
 

 

 
 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดตั้ง การย้าย/รวม ยุบเลิก และเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

 
 

 

 

 

 

โดย   เทศบาลต าบลทับสะแก 

อ าเภอทับสะแก     จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 



 

 

 

การจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

จะต้องมีความพร้อมในการบริหารจัดการศูนย์ ทั้งในด้านงบประมาณ ด้านอาคารสถานที่ และด้านบุคลากร        

ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยใหด้ าเนนิการขัน้ตอน ดังนี้ 
 

๑. จัดเวทีประชาคม 

เพื่อส ารวจความตอ้งการของชุมชน และต้องมีจ านวนเด็กไม่น้อยกว่า ๒๐ คน 
 

 ๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องมีอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

โดยอาจจะเป็นอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อสร้างเองหรืออาคารที่ได้รับ

อนุญาตจากหน่วยงานหรอืองค์กรต่าง ๆ อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
 

 ๓. จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑) แผนการส ารวจประชากรเด็กเล็กอายุ ๒ – ๕ ปี  

๒) แผนการรับนักเรียนและการจัดช้ันเรยีน 

๓) แผนการสรรหาบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๔) แผนการจัดตั้งงบประมาณ 
 

 ๔. ขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น 

จัดท าโครงการและแผนด าเนินงานในการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น 
 

 ๕. จัดท าประกาศจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

และระเบียบขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นว่าด้วยการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 ๖. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานในการจัดตัง้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 ๗. รายงานการจัดตัง้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ให้สานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและรายงานให้กรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ่นทราบ 
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แผนผังข้ันตอนการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดเวทปีระชาคม ๓ วันท าการ อปท. ส ารวจความต้องการของชุมชน และต้องมีจ านวนเด็กไม่น้อยกว่า 

๒๐ คน 

กองการศึกษา 

๒. องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ต้องมีอาคาร

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑ ปงีบประมาณ อปท. หาสถานที่เป็นอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นก่อสร้างเองหรืออาคารที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานหรือองค์กร

ต่าง ๆ อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

กองการศึกษา 

๓. จัดท าแผนการ

ด าเนินงานการจัดต้ัง

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑๕ วันท าการ อปท. ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

๑) แผนการส ารวจประชากรเด็กเล็กอายุ ๒ – ๕ ปี  

๒) แผนการรับนักเรียนและการจัดชั้นเรียน 

๓) แผนการสรรหาบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๔) แผนการจัดตั้งงบประมาณ 

กองการศึกษา 

๔.  ขอความเห็นชอบ

สภาท้องถิ่น 

๓ วันท าการ อปท จัดท าโครงการและแผนด าเนินงานในการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

เพื่อขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น 

กองการศึกษา 

๕. จัดท าประกาศจัดต้ัง

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑ วันท าการ อปท. จัดท าประกาศจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยอา้งองิและระเบียบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวา่ด้วยการด าเนินงานศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 

กองการศึกษา 

๖. ด าเนินการตาม

แผนการด าเนินงานใน

การจัดต้ังศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 

๑ ปงีบประมาณ อปท. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานในการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  กองการศึกษา 

๗. รายงานการจัดต้ัง

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๓๐ วันท าการ อปท. ส่งเอกสารรายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้สานักงาน

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและ

รายงานให้กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นทราบ 

กองการศึกษา 
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การย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความประสงค์หรือมีความจ าเป็นต้องย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

ในสังกัดให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นในการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก  และให้หั วหน้าศูนย์พัฒนาเด็ก เล็ก เสนอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นต้นสั งกัดเพื่ อด า เนินการ                    

ตามขั้นตอนตอ่ไปนี ้
 

 ๑. จัดเวทีประชาคม 

เพื่อส ารวจความต้องการความคิดเห็นของชุมชนและมตทิี่ตอ้งการในพื้นที่หรือต าบลเดิม 
 

 ๒. จัดท าแผนการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

โดยก าหนดวันย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ชัดเจน 
 

 ๓. คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กน าเรื่องเสนอต่อหนว่ยงานต้นสังกัด 

เพื่อให้ผู้บริหารองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นพิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 
 

๔. จัดท าประกาศย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบในการย้ายรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเรียบร้อยแลว้ 
 

๕. กรณีรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

พิจารณาคัดเลือกหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจากศูนย์ที่ย้ายรวมเพื่อมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ใน

ต าแหน่งหัวหนา้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ได้รวมศูนย์แล้ว 
 

๖. รายงานการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

โดยส่งเอกสารมตทิี่ประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนมติที่ประชุมสภาท้องถิ่น ประกาศการย้าย/รวม

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวนเด็ก และจ านวนบุคลากร ให้กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นทราบ 
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ผังข้ันตอนการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดเวทปีระชาคม ๓ วันท าการ อปท. เพื่อส ารวจความต้องการความคิดเห็นของชุมชนและมติที่ต้องการ

ในพื้นที่หรือต าบลเดิม 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๒. จัดท าแผนการย้าย/

รวมศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก 

๕ วันท าการ อปท. โดยก าหนดวันย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ชัดเจน สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๓. คณะกรรมการ

บรหิารศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กน าเรื่องเสนอ

ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๕ วันท าการ คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กน าเร่ืองเสนอต่อหน่วยงาน    

ต้นสังกัดเพื่อให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเสนอ      

ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 

สถานศึกษา 

๔. จัดท าประกาศย้าย/

รวมศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก 

๑ วันท าการ จัดท าประกาศย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความ

เห็นชอบในการย้ายรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเรียบรอ้ยแล้ว 

กองการศึกษา 

๕. กรณีรวมศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 

๕ วันท าการ กรณีรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อปท. ต้องพิจารณาคัดเลือกหัวหน้า       

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจากศูนย์ที่ย้ายรวมเพื่อมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่       

ในต าแหน่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ไดร้วมศูนย์แล้ว 

กองการศึกษา 

๖. รายงานการย้าย/รวม

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๓๐ วันท าการ อปท. ด าเนินการรายงานการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยส่งเอกสาร

มติที่ประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนมติที่ประชุมสภาท้องถิ่น 

ประกาศการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวนเด็ก และจ านวน

บุคลากร ให้กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นทราบ 

กองการศึกษา 
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การยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความประสงค์หรือมีความจาเป็นต้องยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    

ในสังกัด ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นในการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ผลกระทบต่อต าแหน่งหน้าที่ของหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูผู้ดูแลเด็ก ครู หรือผู้ดูแลเด็กในศูนย์นั้น            

และให้หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเสนอองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นต้นสังกัดเพื่อดาเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
 

 ๑. จัดตัง้เวทีประชาคม 

เพื่อส ารวจความคิดเห็นและความตอ้งการของชุมชน และมติที่ตอ้งการ 
 

๒. จัดท าแผนยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

จัดท าแผนยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แผนบุคลากรที่ได้รับผลกระทบโดยใหม้ีเมื่อผลสิ้นสุดปีการศกึษานั้น 
 

 ๓. น าผลประชาคมเสนอต่อองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น 

น าผลประชาคมเสนอ แผนการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และแผนบุคลากรที่กระทบ เสนอต่อผู้บริหาร

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 
 

๔. จัดท าประกาศยุบเลิก 

สภาท้องถิ่นเห็นชอบให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เรียบร้อยแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

จัดท าประกาศยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

๕. รายงานการยุบเลิกใหก้รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 

ส่งเอกสารมติประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนและมติที่ประชุมสภาเห็นชอบให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็ก แผนบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ ให้จัดท าประกาศยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นทราบ 
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ผังข้ันตอนการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดเวทปีระชาคม ๓ วันท าการ อปท .  เพื่ อส า รวจความคิ ด เห็ นและความต้ อ งการของชุ มชน               

และมติที่ต้องการ 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๒. จัดท าแผนยุบเลิก

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๕ วันท าการ อปท .  จั ดท า แ ผน ยุ บ เ ลิ ก ศู น ย์พัฒนา เ ด็ ก เ ล็ ก  แ ผนบุ ค ล า ก ร                   

ที่ไดรั้บผลกระทบโดยให้มีเมื่อผลสิน้สุดปีการศึกษานั้น 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๓. น าผลประชาคมเสนอ

ต่อองคก์รปกครอง

สว่นท้องถิ่น 

๕ วันท าการ น าผลประชาคมเสนอ แผนการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และแผน

บุคลากรที่กระทบ เสนอต่อผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ

เสนอขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๔. จัดท าประกาศยุบเลกิ ๑ วันท าการ เมื่อสภาท้องถิ่นเห็นชอบให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เรียบร้อยแล้ว ให้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าประกาศยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

กองการศึกษา 

๕. รายงานการยุบเลกิ

ให้กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถิ่นทราบ 

๕ วันท าการ อปท. ส่งเอกสารมติประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนและมติที่ประชุม

สภาเห็นชอบให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก แผนบุคลากรที่ ได้ รับ

ผลกระทบ ให้จัดท าประกาศยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้กรมส่งเสรมิการ

ปกครองท้องถิ่นทราบ 

กองการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 - ๗ –  

 

 

การเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

๑. จัดเวทีประชาคม 

เพื่อส ารวจความคิดเห็นของชุมชน และมตทิี่ตอ้งการ 
 

 ๒. ขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น 

น าผลการประชาคมเสนอต่อผูบ้ริหาร อปท. เพื่อขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 
 

 ๓. จัดท าประกาศเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบในการเปลี่ยนชื่อศูนย์ฯ เรียบร้อยแลว้ 
 

 ๔. รายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ให้อ าเภอหรอืจังหวัด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่รับรองสาเนาทุกฉบับ 
 

 ๕. จังหวัดตรวจสอบเอกสารรายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบให้มีความถูกต้องและครบถ้วน แล้วรายงานให้กรมส่งเสริม           

การปกครองท้องถิ่นทราบ 
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ผังข้ันตอนการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดเวทปีระชาคม ๓ วันท าการ อปท .  เพื่ อส า รวจความคิ ด เห็ นและความต้ อ งการของชุ มชน               

และมติที่ต้องการ 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๒. ขอความเห็นชอบ

สภาท้องถิ่น 

๕ วันท าการ ขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น โดยน าผลการประชาคมเสนอต่อผู้บริหาร 

อปท. เพื่อขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๓. จัดท าประกาศ

เปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 

๑ วันท าการ อปท. จัดท าประกาศเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อสภาท้องถิ่น       

ให้ความเห็นชอบในการเปลี่ยนชื่อศูนย์ฯ เรียบร้อยแล้ว 

สถานศึกษา / 

กองการศึกษา 

๔. รายงานการเปลี่ยน

ชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๓๐ วันท าการ อปท. รายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้อ าเภอหรือจังหวัด 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่รับรองส าเนาทุกฉบับ 

กองการศึกษา 

๕. จังหวัดตรวจสอบ

เอกสารรายงานการ

เปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก 

๓๐ วันท าการ จังหวัดด าเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนา  

เด็กเล็ก พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบให้มีความถูกต้อง  และครบถ้วน 

แล้วรายงานให้กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นทราบ 

กองการศึกษา 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

๑. มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

๒. มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแหง่ชาติ ของคณะกรรมการพัฒนาเด็กปฐมวัยแหง่ชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 


