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2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน	 มีภารกิจในการส่งเสริมการด�าเนินงานขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น	ทั้งด้านการบริหารงาน	การบริการสาธารณะ	การเงิน	การคลัง	การงบประมาณ	การบริหาร

งานบุคคลและกิจการสภา	 ประกอบกับมีจ�านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ�านวนมาก	 ในแต่ละแห่ง 

มีบริบทที่แตกต่างกัน	จึงเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละพื้นที่	ท�าให้การปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่มีเหตุขัดข้องและไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร

	 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจึงได้จัดท�าคู ่มือปฏิบัติงานน้ีขึ้นโดยรวมองค์ความรู้ 

จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง	 มาน�าเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน	 ขั้นตอน	 ระยะเวลา 

ในการด�าเนินงาน	 ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ	 เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษ์ จุลเจริญ)

อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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  การช�าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
  การช�าระภาษีบ�ารุงท้องที่
  การช�าระภาษีป้าย 
  การจัดท�างบประมาณ
	 	 	 •	 การเบิกจ่ายเงิน
		 	 	 •	 การรับและส่งเงิน
		 	 	 •	 การยืมเงินงบประมาณ
		 	 	 •	 การใช้จ่ายเงินสะสม
		 	 	 •	 การช่วยเหลือประชาชน
		 	 	 •	 การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น
		 	 	 •	 การเบิกค่าเช่าบ้าน
	 	 	 •	 การฝึกอบรม
		 	 	 •	 การเดินทางไปราชการ
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
	 	 	 •	 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
														 	 •	 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์	(e-bidding)
							 	 	 •	 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์	(e-market)
	 	 	 •	 วิธีสอบราคา
	 	 	 •	 วิธีคัดเลือก
	 	 	 •	 วิธีเฉพาะเจาะจง		
  ระบบการจัดท�างบประมาณรายจ่ายประจ�าปี 
  ระบบการรับเงิน
  ระบบการเบิกจ่ายเงิน
  ระบบการจัดท�ารายงานการเงิน
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  กองทุนบ�าเหน็จบ�านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
  การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงิน
  เพื่อส่งเงินสมทบกองทุนบ�าเหน็จบ�านาญ
	 	 	 •	 การขอรับบ�าเหน็จบ�านาญ	
	 	 	 •	 การขอโอนเงินบ�าเหน็จบ�านาญฯ	เพื่อจ่ายเป็น
	 	 	 	 เงินบ�าเหน็จบ�านาญให้กับข้าราชการส่วนท้องถิ่น
	 	 	 •	 การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ�านาญ	
  ฌาปนกิจสงเคราะห์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
	 	 	 •	 กระบวนการการรับสมัครสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการแจ้งสมาชิกถึงแก่กรรม
	 	 	 •	 กระบวนการการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท
	 	 	 •	 กระบวนการการลาออกจากการเป็นสมาชิก
	 	 	 •	 กระบวนการการจ�าหน่ายสมาชิกขาดส่ง	
  การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 •	 การติดตามผลการด�าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องจากการตรวจสอบ
	 	 	 	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของส�านักงาน
	 	 	 	 การตรวจเงินแผ่นดิน
	 	 	 •	 การประชุมสภาท้องถิ่น
	 	 	 •	 การเลือกประธานสภา
	 	 	 •	 การอภิปราย
	 	 	 •	 การตั้งกระทู้ถาม
	 	 	 •	 การเสนอญัตติ
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	 	 	 •	 การลงมติ
	 	 	 •	 ขั้นตอนและวิธีการจัดท�า	ร่างเทศบัญญัติ/ข้อปฏิบัติงบประมาณ
	 	 	 	 ของเทศบาล	และ	อบจ.	
	 	 	 •	 ขั้นตอนและวิธีการจัดท�า	ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ	อบต.	
	 	 	 •	 สาระส�าคัญในการก�ากับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	:	
	 	 	 	 กรณีเทศบาล
	 	 	 •	 กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค�าสั่งทางปกครอง
	 	 	 •	 แนวทางการสอบข้อเท็จจริง	ความรับผิดทางละเมิด
  ละเมิดต่อรัฐ
	 	 	 •	 กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท�าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ
	 	 	 •	 กรณีส่งส�านวนให้กระทรวงการคลัง	ตรวจสอบ
  ละเมิดต่อบุคคล ภายนอก
	 	 	 •	 กระบวนการด�าเนินงาน	(workflow)	:	การจัดท�าแผนปฏิบัติ
	 	 	 •	 การขอรับสนับสนุนงบกลาง	
	 	 	 •	 การเข้าใช้งานเบื้องต้นของระบบสารสนเทศ

  ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

	 	 	 •	 ระบบ	INFO	(info.dla.go.th)	

	 	 	 •	 ระรบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์	(e-mail)	

  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

	 	 	 •	 กระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน	การปฏิบัติ	ตามข้อก�าหนด	การบริหาร	

	 	 	 	 และการปฏิบัติงาน	

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ	

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์	

	 	 	 •	 การลงทะเบียนและยื่นค�าขอรับเงินเบี้ยความพิการ	
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	 	 	 •	 การก่อสร้าง	ปรับปรุง	ซ่อมแซม	และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ	  

	 	 	 •	 ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	

	 	 	 •	 การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลง	แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี

	 	 	 	 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	

	 	 	 •	 กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าของ	อปท.	

	 	 	 •	 การจัดท�าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	ของ	อปท.	

	 	 	 •	 กระบวนงาน	:	การรายงานการจัดตัง้	การรวม	หรือเลิกสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน	 

	 	 	 	 และการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 	 	 •	 กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน	จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	

	 	 	 •	 กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน	การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก	

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน	การย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก	

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน	การยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก	

	 	 	 •	 กระบวนงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน	การเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก	

	 	 	 •	 การบันทึกข้อมูลการเลือกตั้ง	ผู้บริหารท้องถิ่น	และสมาชิกสภาท้องถิ่น	

	 	 	 •	 การตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน	

	 	 	 •	 การตรวจราชการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์	

	 	 	 •	 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�าเนินงาน	

	 	 	 •	 การตรวจสอบข้อมูลการทุจริตของ	อปท.	

	 	 	 •	 การสอบคัดเลือกสายผู้ปฏิบัติ	

	 	 	 •	 การจัดท�าแผนอัตราก�าลัง	3	ปี	

	 	 	 •	 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด�ารงต�าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์

		 	 	 	 และเทคโนโลยีและงานนิติการ	

	 	 	 •	 การขอหนังสือรับรอง	ป.โทฯ	

	 	 	 •	 การหารือเทียบระยะเวลาด�ารงต�าแหน่ง	

	 	 	 •	 การหารือคุณวุฒิการศึกษา	
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	 	 	 •	 การหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง	

	 	 	 •	 การหารือการรับโอนข้าราชการทหาร	

	 	 	 •	 การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ	

	 	 	 •	 การเลื่อนขั้นเงินเดือน	

	 	 	 •	 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์	

	 	 	 •	 การประเมินวิทยฐานะครูช�านาญการ	

	 	 	 •	 การรับบริหาร	สวัสดิการ	ค่ารักษาพยาบาล	ของ	อปท.	

	 	 	 •	 การสมัครเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น	

	 	 	 •	 การด�าเนินการรับเรื่้องร้องเรียน/ร้องทุกข์	

	 	 	 •	 การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร	

หน้า   ชื่อกระบวนงาน

131

133

139

137

135

143

141

144

145

146



100 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

 ชองทางการใหบริการ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน  

          การกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม  

         และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

       ดานโครงสรางพ้ืนฐาน (ถนน สถานีสูบนํ้า 

ดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหลง

นํ้าขนาดเล็ก) 

  
 

อปท.  ผูกํากับดูแล 

(ผวจ.)  

 

ประชาชน สถจ. 

-  ไมมีคาธรรมเนียม 

สถานที่ใหบริการ  :  สวนสงเสริมการพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 

                กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน   

เบอรโทรสํานักงาน     :  0-2241-9000 ตอ 4112 - 6 

เบอรโทรผูรับผดิชอบ  :  0-2241-9000 ตอ 4111 

เปดใหบริการ  :  จันทร - ศุกร 

เวลา 8.30 - 16.30 น. 

สถานท่ี  :  กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

- อปท. สํารวจถนน สถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา ประปา ลานกีฬา/สนามกีฬา และแหลงนํ้าขนาด

เล็กในพื้นที่ และความตองการของประชาชน ในการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม 

-    ตรวจสอบความพรอมในการดําเนินการ และความซํ้าซอนกับหนวยงานอื่น 

- อปท. จัดทํารายละเอียดโครงการ และรายละเอียดดานเทคนิค ประกอบดวยประมาณการ

ราคา แบบแปลนโครงการ และเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสือแสดงเอกสารสิทธิ์ หรือ

หนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ เปนตน 

- ตรวจสอบความถกูตองครบถวนและรวบรวมเอกสารโครงการสงมายังจังหวัด 

- จังหวัดแตงต้ังผูมีความรูความสามารถดานวิศวกรรมตรวจสอบรายละเอียดโครงการ แบบ

แปลน วงเงินงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวของของโครงการ 

- ตรวจสอบความถกูตองครบถวน และรวบรวมเอกสารโครงการจัดสงใหสวนกลาง 

- คณะทํางานของ สถ. ตรวจสอบความถกูตองครบถวนของขอมูล และเสนอ สงป. 

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

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............ 

- สถ. แจงให อปท. ในพื้นที่ทีไ่ดรับการจัดสรรงบประมาณเตรียมการกอหน้ีผูกพัน 

- อปท. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง และดําเนินโครงการจนแลวเสร็จ 

การตรวจสอบระดับพ้ืนท่ี 

 (บรรจุในแผนพัฒนาทองถ่ิน) 

การจัดทํารูปแบบรายการ 

การตรวจสอบของจังหวัด 

การตรวจสอบของสวนกลาง 

การดําเนินการในพ้ืนท่ี 

                                                         -2- 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข  

1. ในการดําเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพืน้ที่จะตองมีความพรอมและ

สามารถดําเนินการไดทันที ตลอดจนไมซ้าํซอนกับหนวยงานอ่ืน 

2. ในกรณีที่สถานทีด่ําเนนิการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหนวยงานอ่ืน จะตองมหีนังสือแสดง

เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ  
3. เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนนิโครงการและเบิกจายงบประมาณ        

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน         

ที่เก่ียวของโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสดุของทางราชการเปนสําคัญ 

 ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

ผูจัดทํา  :  นายเจษ เสียงลือชา   ผูรับรอง  :  นางคณิตา ราษฎรนุย 
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                                                         -2- 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข  

1. ในการดําเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพืน้ที่จะตองมีความพรอมและ

สามารถดําเนินการไดทันที ตลอดจนไมซ้าํซอนกับหนวยงานอ่ืน 

2. ในกรณีที่สถานทีด่ําเนนิการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหนวยงานอ่ืน จะตองมหีนังสือแสดง

เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดรับอนุมัติหรืออนุญาตใหใชพื้นที่ดําเนินการ  
3. เมื่อไดรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนนิโครงการและเบิกจายงบประมาณ        

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และหนังสือเวียน         

ที่เก่ียวของโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสดุของทางราชการเปนสําคัญ 

 ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

ผูจัดทํา  :  นายเจษ เสียงลือชา   ผูรับรอง  :  นางคณิตา ราษฎรนุย 
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ศูนย์ช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนประชาชนของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ประชาชน
ย่ืนเอกสาร เจ้าหน้าท่ี 

11 22 33 44

ศูนย์ช่วยเหลือ

คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนของ อปท.
- พิจารณาช่วยเหลือตาม
ระเบียบฯ

กรณีประชาชนมายื่นขอรับความช่วยเหลือ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.

-บัตรประจําตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน
-หนังสือมอบอํานาจ

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
นายก ผอ.ศูนย์ /เจา้หน้าที่ประจาํศนูย์
ฝายตา่งๆ

- รับเรื่อง/ตรวจสอบ
/บันทึกข้อมูลในระบบ
-สํารวจประชาชนในพ้ืนท่ี
-รวบรวมข้อมลูประชาชน
 เสนอคณะกรรมการฯ

ไม่เกนิความสามารถ

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือ 55

ระเบยบฯ
- ปิดประกาศรายชื่อ
- รายงานผลให้ อปท.
- ควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ี

อปท. เบิกจ่ายเงินจัดซื้อวัสดุ
มอบให้ประชาชน
รายงานผลประชาสัมพันธ์

เกนิความสามารถสถานที่กลาง

77
ส่งอําเภอ/จังหวัด 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และ สถ. ต่อไป

   กรณีประชาชนมายื่นขอความช่วยเหลือศูนย์ปฏิบตัิการร่วม (สถานที่กลาง)

ประชาชน
ย่ืนเอกสาร
-บัตรประจําตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน

ศูนย์ปฏิบัติการร่วมฯ
-ท้องถิ่นอําเภอ

่

เจ้าหน้าที่ 
- รับเร่ือง/ตรวจสอบ
-รวบรวมข้อมูลประชาชน ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน

์ ป

เจ้าหน้าท่ี 
- รบัเรื่อง/ตรวจสอบ
/บันทึกข้อมูลในระบบ
-สํารวจประชาชนในพ้ืนท่ี


11 22 33

44
55สถานที่กลาง

ศูนย์ช่วยเหลือ

FIRE DEPT

ทะเบยนบาน
-หนังสือมอบอํานาจ -เจ้าหน้าทีประจําศูนย์

ู
 ส่งให้ อปท. ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ของ อปท.
- พิจารณาช่วยเหลือตามระเบียบฯ
- ปิดประกาศรายชื่อ

ใ ้ ป

-รวบรวมข้อมูล เสนอ
คณะกรรมการฯ

อปท. เบิกจ่ายเงินจัดซือ้
วัสดมุอบให้ ประชาชน
รายงานผลประชาสมัพันธ์

ไม่เกินความสามารถ

เกินความสามารถ

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือ

กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ิน
หาแนวทางการช่วยเหลือต่อไป

6677

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เพ่ือชว่ยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าท่ีของ

สถานท่ีให้บริการ : 
-ศนยช์่วยเหลือประชาชนของ อปท.

ช่องทางการใหบ้ริการระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง

- รายงานผลให อปท.
- ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่

อปท. ผู้กํากับดูแล ประชาชนสถจ.

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
ศูนยชวยเหลอประชาชนของ อปท.
-ศูนย์ปฏิบัติการร่วมฯ (สถานท่ีกลาง)
เปิดให้บริการ : เวลาทําการราชการ

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

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

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

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

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดทํา

แผนพัฒนาทองถิ่น 

(ยกรางแผน/โครงการ คํานวณงบประมาณท่ีใช) 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  

(เห็นชอบรางแผน/โครงการและงบประมาณท่ีใช) 
 

3. ประชุมประชาคมทองถิ่น เพ่ือแสดงการมีสวนรวมของ

ประชาชนในการพัฒนาทองถิ่น  

(รวมพิจารณาเห็นชอบรางแผน / รับทราบนโยบายทองถิ่น)  
 

4. ผูบริหารทองถิ่นประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น

และติดประกาศใหประชาชนในทองถิ่นทราบ 
 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ สวนแผนพัฒนาทองถ่ิน กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน  เปดใหบริการ : จันทร – ศุกร 

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 2123 - 2124                  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เบอรโทรผูรับผิดชอบ 061-4195028 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน 

สถานท่ี : กองพัฒนาและสงเสริมการบริหารงานทองถ่ิน 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางการแกไข 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม       

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ขอ 22 ขอ 24 และขอ 25  

 

3 – 5 วัน 

3 – 5 วัน 

(กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิารณา

ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่

เพิม่เติมเปลีย่นแปลงก่อน)
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

 
 

(การจัดท าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยของ อปท.) 

  

อปท.  สถ.  สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

   สถานที่ :  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. แจ้งหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเสนอ
ของบประมาณ ให้
จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

 
อปท. จัดท าเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 
ส่งให้จังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอยจังหวดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ
โครงการเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และครบถ้วนของเอกสาร
โครงการฯ 

 

คณะท างานกลั่นกรองแผนงานโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย พจิารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ
รายการงบประมาณและจัดท าความเหน็ 

 
คณะกรรมการกลางจดัการ    
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย      
พิจารณาโครงการฯ เพื่อขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. เสนอโครงการฯ            
ตามขั้นตอนการเสนอขอรับ
งบประมาณประจ าป ี 
พ.ศ. 2562 

ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
   ก าหนด 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ 

 
 

(การจัดท าโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยของ อปท.) 

  

อปท.  สถ.  สถจ. 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

   สถานที ่:  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. แจ้งหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเสนอ
ของบประมาณ ให้
จังหวัดเพื่อแจ้ง อปท. 

 
อปท. จัดท าเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 
ส่งให้จังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอยจังหวดั ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาเห็นชอบ
โครงการเพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
และครบถ้วนของเอกสาร
โครงการฯ 

 

คณะท างานกลั่นกรองแผนงานโครงการในการจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย พจิารณากลั่นกรองโครงการด้านเทคนิค รูปแบบ
รายการงบประมาณและจัดท าความเหน็ 

 
คณะกรรมการกลางจดัการ    
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย      
พิจารณาโครงการฯ เพื่อขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. เสนอโครงการฯ            
ตามขั้นตอนการเสนอขอรับ
งบประมาณประจ าป ี 
พ.ศ. 2562 

ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามชว่งระยะเวลา 
   ก าหนด 

  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับรอง นายกิตติพงษ์  เกิดฤทธิ์ ผู้จัดท า นางสาววีณา  โอบอ้อม 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

   เนื่องจากไม่มีบุคลากรในสายงานดังกล่าว 
2. หลักเกณฑ์การพิจารณาบางหลักเกณฑ์ อาจยังไม่ชัดเจนเพียงพอ ส่งผลให้ยากต่อการพิจารณาโครงการ 
3. อปท. ขาดความพร้อมด้านเอกสารประกอบการพิจารณา 
แนวทางการพัฒนาในอนาคต 
1. ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง โดยเพิ่มบุคลากรในสายงานที่จ าเป็นต่อการท างาน 
2. ปรับปรุงหลักเกณฑ์การพิจารณาโครงการ 
3. ให้แต่ละจังหวัดจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด/ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้ อปท. 
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หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
สามารถจัดท าโครงการเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นได้   

การก ากับดูแล 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
ตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) 

กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุน 
จาก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

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

2.1 การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 การบริหารงบประมาณของ อปท. เป็นการบริหารงานภายใต้ปีงบประมาณโดยเร่ิมต้นต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 30 

กันยายน ของปีถัดไป ดังนั้น เม่ือ อปท. ได้ตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ อปท. จะต้องเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติเพียงพอที่จะน าเงินอุดหนุนที่ได้รับจาก อปท. 

ไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่มีหลักฐานแสดงในเร่ืองดังกล่าว อปท. ก็สามารถ
พิจารณาไม่ต้ังงบประมาณ หรือเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 
 การจัดส่งโครงการ ให้ อปท. ก าหนดห้วงระยะเวลาในการจัดส่งโครงการภายในปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน

งบประมาณในปีถัดไป และรอผลการพิจารณาหลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ 

2.3 การรับเงิน/การด าเนินโครงการ 
 เม่ือหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงินจาก อปท. แล้ว จะต้องออก

ใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ อปท. เก็บไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุหนุนไม่
มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้ในลักษณะงานปกติให้ออกใบส าคัญรับเงินแทน 

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

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงิน หาก
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ี
อุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว 
 ให้ อปท. แจ้งหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงาน

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

2.2 การขอรับเงินอุดหนุนและจัดท า
บันทึกข้อตกลง 
 เมื่อถึงเวลาด าเนินงานตามท่ีระบุไว้ใน

โครงการ ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท า
หนังสือมายัง อปท. เพื่อขอเบิกเงินอุดหนุน พร้อม
แนบโครงการและส าเนาหน้าบัญชธีนาคาร 
 ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่

หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ให้ อปท. จัดท า
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนตามแบบท่ีปลัดกระทรวง
มหาดไทยก าหนด 

ส่วนราชการ รฐัวสิาหกจิ องคก์รประชาชน   องคก์ร
การกศุลและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน  
 



114 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

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

จัดเตรียมข้อมูล
ประวัติของ
ผู้บริหำรท้องถิน่
และสมำชิกสภำ
ท้องถิ่น

1.ตรวจสอบข้อมูล
2.ประมวลผลและท ำรำยงำนสรุป

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กำรบันทึกข้อมูลกำรเลือกต้ัง
ผู้บริหำรท้องถ่ินและสมำชิกสภำท้องถ่ิน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

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

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ การมีส่วนร่วม และข้อมูลการเลือกต้ังท้องถ่ิน
กองการเลือกต้ังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9925-2674

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

ผู้จัดท า นางนวมลลิ์ เจริญเกียรติภักดี ผู้รับรอง นายวิษณุ  วาสานนท์  สังกัด ผอ. กองการเลือกต้ังท้องถิ่น

3 วัน
2 วัน

นายวิษณุ วาสานนท์
ผู้อ านวยการกองการเลือกต้ังท้องถ่ิน
เบอร์โทร : 08-9925-2674

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามจากระบบศูนย์ข้อมูล
เลือกต้ังผู้บริหาร สมาชิกสภา
ท้องถ่ินและทะเบียน อปท.

รับหนังสือจาก
หน่วยงานท่ีร้อง
ขอให้ตรวจสอบ
ข้อมูลฯ 

แจ้งผลการตรวจสอบ

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

การตรวจสอบคุณสมบัติ
และลักษณะต้องห้ามของหน่วยงาน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

1 วัน
3 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง
1. กฎหมายที่เก่ียวกับการเลือกต้ังผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น
2. กฎหมายจัดต้ังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

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

นายวิษณุ วาสานนท์
ผู้อ านวยการกองการเลือกต้ังท้องถ่ิน
เบอร์โทร : 08-9925-2674

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

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

ผู้จัดท า นางนวมลลิ์ เจริญเกียรติภักดี ผู้รับรอง นายวิษณุ  วาสานนท์  สังกัด ผอ.กองการเลือกต้ังท้องถิ่น
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

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

ลงทะเบียนรับหนังสือ
จากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องส่งให้ ผต.สถ. 
ติดตามตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

กำรตรวจรำชกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
สถจ.

5 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ว่าที่ร้อยตรี ธานินทร์ ริ้วธงชัย  061-390-1717 2. นายวีระศักด์ิ ศรโีสภา  061-393-8118
3. นายนิวัฒน์ ภาตะนันท์ 081-255-4859 4. นายชัยพัฒน์ ไชยสวัสด์ิ  081-174-3693
5. นายสุวิทย์ จันทร์หวร 089-569-1310 6. นายอิสระ ละอองสกุล  061-384-0777

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

นายเอกยุทธ จักสี  นายถิระวัฒน์ แสงทองล้วน สังกัดกลุ่มประสานการตรวจราชการ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

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

5 วันท ำกำร

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

ตรวจติดตามขอ้สั่งการ/
นโยบาย/สื่อออนไลน์/
สื่อสิ่งพิมพ/์ทีวี

15 วัน
ท ำกำร

--

1. การประสานขอข้อมูลหน่วยงานที่เก่ียวข้องล่วงหน้าก่อนการออกตรวจราชการ/ติดตามเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกช์
2. กลไกราชการส่วนภูมิภาคต้องมีความพร้อมในการอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมข้อมูลประกอบการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ว่าด้วยการตรวจราชการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน พ.ศ. 2546

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

รายงานทาง line ให้ผู้บริหารทราบ
ภายใน 24 ชั่วโมง

ข้อสั่งการทาง line 
ของผู้บริหาร

รำยงำนภำยใน 24 ชม.
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

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

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

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

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

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

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

7. อปท. อ านวยความสะดวกใน
การเก็บข้อมูลของผู้รับจ้างการ
ประเมิน

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

30 วัน 30 วัน 30 วัน
30 วัน

30 วัน30 วัน 60 วัน

1) แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายใน ( Integrity and Transparency Assessment: IIT )

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

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

เคร่ืองมือการประเมิน

รวมท้ังสิ้น
240 วัน

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน : 02-241-0267
ผู้รับผิดชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683

นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ 
หัวหน้าส านักงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
โทร 081-890-4439

- การด าเนินงานมีหลายข้ันตอนและขอให้เร่งรัดให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด
- ประสาน อปท. และผู้รับจ้างอย่างใกล้ชิด

รายละเอียดเพ่ิมเติม

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

ผู้จัดท า นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน ผู้รับรอง นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ 

หรือทาง QR CODE
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ช่องทำงกำรให้บริกำร

สถจ.

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 5
ช้ัน 4 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
ผู้รับผิดชอบ นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน โทร 081-403-5683
เบอร์โทรส านักงาน : 02-241-0267

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

ผู้รับรอง นายสุวิชชา เพ็งไพบูลย์ ผู้จัดท า นายพีรวิทย์ พงค์สุรชีวิน 

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

2. สถจ.ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในทางลับ

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

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

5. สถจ. รายงานผลการ
ด าเนินการให้ ศปท.สถ.

6. สถจ.แจ้งส่ือมวลชน
เพ่ือช้ีแจงข้อเท็จจริง
การด าเนินงาน

20 วัน 30 วัน

30 วัน

ขอให้ สถจ. ตรวจสอบในทางลับไม่ให้ข้อมูลร่ัวไหล ท าให้คู่กรณีเดือดร้อน

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

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

7 วัน
7 วัน7 วัน

จบ
กระบวนการ

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

 ประมวลกฎหมายอาญา
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

รวมท้ังสิ้น
101 วัน

กำรตรวจสอบข้อมูลกำรทุจริตของ อปท.

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

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

แต่งต้ัง
คณะกรรมกำร
สอบคัดเลือก

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรสอบคัดเลือกสำยผู้ปฏิบัติ

อปท. สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

ประกำศ
รับสมัครสอบ

ให้ทรำบอย่ำงท่ัวถึง
ไม่น้อยกว่ำ 
15 วันท ำกำร

สอบ

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

1. การแต่งต้ังกรรมการส่วนกลางส่วนภูมิภาคท่ีไม่มีอ านาจหน้าท่ีหรือมลัีกษณะงานใกล้เคียงกับต าแหน่งท่ีเปิดสอบ
2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกต้องระบุท้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและบทเฉพาะกาล รวมท้ังต้องระบุอัตราเงินเดือน

ไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนแรกบรรจุของประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  

ประกำศผลกำรคัดเลือก

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

รับสมัคร

ไม่น้อยกว่ำ 
10 วันท ำกำร

ประกำศรำยชื่อ

ไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำกำร
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรสอบคัดเลือกสำยผู้ปฏิบัติ

ผู้ด ำเนินกำร อปท. เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก หรืออาจร้องขอให้ ก.จังหวัด เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัด เลือกแทนก็ได้โดยให้ อปท .  น้ัน    
เป็นเจ้าของบัญชีสอบคัดเลือกและรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบคัด เลือก
ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อเขียน สัมภาษณ์และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
3.  หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบก่อนวันเร่ิมรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ โดยระบุช่ือต าแหน่ง สายงาน และจ านวน
อัตราว่างท่ีจะแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ หลักสูตรและวิธีการสอบคัด เลือก ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบข้อ เขียน สัมภาษณ์ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้ เท่าท่ีจ าเป็น และข้อความอื่นท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรับสมัครสอบคัด เลือก น้ันไว้ในท่ีเปิด เผย
เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยท่ัวกันด้วยก็ได้ 
4. หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบและเจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติ 
5. ก าหนดให้รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ
6. เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ
7. แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบภาค ก. และ ภาค ข. แต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ภาค ค. รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสอบคัด เลือก เพื่อ ช่วยเหลือ
การสอบคัดเลือก
8. เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัด เลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลัก สูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหก สิบ
9. การสอบคัดเลือก จะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะก าหนดให้สอบท้ัง 3 ภาคในคราวเดียวกัน หรือสอบภาค ก . 
และ ข. ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ สอบในภาคอื่นต่อไปก็ได้  
10. ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีการทุจริต ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทราบ แต่หากกรณีหน่วยด าเนินการสอบ
คัดเลือกทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ให้ประธานก .จังหวัด มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังน้ัน
11. เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการสอบคดัเลือกจัดท าบัญชีรายช่ือ ผู้สอบผ่านเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม รายงานต่อ
หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก เพื่อด าเนินการประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป
12. ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 
13. ให้ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านผู้สอบคัดเลือกจ านวน 2 เท่า ของอัตราว่างตามท่ีประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัว ผู้สอบคัด เลือก
ได้ล าดับท่ี 1 ภายใน 30 วันและเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้ง ผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างท่ีจะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก 
14. การด าเนินการสอบคัดเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคัด เลือกด าเนินการ ดังต่อไปน้ี
(1) ส่งส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 3 ชุด ไปยัง ก. จังหวัด  ก่อนวันเร่ิม รับสมัครสอบ
คัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
(2) เมื่อการสอบเสร็จส้ินแล้ว ให้ส าเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชีกรอกคะแนน จ านวน 1 ชุด ไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 5 วันท าการ
นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบคัดเลือก
(3) หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบหรืออื่นๆ 
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยัง ก.จังหวัด ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้มีการประกาศเปล่ียนแปลง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

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

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

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

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

- อปท. ต้องจัดสรรเงินงบประมำณ
ตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ
ต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำมกฎหมำย
ก ำหนด

- อปท. ต้องสรรหำบุคคลมำแต่งตั้งใน
ต ำแหน่งที่ว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

อปท. ผู้ก ำกับดูแล ประชำชนสถจ.

30 วัน

- ไม่มีค่าธรรมเนียม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

30 วัน

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

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
- ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนมาตรฐานท่ัวไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 4216 – 4218 
ผู้รับผิดชอบ : นายจิรพัฒน์ น้อยเพ็ง  08 5121 3768
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กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี

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

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

5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องจัดสรรเงินงบประมาณต้ังเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งใ ห้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 

5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องด าเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีว่าง ตามปีงบประมาณในแผนอัตราก าลัง  3 ปี     
โดยเคร่งครัด

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

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

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

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณงานต้องเป็นผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องในสาขาวิชาชีพ
ท่ีขอประเมิน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ชพ. ชช.
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

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

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

กำรเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นในสำยงำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสำยงำนนิติกำร

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอหนังสือรับรอง ป.โท ฯ

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

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

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

ก.จังหวัดส่ง
เรื่องกำรขอ

หนังสือรับรอง 
ป.โท    สำย
งำนผู้บริหำร

1 ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ของข้อมูล
เอกสำร

2 ท ำหนังสือรับรอง 
ป.โท เสนอผู้มี
อ ำนำจ ลงนำม

3 ส่งหนังสือ
รับรอง ป.โท 

ไปยัง        
ก.จังหวัด

4
5 วันท ำกำร

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำรเพ่ิมเติม

5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร

- ไม่มี-



126 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้ันตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือการขอหนังสือรับรอง ป.โท สายงานผู้บริหาร
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

- บัญชีรายช่ือข้าราชการและพนักงานส่วนต าบลท่ีไ ด้รับความเห็นชอบน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็น
ประสบการณ์เพ่ือลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งสายงานบริหาร

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

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

กำรขอหนังสือรับรอง ป.โท ฯ

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือเทียบระยะเวลำด ำรงต ำแหน่ง

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว25 ลว. 2 ม.ีค.49
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว33 ลว. 25 ก.พ.48
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว61 ลว. 25 ธค.58
หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว58 ลว. 11 ธ.ค.58

ก .จังหวัด 
หำรือกำร

เทียบ
ระยะเวลำ
กำรด  ำรง
ต  ำแหน่ง

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2

ท ำวำระ
เสนอ 

คณะอนุ
เทียบ

3
น ำมติ 

คณะอนุ
เทียบ
เสนอ    

ก.กลำง
4

ส่งหนังสือ
แจ้งผล มติ 
ก.กลำง   
ไปยัง      

ก.จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเติม

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



128 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

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

ปฏิบัติงานดังกล่าว ในห้วงระยะเวลาท่ีสัมพันธ์กับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีซ่ึงระบุเลขท่ีต าแหน่งและลักษณะงานท่ีบุคคลดังกล่าวรับผิดชอบ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาลักษณะงาน ทุกแห่ง

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

กำรหำรือเทียบระยะเวลำด ำรงต ำแหน่ง

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน



129คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือคุณวุฒิกำรศึกษำ

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการวัน : จันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือ

ค ุณวุฒ ิ
กำรศ ึกษำ

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2 ตรวจสอบ

คุณวุฒิ
กำรศึกษำ3

ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจลง

นำม
4 ส่งหนังสือ

แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณ ี ก.พ.
รับรองแล้ว

กรณ ี ก.พ.      
ยังไม่มีกำร

รับรอง

กรณ ี พิจำรณำ
รำยละเอียด
เน ื้อหำวิชำ

ตรวจสอบกบั
มำตรฐำนต  ำแหนง่

ส่งหำรือ 
ก.พ./ก.ค.ศ.

ขอหน ังสือรับรอง
จำกสถำบันศึกษำ



130 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขั้นตอนท่ี 1 จังหวัดส่งเร่ืองหารือคุณวุฒิการศึกษา
ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่

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

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

หำรือคุณวุฒิกำรศึกษำ

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม



131คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรหำรือเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

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

ก .จังหวัด 
หำรือ

เก ี่ยวก ับ
พนักงำน

จ้ำง
1

ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2 ตรวจสอบ3

ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจ
ลงนำม

4 ส่งหนังสือ
แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณี เคยตอบ
ข้อห ำรือแล้ว

กรณ ี ยังไม่
เคยมีกำรตอบ

หำรือ

ต รวจสอบกบัมำตรฐำน
ต  ำแห น ่งและระเบ ียบท ี่

เก ี่ยวข้อง
เสน อเข้ำท ี่ป ระชมุ 

ก .ก ลำง

- ไม่มี -
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

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

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

กำรหำรือเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการ : วันจันทร์-ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน

ก .จังหวัด 
หำรือกำร
รับโอน

ข้ำรำชกำร
ทหำร

1
ตรวจสอบ
ควำมถูก
ต้องของ
ข้อมูล

เอกสำร
2

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

กำรศึกษำ
ว่ำตรงตำม
มำตรฐำน
ต ำแหน่งท ี่
รับโอน
หรือไม่

3
ท ำหนังสือ
เสนอผู้มี
อ ำนำจลง

นำม
4 ส่งหนังสือ

แจ้งผล   
ไปยัง      

ก .จังหวัด
5

กรณี ข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

กรณี ข้อมูล
ครบถ้วน

แจ้งจังหวัด
ขอเอกสำร
เพิ่มเต ิม

5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร

กรณ ี ก.พ.
รับรองแล้ว

กรณ ี ก.พ.      
ยังไม่มีกำร

รับรอง

กรณ ี พิจำรณำ
รำยละเอยีด
เน ื้อหำวิชำ

ตรวจสอบก ับ
มำตรฐำนต ำแหนง่

ส่งห ำรือ 
ก .พ .

ขอหน ังสือรับรอง
จำกสถำบ นัศึกษำ

2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 17 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2553
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.5/ว 40 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2558

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

กำรหำรือกำรรับโอนข้ำรำชกำรทหำร

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพเิศษ    
อันมีลักษณะเป็นเงินรำงวัลประจ ำป ี(โบนัส)

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

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

ผู้รับรอง ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

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

คุณสมบัต ิของ อปท. ท ี่มีสิทธ ิ
1. มีวงเงินคงเหลือ
2. ผ่าน LPA ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ทุกด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60
3. ในข้อบัญญัติมีงบพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10
4. กรณีจะจ่าย ต้องจัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
ปิดบัญชีรายรับ - รายจ่าย

ให้ อปท. ทุกแห่ง ย่ืนเสนอ
ก.จังหวัด

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

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

กรณี อปท. ใดไม่ขอรับการประเมิน 
หรือมีเหตุผลอย่างหนึ่งอย่างใด 
ให้แจ้งเหตุผลให้ ก.จังหวัด ทราบด้วย

อปท. จัดท าแบบแสดงค่าใชจ่้ายด้าน
เงินเดือน ค่าจ้างฯ เสนอ ก.จังหวัด 
เพ่ือแต่งตั้งอนุกรรมการฯ ไปท าการประเมิน

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

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

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

อนุกรรมการตรวจประเมิน
และรายงานผลการประเมิน
ต่อ ก.จังหวัด เพื่อให้ความ
เห็นชอบ

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

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

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

ภายในกันยายนของทุกปี เริ่ม 1 ตุลาคม ของปีท่ีขอรับการประเมิน 

- กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด ทุกจังหวัด
- ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการวัน : จันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส านักงาน : 0 241 9000 ต่อ 3331
ผู้รับผิดชอบ : นายปิยะ  คังกัน  081 - 1743688
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สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงำน

กำรขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรำงวัลประจ ำปี (โบนัส)

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

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

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

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

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

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

การเล่ือนขั้นเงินเดือน

อปท. ผู้ก ากับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

เปิดให้บริการวัน : วันจันทร์ ถึงวันศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

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

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

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

โควตำและวงเงินกำรเล่ือนขัน้เง ินเดอืน

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

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

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

โดยให้น าวงเงินท่ีได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแลว้  ในครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อน 

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเง ินเดือน 0.5 ขั้น

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

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2 ขั้น

กรณีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น

การได้รับการเลื่อนขึ้นเงินเดือนกี่ข ัน้ ให้เป็นไปตาม
มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดอืนพน ักงำน ส่วนท ้องถิ่น พ.ศ. 2558

**ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 15 วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA

ผลการพิจารณาและออกค าส่ังโดยนายกฯ อปท.

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303

การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงาน
มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

โดยพิจำรณำ ประกอบกับข้อมลูการลา พฤติกรรมการ        
มาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตามเหมาะสมกับ

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

กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงข้ึนเพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้นั้น   
ได้ปฏิบัติในรอบปีท่ีแล้วมาให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ปีละสองคร้ัง ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

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

ข้ำรำชกำรจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้นต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี
ในกรณีท่ีพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ ท่ีควรจะได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงปีแรก 1 ข้ัน แต่ไม่อาจเล่ือนข้ันได้ เพราะมี

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

กำรก ำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน
แบ่งกลุ่มพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเล่ือนข้ันเงินเดือน ดังนี้

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

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

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

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

3. ลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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เสนอกรรมกำรจังหวัด

กระบวนกำร/ขั้นตอน และระยะเวลำ

ตรวจสอบเอกสำร

แจ้ง อปท. 
จัดท ำรำยชื่อ

ค่ำธรรมเนียม

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

อปท. ผู้ก ำกับดูแล สถจ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานที่ให้บริการ : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส านักงาน : 0-2241-9000 ต่อ 3122
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08-9969-2530

เปิดให้บริการ: วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

แจ้งจังหวัด

ส่ง สถ.
เดือน ตุลาคม

เดือน มกราคม

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และจัดท ำเอกสำร

ส่งกระทรวงมหำดไทย
เดือน มีนาคม

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

ส่งส ำนักเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี

ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เดือน กุมภาพันธ์

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทร 08 9562 1303



140 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

สำระส ำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนกำร

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแจ้งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดส ารวจรายช่ือและจัดท าบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม)
2. ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (เดือนตุลาคม)
3.ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดตรวจสอบเอกสารแล้วเสนอกรรมการจังหวัดเพ่ือน าส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
(เดือนมกราคม)
4. เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้รับข้อมูลจากส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด จะท าการตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดท าเอกสารเพ่ือน าส่งกระทรวงมหาดไทย (เดือนกุมภาพันธ์)
5. กระทรวงมหาดไทยท าการตรวจสอบเอกสารเพ่ือน าส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือประกาศราชกิจจานุเบกษา

รำยละเอียดเพ่ิมเติม
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กระบวนกำร/ขั้นตอน (ตำมหลักเกณฑ์เดิม)

ช่องทำงกำรให้บริกำร

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

กำรประเมินวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

อปท. ครู อปท.สถจ.

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง

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

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

ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำนครู                    
ในสังกัดและแจ้งรำยชื่อผู้ที่มีสิทธิย่ืนค ำขอ

แจ้งรำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ฯ

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

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชำรับรอง
คุณสมบัติผู้ย่ืนค ำขอรับกำรประเมิน

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน

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

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

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

ภายในเดือนมกราคม ของทุกปี

ภายในเดือนกุมภาพันธ์

ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันรับทราบมติ

1 – 15 พ.ค. และ 1 – 15 พ.ย.

รอบ 1 ภายใน พ.ค.
รอบ 2 ภายใน พ.ย.

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

ผู้ก ำกับดูแล 

หรือ               ส่วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถ่ิน 

ผู้รับรอง นายเมธา  รุ่งฤทัยวัฒน์ สังกัด ส านักบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

เดือนเมษายน จะย่ืนค าขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายนของปีต่อไปและผู้ท่ีย่ืนค าขอรับการประเมินในเดือนตุลาคม จะย่ืนค า
ขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีต่อไป

กำรประเมินวิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

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

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

หรือมีการให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร อปท. อย่างแท้จริง

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

การรับบริการ สวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาลของ อปท.

อปท. สปสช. ผู้มีสิทธิสถ.

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

(ระบบประมวลผลข้ึนสิทธทิุกวันที่ 4 และ 18 ของเดือน)

(ภำยใน 1 วัน)

(15 วัน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ส านักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน: 02-241-9000 ต่อ 3134,3332
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 09-7146-5399

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล     
ส่วนท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

- เบอร์โทร 08 9562 1303

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

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

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ

ช่องทำงกำรติดต่อ/ร้องเรียน

การสมัครเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน               

อปท. 

30 วัน

ผู้สมัครจะต้องจ่ายค่าลงทะเบียนการเข้ารับการฝึกอบรมตามแต่ละหลักสูตรท่ีก าหนด

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ผู้อ านวยการส่วนนโยบายและแผนพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน 
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

กรอกใบสมัครให้ครบถ้วนตาม
รายละเอียดและระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในแผนการฝึกอบรม

แต่ละหลักสูตร

จัดส่งใบสมัคร FAX 
หรือทางไปรษณีย์

โอนเงินค่าลงทะเบียน
ผ่านธนาคารกรุงไทย

สถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ตรวจสอบข้อมูล
และคลิกเมนูสมัคร

ฝึกอบรม

กรอกเลขประจ าตัว 
13 หลัก และข้อมูล

ส่วนบุคคล

เลือกหลักสูตรที่ต้องการจะ
เข้ารับการฝึกอบรม และรอ

การยืนยันการสมัคร

สั่งพิมพ์เอกสาร
ใบสมัคร

ใบโอนเงิน

โอนเงิน
ค่าลงทะเบยีนผ่าน
ธนาคารกรุงไทย

น าห ลักฐาน
การโอนเ งิน
มาแสดง วัน
รายงานตัว

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการอบรมศึกษาผ่าน

เว็บไซต์www.lpdi.go.th 
ก่อนการอบรม 30 วัน

0 2516 2106
0 2516 4232
0 2191 4804 

เว็บไซต์
www.lpdi.go.th

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น
ซอยคลองหลวง 8 ถนนพหลโยธิน 
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี

• การสมัครเข้ารับการอบรมจะสมบูรณ เมื่อทางสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ินไดรับใบสมคัรมีขอมูลครบถวนถูกตอง
และรับเงินคาลงทะเบียนเรียบรอยแลวเทานั้น

• นักศึกษาผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีได้โอนเงินแล้วจะต้องส าเนาหลักฐานการโอนเงนิมาแสดงวันรายงานตัว

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน
ซอยคลองหลวง 8 
ถนนพหลโยธิน 
อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี

1

2

Tel/Fax

ช่องทางออนไลน์

ช่องทางเอกสาร/ไปรษณีย์

02 516 4080 ต่อ 152 161 171081-859-7785

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

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหนา้ท่ีท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2557

ผู้จัดท า ส่วนนโยบายและแผนพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
ผู้รับรอง ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

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

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

สามารถด าเนินการได้ โดยผ่านช่องทาง ดังนี้
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ สรุปผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง
/ผลกำรด ำเนินกำร 

ค่าธรรมเนียม

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

อปท.ผู้ก ากับดูแล ประชาชนหน่วยงานภายใน สถ./
สถจ.

2 วันท ำกำร

ไม่มีค่าธรรมเนียม

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

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 9014 , 0 2241 9000 ต่อ 1264
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 08 1918 4852

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถ่ิน 
ตรวจสอบเอกสำร 
และส่งให้หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

แจ้งผู้ร้องทรำบ

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

ร้องทุกข์ของ สถ.

15 วันท ำกำร

การด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

ผู้ร้อง ย่ืนเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์

ท้ังกรณีท่ีเกี่ยวกับ 
สถ. และ อปท.

1

2

- ตรวจสอบข้อเท็จจริง
- แจ้งผู้ร้องทรำบเบ้ืองต้น

3

กรณี สถ. 

กรณี อปท.

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ได้แก่
3 วันท ำกำร

- เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน แจ้งส านักกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
- เกี่ยวข้องหน่วยงานเดียว แจ้งส านัก/กองท่ีเกี่ยวข้อง

- เรื่องระบบงาน แจ้งส านัก/กองท่ีเกี่ยวข้อง
- เรื่องข้าราชการ สถ. แจ้งกองการเจ้าหน้าท่ี

นายกู้เกียรติ นิ่มเนียม 
เลขานุการกรม
เบอร์โทร : 08 1734 7949

ช่องทำง

4 5

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

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

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

ผู้จัดท า นางธิติกาญจน์  ธนศรีสุนีย์ ผู้รับรอง นายกู้เกียรติ นิ่มเนียม เลขานุการกรม สังกัด ส านักงานเลขานุการกรม
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อมอบหมายส านัก/
กองท่ีเก่ียวข้อง และแจ้งกลับผู้ขอข้อมูล

การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร

ประชาชน

ไม่เกิน 15 นำที

กรอกเอกสาร
แบบ ศบข.สถ. 01

ช่องทางการให้บริการ

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

เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - ศุกร์
เวลา 08.30 – 16.30 น.

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ผู้จัดท า นายพลสินธ์ โนนสูง ผู้รับรองนายกู้เกียรติ นิ่มเนียม เลขานุการกรม

ภำยใน 15 วันท ำกำร

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

ไม่มีค่าธรรมเนียมค่าธรรมเนียม

ไม่เกิน 15 นำที

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

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