
การตรวจรายงานการจัดต้ัง การย้าย/รวม ยุบเลิก 
และเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และการเพิ่มข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (CCIS)

คู่มือ

กลุ่มงานส่งเสริมการจดัการศึกษาปฐมวยัและศูนย์พฒันาเดก็
กองส่งเสริมและพฒันาการจดัการศึกษาท้องถิน่

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่



ค าน า

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นสถานศึกษาท่ีให้
การอบรมเล้ียงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริมให้เด็กปฐมวัยอายุ 2 - 5 ปี มีพัฒนาการท่ีสมบูรณ์
ตามวัยท้ังด้านร่างกาย อารมณ์ - จิตใจ สังคมและสติปัญญา โดยมีมาตรฐานการด าเนินงาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๕๙ 
เป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติในการด าเนินการให้มีมาตรฐานและคุณภาพ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ด้วยเหตุนี้  กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการตรวจรายงานการจัดตั้ง การย้าย/รวม ยุบเลิก และเปลี่ยนชื่อ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการเพิ่มข้อมูลในระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (CCIS) เพื่อเป็นเครื่องมือ
และแนวทางให้กับเจ้าหน้าท่ีในการด าเนินการให้สอดคล้องกับมาตรฐานการด าเนินงานดังกล่าว



สารบัญ

เรื่อง                                                                                   หน้า
ขั้นตอนการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                       1
ขั้นตอนการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 2
ขั้นตอนการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                        3
ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                       4
การรายงานการจัดตั้ง ศูนย์พัฒนาเด็เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               5
การรายงานการย้าย/รวม ศูนย์พัฒนาเด็เล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   6
การรายงานการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     7
การรายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 8
การตรวจรายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                     9
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครอง               10
ส่วนท้องถิ่น (CCIS)
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จัดเวทีประชาคม เพื่อส ารวจความต้องการ
ของชุมชน และต้องมีจ านวนเด็กไม่น้อยกว่า 20 คน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ต้องมีอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โดยอาจจะเป็นอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อสรา้งเองหรือ
อาคารที่ได้รบัการอนุญาตจากหนวยงานหรอืองค์กรต่าง ๆ อย่างถูกต้องตามกฎหมาย

จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
1. แผนการส ารวจประชากรเด็กเล็กอายุ 2-5 ปี  2. แผนการรับนักเรียนและการจัดชั้นเรียน
3. แผนการสรรหาบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็  4. แผนการจัดตั้งงบประมาณ

ขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น จัดท าโครงการ
และแผนด าเนินงานในการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่อขอ
ความเห็นชอบสภาท้องถิ่น

จัดท าประกาศจดัตัง้ศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก และระเบียบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าดว้ยการด าเนนิงาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานในการจัดตั้ง
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

รายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ส านกังานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจงัหวัดตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
และรายงานให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ทราบ

กองส่งเสริมและพัฒนา
การจัดการศึกษาท้องถิ่นการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จะต้องมีความพร้อมในการบริหารจัดการศูนย์ ทั้งในด้านงบประมาณ ด้านอาคารสถานที่ และด้านบุคลากร
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยให้ด าเนินการขั้นตอน ดังนี้ 
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1. จัดเวทีประชาคม
เพื่อส ารวจความต้องการความคิดเห็นของชุมชน
และมติที่ต้องการ ในพื้นที่หรือต าบลเดิม

2. จัดท าแผนการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

โดยก าหนดวันย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ให้ชัดเจน

3. คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
น าเรื่องเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือให้    

ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาเสนอ
ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น

4. จัดท าประกาศย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบในการย้ายรวมศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเรียบร้อยแล้ว

5. กรณีรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พิจารณาคัดเลือก
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจากศูนย์ที่ย้ายรวม
เพื่อมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งหัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กท่ีได้รวมศูนย์แล้ว

6. รายงานการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
โดยส่งเอกสารมติท่ีประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชน 
มติที่ประชุมสภาท้องถิ่น ประกาศการย้าย/รวมศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก จ านวนเด็ก และจ านวนบุคลากร ให้กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นทราบ

กองส่งเสริมและพัฒนา
การจัดการศึกษาท้องถิ่น

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความประสงค์หรือมีความจ าเป็นต้องย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นในการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และให้
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเสนอองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้นสังกัดเพื่อด าเนินการ ตามข้ันตอนต่อไปนี้

การย้าย/รวมศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็
2



1. จัดตั้งเวทีประชาคม
เพ่ือส ารวจความคิดเห็น
และความต้องการของชุมชน 
และมติที่ต้องการ

2. จัดท าแผนยุบเลิก
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

จัดท าแผนยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
แผนบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ
โดยให้มีเมื่อผลสิ้นสุดปีการศึกษาน้ัน

3. น าผลประชาคมเสนอต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

น าผลประชาคมเสนอ แผนการยุบ
เลิกศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ และแผนบุคลากร
ที่กระทบ เสนอต่อผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภาท้องถิ่น

4. จัดท าประกาศยุบเลิก
สภาท้องถิ่นเห็นชอบให้ยุบเลิกศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เรียบร้อยแล้ว ให้องค์กร      
ปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าประกาศ
ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

5. รายงานการยุบเลิก 
ให้กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นทราบ

ส่งเอกสารมติประชุมส ารวจความคิดเห็น
ของชุมชนและมติที่ประชุมสภาเห็นชอบ
ให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แผนบุคลากร
ที่ได้รับผลกระทบ ให้จัดท าประกาศยุบเลิก   
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นทราบ  

5 ขั้นตอน
การยุบเลิกศูนย์พฒันาเด็กเลก็

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความประสงคห์รือมีความจ าเป็นต้องยุบเลกิ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ให้คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพิจารณาเหตุผลความ
จ าเป็นในการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผลกระทบต่อต าแหน่งหน้าที่ของหัวหน้าศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ครูผู้ดูแลเด็ก ครู หรือผู้ดูแลเด็กในศูนย์นั้น และให้หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเสนอ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดเพื่อด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปน้ี
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การเปลี่ยนชื่อศนูย์พฒันาเด็กเล็ก

จัดเวทีประชาคม
เพื่อส ารวจความคิดเห็นของชุมชน และมติที่ต้องการ

ขอความเห็นชอบสภาท้องถิ่น
น าผลการประชาคมเสนอต่อผู้บริหาร อปท. 
เพื่อขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิน่
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จัดท าประกาศเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เมื่อสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบในการเปลี่ยนชื่อศูนย์ฯ    
เรียบร้อยแล้ว

รายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ให้อ าเภอหรือจังหวัด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ท่ีรับรองส าเนาทุกฉบับ

จังหวัดตรวจสอบเอกสารรายงานการเปลี่ยนชื่อ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบให้มีความถูกต้อง 
และครบถ้วน แล้วรายงานให้กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นทราบ
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การรายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกตอ้ง สถ. 
แจ้งให้ อปท. จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม

หากเอกสารการจัดตั้งศูนย์ฯ
ถูกต้องและครบถ้วน
สถ. ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลลงในระบบ CCIS

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น

การด าเนินการของ สถ.
- ด าเนินการตรวจเอกสาร
รายงานการจัดตั้งศูนย์ฯ

การด าเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
อปท. กรอกข้อมูลจ านวนเด็กในระบบ CCIS ได้ตามระยะเวลาที่ สถ. ก าหนด 
ปีละ 2 ครั้ง ดังนี้
1.ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกปี
2.ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี
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การรายงานการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกตอ้ง สถ. 
แจ้งให้ อปท. จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม

หากเอกสารการย้าย/รวมศูนย์ฯ
ถูกต้องและครบถ้วน สถ.จะด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลในระบบ CCIS

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น

การด าเนินการของ สถ.
- ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
รายงานการย้าย/รวมศูนย์ฯ

การด าเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
อปท. กรอกข้อมูลจ านวนเด็กในระบบ CCIS ได้ตามระยะเวลาที่ สถ. ก าหนด 
ปีละ 2 ครั้ง ดังนี้
1.ครั้งท่ี 1 ประมาณเดือนพฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกปี
2.ครั้งท่ี 2 ประมาณเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี
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การรายงานการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกตอ้ง สถ. 
แจ้งให้ อปท. จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม

หากเอกสารการยุบเลิกศูนย์ฯ
ถูกต้องและครบถ้วน
สถ.ด าเนินการลบข้อมูลในระบบ CCIS

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น

การด าเนินการของ สถ.
- ด าเนินการตรวจเอกสาร
รายงานการยุบเลิกศูนย์ฯ
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การรายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกตอ้ง สถ. 
แจ้งให้ อปท. จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม

หากเอกสารการเปลี่ยนชื่อศูนย์ฯ
ถูกต้องและครบถ้วน สถ. จะด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลลงในระบบ CCIS

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น

การด าเนินการของ สถ.
- ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
รายงานการเปลี่ยนชื่อศูนย์ฯ
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กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น

การตรวจรายงานการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

1. มติที่ประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนให้จัดตั้งศูนย์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พร้อมแบบส ารวจ
2. มติที่ประชุมสภาท้องถิ่นที่เห็นชอบให้จัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
3. ประกาศจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
4. รายงานการจัดการศึกษา จ านวนเด็กเล็ก บุคลากร งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน

การตรวจรายงาน

1. มติที่ประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนในพ้ืนที่หรือต าบลเดมิให้ย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
พร้อมแบบส ารวจ

2. มติที่ประชุมสภาท้องถิ่นที่เห็นชอบให้ย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
3. ประกาศการย้ายรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
4. จ านวนเด็กเล็ก และจ านวนบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ทีย่้ายรวม

การตรวจรายงานการย้าย/รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

การตรวจรายงานการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

1. มติที่ประชุมส ารวจความคิดเห็นของชุมชนให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พร้อมแบบส ารวจ
2. มติที่ประชุมสภาท้องถิ่นที่เห็นชอบให้ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
3. แผนบุคลากรที่ได้รับผลกระทบ
4. ประกาศการยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
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ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (CCIS)

CCIS CCIS ย่อมาจาก Child Development Center 
Information System คือ ระบบสารสนเทศ
ทางการศึกษาท้องถิ่นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น

อปท. น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดยใช้ Username & 
Password ที่ สถ. ก าหนด และบันทึกจ านวนเด็ก
นักเรียนช่วงเดือน พ.ค.-มิ.ย. และ พ.ย. ของทุกปี

สามารถเข้าสู่ระบบได้ 2 ช่องทาง
1. URL : www.dla.go.th เว็บไซต์ สถ.
2. URL : http://ccis.dla.go.th

1. ฐานข้อมูลพื้นฐาน ศพด. 2. ฐานข้อมูลเด็กเล็ก
3. ฐานข้อมูลอาคาร 4. ฐานข้อมูลการเงิน

กองส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น

ผู้ใช้งาน

เพื่อจัดสรรเงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เช่น ค่าอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม)

ช่องทางเข้า
สู่ระบบ

ฐานข้อมูล

การน าข้อมูล
ไปใช้

CCIS
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