสู่งขึน้เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้น 

ได้ปฏิบตัิในรอบปีที่แล้วมาให้ผู้บงัคบับญัชาประเมินผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการ ปีละสองคร ัง้ ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกบัหลกัเกณฑ์ 

และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรบัการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

ก ารเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนข า้ร าชก ารใหเ้ลือ่นปีละสองคร ัง้ ดงันี ้
(1) ครัง้ที ่ 1 เป็นการเลื่อนข ัน้เงินเดือนส าหรบัการปฏิบตัริาชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน ในวนัที ่ 1 เมษายนของปีที่ได้เล่ือน 

(2) ครั้งท่ี 2 เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรบัการปฏิบตัิราชการในคร่ึงปีหลงั โดยให้เล่ือน ในวนัท่ี 1 ตุลาคมของปีถดัไป 

- การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการให้เล่ือนได้ไม่เกินขั้นสูง ของอนัดบัหรือระดบัเงินเดือนส าหรบัประเภทต าแหน่งท่ีได้รบัแต่งตัง้นั้น 
ข า้ร าชก ารจะไดร้บัก ารพจิ ารณ าเลือ่นขัน้เงนิเดอืนสองขัน้ตอ้งอยู่ในหลกัเกณฑด์งัตอ่ไปนี้ 

ในกรณีทีพ่นกังานมีผลการปฏบิตังิานอยู่ในเกณฑ์ ทีค่วรจะได้รบัการเลื่อนข ั้นเงินเดือนครึ่งปีแรก 1 ขัน้ แต่ไม่อาจเลื่อนข ัน้ได้ เพราะมี 

 ข้อจ  ากดัเกี่ยวกบัวงเงิน ทีใ่ช้เลื่อนข ัน้เงินเดือน ถ้าในการเลื่อนข ัน้เงินเดือนครึ่งปีหลงั พนกังานมีผลการปฏิบตัิงานอยู่ในเกณฑ์ได้รบัการเลื่อน 

ข ัน้เงินเดือน 1 ข ัน้อีก และไม่มีข้อจ ากดัเกี่ยวกบัวงเงิน นายก อปท. อาจมี ค าส ั่งเลื่อนข ัน้เงินเดือนรวมทัง้ปี 2 ข ัน้ได้ 

ก ารก  าหนดโควต าและวงเงนิเลือ่นข ัน้เงนิเดอืน 
แบ่งกลุ่มพนกังานเพ่ือจดัสรรโควตาการเล่ือนขั้นเงินเดือน ดงัน้ี 

1. ข้าราชการ และบุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดงัน้ี 

(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดบัปฏบิตัิงาน ระดบัช านาญงาน และ ระดบัอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 

วิชาการ (ระดบัปฏบิตักิาร ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดบัต้น 

และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดบัต้น และระดบักลาง) และศกึษานิเทศก์ทีไ่ม่มีวิทยฐานะ และมีวิทย 

ฐานะรบัเงินเดือนในอนัดบั คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 

(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดบัเช่ียวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถ่ิน (ระดบัสูง) กลุ่มผู้ด ารง 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดบัสูง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะและมวี ูิทยฐานะรบัเงินเดือน ในอนัดบั คศ.4 และ คศ.5 

2. ข้าราชการครู แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดงัน้ี 

(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรบัเงินเดือนในอนัดบัครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรบัเงินเดือนในอนัดบั คศ.4 และ คศ.5 

3. ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งให้จดัอยู่ในกลุ่มเดียวกนั 
 
 
 
 
 
 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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แจง้จงัหวดั ตรวจสอบเอกส าร 
ส่งกระทรวงมห าดไทย 

เดือน มีนาคม 

แจง้ อปท. 
เสนอกรรมก ารจงัหวดั  

ส่งส  านกัเลข าธกิ าร 

จดัท  าร ายชื่อ  
ตรวจสอบคุณสมบตั ิ  

คณะรฐ ัมนตร ี
สง่ สถ. 

เดือน ตุลาคม และจดั ท  าเอกส าร 
เดือน มกราคม เดือน กุมภาพนัธ์ 

ประก าศในร าชกจิจ านุเบกษ า 

 

ค ่าธรรมเนยีม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแจ้งให้ส านกังานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัส ารวจรายช่ือและจดัท าบญัชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอ 

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม) 
2. ส านกังานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจงัหวดัแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจดัท าบญัชีรายชื่อบุคคลที่เสนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม) 
3.ส านกังานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัตรวจสอบเอกสารแล้วเสนอกรรมการจงัหวดัเพ่ือน าส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
(เดือนมกราคม) 

4.  เม่ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้รบัข้อมูลจากส านกังานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจงัหวดั  จะท าการตรวจสอบคุณสมบติัและ 
จดัท าเอกสารเพ่ือน าส่งกระทรวงมหาดไทย (เดือนกุมภาพนัธ)ู์ 

5. กระทรวงมหาดไทยท าการตรวจสอบเอกสารเพ่ือน าส่งส านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรี เพ่ือประกาศราชกิจจานุเบกษา 
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กระบวนก าร/ข ตอน (ต ามหลกัเกณฑเ์ดมิ) 
 

ภายในเดือนมกราคม ของทุกป 
 

 

แจง้ร ายละเอยีดข ัน้ตอนก ารด  าเนนิก ารต ามหลกัเกณฑฯ์ 

 
รบัค  าขอปีละ 2 รอบ ดงันี ้

 รอบที ่1 ระหว ่างวนัที ่1– 30 เมษ ายน ของทุกปี 

ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ 

 รอบที ่2 ระหว ่างวนัที ่1- 31 ตุล าคม ของทุกปี 
 

ตรวจสอบคุณสมบตัแิละเสนอผูบ้งัคบับญัช ารบัรอง 
คุณสมบตัผูิย้ื่นค  าขอรบัก ารประเมิน 

 

แต่งตง้ ัคณะกรรมก ารประเมนิ 

 
ร ายง านสรุปผลก ารประเมนิ 

เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรอื ก.อบต.จงัหวดัพจิ ารณ า 

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. ของปีถดัไป 

 

 

 
ช่องท างก ารใหบ้รกิ าร 

 

ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่วนัรบัทราบมติ 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบรหิารงานบคุคลส่วนท้องถิน่ ส านกังานส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่จงัหวดั ทุกจงัหวดั 

- ส่วนบริหารงานบคุคลทางการศกึษาท้องถิน่ ส านกัพฒันาระบบบรหิารงานบคุคลส่วนท้องถิน่ 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เบอรโ์ทรส านกังาน : 0 241 9000 ต่อ 4226 – 4229 

ผู้รบัผดิชอบ : นายธิตวิฒัน์ สง ัข์ทอง เบอรโ์ทร 08 5966 9555 นายเทพสรุิยา สอาด 08 3888 2828 
 

 

ผูร้บัรอง นายเมธา รุ่งฤทยัวฒัน์ สงักดั ส านกับริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

 

     

ออกค  าส ัง่แตง่ต ัง้ 
ต าม มต ิก.จ.จ. ก.ท.จ. หรอื ก.อบต.จงัหวดั 

 
- ผูอ ้
่ ่  านวยก ารส  านกก ารศกึษ า 
หรอืผ้่ อู  านวยก ารกองก ารศกึ
ษ า หรอืหวัหน า้ส่วนร าชก าร 
ด า้นก ารศกึษ าของเทศบ าล 
- ผอ้่  ู   ่  ่านวยก ารสถ านศึกษ าของ 
ผูย้ืน่ค  าขอรบัก ารประเมนิ 

- พนกัง านครูเทศบ าล ต  าแหน่ง 

ครูทีม่วีทิยฐ านะ ไมต่ ่ ากว ่า 
ช  าน าญก าร 
ทัง้นี ้ต ามหลกัเกณฑฯ์ 
ก  าหนดใหค้ณะกรรมก าร 
ด  าเนนิก ารประเมนิใหเ้สร็จสิน้ 
ภ ายใน 90 วนั 

ตรวจสอบคุณสมบต ั ่ขิองพนกัง านครู 
ในสงักดัและแจง้ร ายชือ่ผู้ทีม่ีสิทธิยื่นค  าขอ 
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ก ารประเมนิวทิยฐ านะครูช  าน าญก าร 
 
 

ส าระส  าคญัเพิม่เตมิของกระบวนง าน 

 
ขัน้ตอนก ารด  าเนนิก าร 
1.  ตรวจสอบคุณสมบตัขิองพนกังานครูในสงักดัและแจ้งรายช่ือผู้ท่ีมีสิทธิยืน่ค าขอรบัการประเมนิเพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

2. แจ้งรายละเอียดข ัน้ตอนการด าเนินการตามประกาศ ก.ท. เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินผลงานพนกังานครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเทศบาลเพ่ือให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ ลงวนัท่ี 5 มกราคม 2550 ให้พนกังานครูทราบว่าผู้ท่ียื่นค าขอรบัการประเมินต้องผ่าน 
การประเมนิ 3 ดา้น คือ 

1) ด้านวินยั คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยพิจารณาจากการมีวินยั การประพฤติ ปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 

การด ารงชีวิตอย่างเหมาะสม ความรกัและศรทัธาในวิชาชีพ ความรบัผดิชอบในวิชาชีพ 
2) ด้านคณุภาพการปฏบิตังิาน โดยพิจารณาจากสมรรถนะในการปฏบิตังิาน ดงัน้ี 

 สมรรถนะหล ได้แก่ การมุ่งผลสมัฤทธิ ์การบริการท่ีดี การพฒันาตนเองและการท างานเป็นทีม 
 สมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก่ การออกแบบการเรียนรู ้การพฒันาผู้เรียน การบริหารจดัการชัน้เรียน 

3) ดา้นผลงานทีเ่กดิจากการปฏบิตัหิน้าทีใ่นดา้นการเรียน การสอนโดยพิจารณาจาก การจดัการเรยีนรู ้การพฒันาวิชาการและผลท่ี 

เกิดกบัผู้เรียน 
3. รบัค าขอปีละ 2 รอบ ดง ัน้ี 

 รอบที ่1 ระหว่างวนัที่ 1– 30 เมษายน ของทุกปี 
 รอบท่ี 2 ระหว่างวนัท่ี 1- 31 ตุลาคม ของทุกปี 

4. ตรวจสอบคุณสมบตัิและเสนอผู้บงัคบับญัชารบัรองคุณสมบตัิผู้ยื่นค าขอรบัการประเมิน 

5. แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินด้านวินยั คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ด้านคุณภาพการปฏิบตัิงานและด้านผลงานท่ีเกิด 
จากการปฏิบติัหน้าท่ี จ านวน 3 คน ประกอบดว้ ย 

- ผู้อ านวยการส านกัการศึกษาหรือผู้อ านวยการกองการศกึษาหรือหวัหน้าส่วนราชการด้านการศกึษาของเทศบาล 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษาของผู้ยื่นค าขอรบัการประเมิน 
- พนกังานครูเทศบาล ต าแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าช านาญการ 

ทัง้น้ี ตามหลกัเกณฑ์ฯ ก าหนดให้คณะกรรมการด าเนนิการประเมนิให้เสร็จสิน้ภายใน 90 วนั 

6. ติดตามผลการประเมิน เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จสิ้นแล้ว ให้น าผลการประเมินตามแบบรายงานสรุปผลการประเมิน 

เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จงัหวดัพิจารณา 

7. การออกค าส ั่งแต่งต ัง้ หลงัจากได้รบัความเหน็ชอบจาก ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จงัหวดัแล้ว การออกค าสั่งแต่งตัง้พนกังานครูผู้ผ่าน 

การประเมินให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ และให้ได้รบัเงินวิทยฐานะครูช านาญการ ให้ก าหนดวนัที่มีผลดงัน้ี 

- ผู้ทีย่ืน่ค าขอรบัการประเมนิระหว่างวนัที่ 1- 30 เมษายน ให้มีผลนบัต ัง้แต่วนัที ่1 พฤษภาคมของปีท่ียืน่ขอ 

- ผู้ทีย่ืน่ค าขอรบัการประเมินระหว่างวนัที ่1– 31 ตุลาคม ให้มีผลนบัต ัง้แต่วนัที ่1 พฤศจิกายนของปีทียื่่นขอ 

- กรณีผู้ทีไ่ม่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์การตดัสนิ อาจยืน่ค าขอรบัการประเมินใหม่ได้ในปีต่อ ๆ ไปท ัง้น้ี ผู้ทีย่ืน่ค าขอรบัการประเมินใน 
เดือนเมษายน จะยืน่ค าขอรบัการประเมนิใหม่ไดไ้ม่กอ่นเดือนเมษายนของปีต่อไปและผู้ทีย่ืน่ค าขอรบัการประเมนิในเดือนตุลาคม จะยืน่ค า 

ขอรบัการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีต่อไป 
 
 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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การรบับรกิาร สวสัดกิาร 
คา่รกัษาพยาบาลของ อปท. 

 
กระบวนการ/ขน้ ัตอน และระยะเวลา 

 

 
สปสช. 

 

 
สถ. 

 

 
อปท. 

 

 
ผูม้สีทิธ ิ

 

 
 
 

 

 

(ระบบประมวลผลขึน้สทิธท ิุ่กวนัที ่4 และ 18 ของเดอืน) 
 

 

(15 วนั) 
 

 

 

(ภ ายใน 1 วนั) 
 

 
 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนยีม 

 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

 

 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

- ผู้อ านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคล 

ส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ส านกัพฒันาระบบ 

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เบอร์โทรส านกังาน: 02-241-9000 ต่อ 3134,3332 

เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 09-7146-5399 
 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

- เบอร์โทร 08 9562 1303 
 

ร ายละเอยีดเพิม่เตมิ 

 

ขอ้สงัเกต : เจ้าหน้าทีท่ะเบียนบุคลากร อปท. ไม่รู้บทบาทและหน้าที่ทีถู่กต้อง 
แนวท างแกไ้ข : ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร อปท. ท าความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ 

หรือมีการให้ความรู้ความเข้าใจกบัเจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. อย่างแท้จริง 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวสัดกิารรกัษาพยาบาลของพนกังานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. พ.ร.ฏ. เงินสวสัดกิารคา่รกัษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบบ ั ที ่2) พ.ศ. 2555 
3. พ.ร.บ. หลกัประกนัสุขภาพแห่งชาต ิพ.ศ. 2545 
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ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 
• การสมคัรเข้ารบัการอบรมจะสมบูรณ เมือ่ทางสถาบนัพฒันาบุคลากรทองถ่ินไดรบัใบสมค ัรมีขอมูลครบถวนถูกตอง 

และรบั เงินคาลงทะเบียนเรียบรอยแลวเทานั้น 
• นกัศกึษาผู้เข้ารบัการฝึกอบรมท่ีได้โอนเงินแล้วจะต้องส าเนาหลกัฐานการโอนเงนมาแสดงวนัรายงานตวั 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารบัการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน 

พ.ศ. 2557 
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การบรกิารของศูนยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสาร 

 

กระบวนการ/ข้นัตอน และระยะเวลา 

 
 

ประชาชน 

 

 
 
 

 
 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ : 

ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ 

อาคาร 5 ช ั้น 1 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถนน 

นครราชสีมา แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 

เบอร์โทรส านกังาน : 0-2241-9000 ต่อ 5102 

 
 

เปิดให้บริการ : วนัจนัทร์ - ศุกร 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

 
 

 

ผู้จดัท า นายพลสินธ์ โนนสูง ผู้รบัรองนายกู้เกียรต ิ น่ิมเนียม เลขานุการกรม 
 

 
 
 
 
 
 

 
         

 

   

 

   

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรยีน 

นายกู้เกียรต ิน่ิมเนียม เลขานุการกรม กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

เบอร์โทร : 0-2241-9006 

ขอ้ สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

- ข้อมูลข่าวสารของราชการทีห่า้มมใิหเ้ปิดเผย ตามมาตรา 14 ขอ้มูลข่าวสารทีอ่าจก่อใหเ้กดิความเสียหาต่อสถาบนั 

พระมหากษตัริย ์ซึ่งพระราชบญัญตักิ าหนดว่าจะเปิดเผยมไิด้ โดยไม่มขี้อยกเว้นใหไ้ปพิจารณาในดุลพินิจชั่งน้  าหนกัท ัง้สิน้ 
- ข้อมูลทีห่น่วยงานของรฐัอาจมีค าส ั่งมใิห้เปิดเผย ตามมาตรา 15 (1) ถึง (7) 

- ข้อมูลทีเ่ป็นความลบัตามมาตรา 16 แห่ง พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

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