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ค าน า 

  การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขตฉบับ
นี้  ได้จัดท าขึ้นเนื่องจากกรุงเทพมหานคร ต้องการให้ทุกหน่วยงาน ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครตรวจสอบ
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับรายละเอียดของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจริงท่ีเกิดข้ึนในปัจจุบัน และให้เป็นไปตามรูปแบบ และแนวทางท่ีส านักงาน กก. ก าหนด เพื่อให้คู่มือ
ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครมีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานกลางส าหรับ
ข้าราชการ และบุคลากร ใช้เป็นแนวทางในการท างานและถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 

  คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขต     
ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 702/2564 ลงวันท่ี 19 มีนาคม 2564 ได้ประชุมเพื่อร่วมกันพิจารณา 
ตรวจสอบ ถึงความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันของกระบวนการท างานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวทางท่ีก าหนดให้อ านาจหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบงานด้านต่างๆหรือไม่ พบว่ามีกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบเพิ่มเติมมากขึ้น เช่น 
กองทุนหลักประกันสุขภาพ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ฯ  การพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับพื้นท่ี การ
พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ กองทุนพัฒนาชุมชนด้านต่าง ๆ การพัฒนาท่ีอยู่อาศัย การบริหารจัดการบ้าน
หนังสือ และพิพิธภัณฑ์ การส่งเสริมการด าเนินงานสภาวัฒนธรรมและส่งเสริมการท่องเท่ียว การส่งเสริมและ
พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน เป็นต้น  คณะท างานประชุมวางแผนร่วมกันในการเขียน กระบวนงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพิ่มเติม รวมท้ังได้แก้ไขการอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆให้เป็นปัจจุบัน  ในตอนท้าย
ของการปรับปรุงร่างคู่มือ ส านักงาน กก.ได้ส่งให้ส านักงานเขต 50 เขต ตรวจสอบความถูกต้อง  คณะท างาน ฯ 
ได้รับค าแนะน า ข้อเสนอแนะ  ต่าง ๆท่ีเป็นประโยชน์  และแก้ไขให้ถูกต้อง สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น  และปรับรูปเล่ม
ให้ทันสมัย  และเพื่อให้สอดคล้องกับสังคมการส่ือสาร การเรียนรู้ทางส่ือออนไลน์  ลดการใช้กระดาษ เป็นการ
อ านวยความสะดวกให้กับข้าราชการ บุคลากรท้ังเก่าและใหม่ท่ีต้องการใช้คู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ได้
จัดท ารหัสคิวอาร์โค้ด  QR Code  เพื่อให้ผู้ท่ีมีเครื่องมือส่ือสารอิเล็คทรอนิคส์สามารถสแกนคิวอาร์โค้ดอ่าน  
แล้วสามารถจัดเก็บไฟล์ข้อมูลไว้ใช้เมื่อมีความจ าเป็น  ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  
    คณะท างาน ฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
ส านักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานส าหรับ
ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมท้ังประชาชนท่ัวไปท่ีมาติดต่อราชการ ไม่มากก็น้อย คณะ
ท างานฯ ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องท่ีให้ความอนุเคราะห์ข้อมูล ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 
รวมทั้งผู้ท่ีให้การสนับสนุนในการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้  จนเสร็จเรียบร้อย มา ณ โอกาสนี้ 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 

  การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายส่วนมีความสลับซับซ้อนใน
การปฏิบัติ ซึ่งอาจก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับท าให้การปฏิบัติงานท่ีไม่เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน เป็นข้อเปรียบเทียบส าหรับประชาชน ดังนั้น เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานท่ีมีความเป็นเอกภาพ
และมีประสิทธิภาพท่ีมากยิ่งขึ้น ท้ังยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ได้มี
ความรู้ความเข้าใจในกระบวนงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ก่อนเข้าปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
เดิม ให้มีการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันท้ัง 50 เขต ประกอบ
กับยังเป็นประโยชน์แก่ประชาชน ในการศึกษาข้อมูลก่อนการติดต่อราชการ เพื่อเกิดความเข้าใจ ความสะดวก
รวดเร็วในการติดต่อราชการอีกด้วย จึงได้รวบรวมกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีส าคัญไว้โดยสังเขป 
ดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดต้ังชุมชน, กระบวนการ
เลือกต้ังคณะกรรมการชุมชน,กระบวนการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการด าเนินงานคณะกรรมการชุมชน , 
กระบวนการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย และกระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน 
  2. กระบวนการสวัสดิการสังคม ประกอบด้วย กระบวนการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ, กระบวนการ
ด้านการด าเนินการฝึกอาชีพ, กระบวนการการขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์
สินค้าชุมชน  กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน, กระบวนการจัดต้ัง
และบริหารจัดการลานกีฬา, กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน, กระบวนการจัดต้ัง
ชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน, กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
กระบวนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน กระบวนการกองทุน
พัฒนาชุมชน  กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น กระบวนการส่งเสริม
วัฒนธรรมและการท่องเท่ียว  กระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  3. กระบวนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือสงเคราะหด้์านต่าง ๆ ประกอบด้วย กระบวนการรับ
ลงทะเบียนและการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และกระบวนการรับลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยความพิการ การ
สงเคราะห์ ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่าง ๆกรณี ส่งส านักพัฒนาสังคมในระบบ e-case เช่น ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
รักษาพยาบาล  ทุนการศึกษา ทุนประกอบอาชีพ เป็นต้น กระบวนการขอเงินจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
กระบวนการสงเคราะห์ กรณีส่งกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ด าเนินการเงินอุดหนุน
เล้ียงดูเด็กแรกเกิด กระบวนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัยพิบัติ   

4. กระบวนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
5. กระบวนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก   

  6. กระบวนการปฏิบัติงานบริหารโครงการ  
7. กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุน ประกอบด้วย กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

การประชุม คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
  8. กระบวนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ   
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
   
          คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ท้ังระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการเช่นการสอนงานการตรวจสอบการท างานการควบคุมงาน
การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้นท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ
องค์กรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุดมีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็นเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ัง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้  เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย          
ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่
สร้างมลพิษแก่ชุมชน  
  เพื่อบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการดังกล่าว ในระยะเริ่มต้น ส านักงาน กก. จึงได้
ปรับปรุงตัวช้ีวัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยก าหนด
ตัวช้ีวัดใหม่ในปีงบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจ านวน 1 ตัวช้ีวัด คือ 
ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ส่วนราชการ เพื่อให้หน่วยงานและส่วน
ราชการมีการจัดท าคู่มือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดท่ี
อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  ส าหรับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต ก าหนดให้
แต่ละส านักงานเขตรับผิดชอบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ตามท่ีส านักงาน กก. ก าหนด โดย
ให้ส านักงานเขตประสานขอรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตต่าง ๆ ด้วย เพื่อให้เกิดการ
ยอมรับและเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 
 
วัตถุประสงค์ 
   1. เพื่ออธิบายขั้นตอน รายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท า
อะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกส านักงานเขตมีแนว
ทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
ประสิทธิภาพ คุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย ประชาชนมี
ความพึงพอใจ  
  3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ดังกล่าวรวมท้ังผู้ท่ีสนใจใฝ่รู้ ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถน าไปใช้เป็น
เครื่องมือ แนวทาง ในการติดต่อประสานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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   ขอบเขต 
   
  คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม ส านักงานเขต เฉพาะกระบวนงานท่ีมีความส าคัญ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามล าดับก่อนหลัง
ท่ีมีความละเอียดและซับซ้อน และเป็นไปตามระเบียบฯ กฎหมายท่ีก าหนดประกอบด้วยกระบวนงานดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน  ครอบคลุมขั้นตอน ต้ังแต่การจัด ต้ังชุมชน เลือกต้ัง
คณะกรรมการชุมชน การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การประสานงานการรื้อย้ายชุมชน 
และการยกเลิกการเป็นชุมชน โดยมีขอบเขตของงานแยกเป็นรายกระบวนการดังนี้ 
      1.1 กระบวนการย่อยการจัดต้ังชุมชน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากผู้แทนชุมชน    
ส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดต้ังชุมชน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล ลงพื้นท่ี ท าหนังสือขอจัดต้ังชุมชนพร้อม
เอกสารส่งส านักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดท าประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และส่งประกาศให้
ส านักงานเขต ส านักงานเขตประกาศก าหนดวันเลือกต้ังฯ คณะกรรมการชุมชน ด าเนินการเลือกต้ัง ตลอดจน
ประกาศแต่งต้ัง จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการชุมชน จนถึงส่งมอบครุภัณฑ์ 
        1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มส านักงานเขต
ประกาศก าหนดวันเลือกต้ังฯ คณะกรรมการชุมชน ด าเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกต้ัง การด าเนินการ เลือกต้ัง การ
ประกาศผลการเลือกตั้งตลอดจนประกาศแต่งต้ังจัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการชุมชนจนถึงส่งมอบครุภัณฑ์ 
         1.3 กระบวนการการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการด าเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2555 (แก้ไขฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2556  ชุมชนท่ีท ากิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขอเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามท่ี
ใช้จ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงินท่ีก าหนด โดยมีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากชุมชนส่งรายละเอียดค่าใช้จ่ายการ
ด าเนินงานพัฒนาชุมชนพร้อมเอกสารประกอบ ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินจนถึงการจ่ายเงินให้กับผู้น าท่ีเป็นผู้แทนคณะกรรมการชุมชน 
        1.4. กระบวนการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย  ประกอบด้วยการจัดต้ังคณะท างานแก้ไขปัญหาท่ีอยู่
อาศัยระดับเขต การส ารวจข้อมูล การจัดต้ังกลุ่มออมทรัพย์ วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดทางเลือกการปรับปรุง
ชุมชน ชุมชนและเครือข่ายจัดท าผังชุมชน  การเสนอของบประมาณปรับปรุงสาธารณูปโภค สินเช่ือ เพื่อสร้าง
และปรับปรุงท่ีอยู่อาศัย  การพัฒนาคุณภาพชีวิตในด้านต่าง ๆ 

       1.5 การยกเลิกการเป็นชุมชน จะด าเนินการเมื่อได้รับค าร้องจากประชาชนในชุมชน 
หรือค าสั่งของกรุงเทพมหานคร ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดความถูกต้อง ส่งข้อมูลให้ส านัก
พัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบพิจารณา จัดท าประกาศแจ้งผลการยุบสภาพชุมชน  
 

   2. กระบวนการสวัสดิการสังคม มีกระบวนการส าคัญดังนี้  กระบวนการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังกลุ่มอาชีพ กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการด าเนินการฝึกอาชีพ กระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จัดต้ังลานกีฬา กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งสภาเยาวชน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน  
กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร กระบวนการปฏิบัติงานให้ 
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ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน กระบวนการลงทะเบียนเพื่อรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนดของแต่ละกระบวนการ ซึ่งแต่ละกระบวนการมีขอบเขตของงานดังนี้ 
        2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ มีขอบเขตต้ังแต่รับยื่นค าขอจดทะเบียนกลุ่มอาชีพ 
การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดต้ัง การออกหนังสือรับรองการจัดต้ังและรายงานส านักพัฒนาสังคมทราบ 
        2.2 กระบวนการด้านการด าเนินงานการฝึกอาชีพ มีขอบเขตท่ีส าคัญเริ่มต้ังแต่การก าหนด
วิชาชีพท่ีเปิดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผู้เรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน ตรวจสอบการประเมินผล
การเรียน จัดท าวุฒิบัตร และรายงานผลการด าเนินงาน 
      2.3 กระบวนการขอข้ึนทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 
ประกอบด้วย การลงทะเบียนของผู้ประกอบการ ตรวจสอบโดยคณะอนุกรรมการ นตผ.ระดับเขต พิจารณา
คุณสมบัติ เอกสาร และอนุมัติ บันทึกข้อมูลลงในเว็บไซด์ ส านักพัฒนาสังคม ประชุมคณะอนุกรรมการ นตผ. 
ระดับ กทม.พิจารณา  และรายงานให้คณะอนุกรรมการ นตผ.ภูมิภาคทราบ   
             2.4 กระบวนการการจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากรับค าร้องขอจัดต้ัง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจัดต้ังและ
ประกาศจัดต้ัง แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์ฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ฯ การส่งเสริมให้ศูนย์ฯให้มีมาตรฐานระดับ กทม. ระดับชาติ 

        2.5 กระบวนการการจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก
รับแจ้งความประสงค์ขอจัดต้ังลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักวัฒนธรรม กีฬาและ
การท่องเท่ียวพิจารณาอนุมัติ จนถึงแจ้งชุมชน หมู่บ้าน และลานกีฬานั้นๆทราบผลการขอจัดต้ัง การพัฒนา ฯ 

        2.6 กระบวนการการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน มีขอบเขตการ
ด าเนินการเริ่มจาก รับสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเด็กและ
เยาวชน จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จนถึงรายงานส านักวัฒนธรรมฯ ทราบ 
        2.7 กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก 
สร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการของกองทุนแม่ของแผ่นดิน เปิดเวทีประชาคม ประชาชนในชุมชนเห็นชอบ 
น าข้อมูลส่งส านักพัฒนาสังคม เพื่อพิจารณาคัดเลือก แจ้งผลการพิจาณากองทุนฯ และเข้าร่วมพิธีพระราชทาน
กองทุนแม่ของ/แผ่นดิน  การตรวจสุขภาพกองทุนฯ การรายงานผลการด าเนินงาน 
        2.8 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร  
มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก สร้างความรู้ความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ให้แก่เด็ก เยาวชน ในชุมชน การรับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดต้ังเป็นชมชนฯ และ
สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ภายใต้ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน ตามหลัก 3 ก  การอบรม พัฒนา ส่งเสริมให้มีความ
ดีเด่น หรือการเป็นต้นแบบ 
      2.9 กระบวนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหา
หนี้สิน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก การรับเรื่องจากประชาชนท่ีมาขอค าแนะ ปรึกษา ช่วยเหลือ ในด้าน
การออมเงินและปัญหาหนี้สิน ให้ค าแนะน าช่วยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมรายงาน
ส่งส านักพัฒนาสังคม 
         2.10 กระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชน  ประกอบด้วยกระบวนการ ดังนี ้
     2.10.1 กระบวนการกองทุนสวัสดิการชุมชน ประกอบด้วย การเปิดเวทีสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ ค้นหาแกนน า ต้ังคณะท างาน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในชุมชน จัดท าระเบียบ
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กองทุน การจัดต้ังกองทุนฯ การขึ้นทะเบียนรับรองกองทุนฯ ส่งคณะอนุกรรมการขับเคล่ือนสวัสดิการชุมชน
ระดับเขต เสนอขอรับเงินสมทบ ส านักพัฒนาสังคมเสนอคณะอนุกรรมการขับเคล่ือนสวัสดิการชุมชน
กรุงเทพมหานครพิจารณาสนับสนุนเงินสมทบ  
     2.10.2 กระบวนการกองทุนวันละบาท ประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์โครงการ
ให้แก่ประชาชนในชุมชนทราบ เปิดเวทีสร้างความรู้ ความเข้าใจ เลือกคณะกรรมการกองทุนฯ จัดท าระเบียบ
ข้อบังคับกองทุน  รายงานผลการด าเนินงานให้ส านักงานเขตทราบ 
      2.10.3 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
ประกอบด้วย การเปิดเวทีประชาคมเพื่อคัดเลือกคณะกรรมการกองทุนชุมชน  จัดท าระเบียบข้อบังคับ รับ
สมัครสมาชิก จัดท าแบบ กทบ. 2 เปิดบัญชีท่ี 2 จัดเตรียมเอกสารขอจัดต้ังและจดทะเบียนกองทุน 
คณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับเขต ประเมินความพร้อม  เปิดบัญชีท่ี 1 ส่งคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ 
ระดับ กทม. ประเมินความพร้อม แจ้งนายทะเบียน (สทบ.) อนุมัติจัดต้ังกองทุนฯ สทบ.แจ้งธนาคารอนุมัติโอน
เงิน 1 ล้านบาท  พัฒนาไปสู่การจดทะเบียนนิติบุคคลกองทุนฯ 
     2.10.4 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ประกอบด้วย จัดต้ังคณะท างานพัฒนาบทบาทสตรีระดับเขต คัดเลือกคณะท างานฯ ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
สมาชิก ขึ้นทะเบียน ประเภทบุคคลธรรมดา และองค์กรยื่นเรื่องขอกู้เงิน เพื่อพัฒนาอาชีพ สร้างงาน สร้างรายได้  
      2.11  กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วย 
การส ารวจข้อมูล ความต้องการของเด็ก เยาวชน และประชาชนในพื้นท่ี การจัดท าแผนการด าเนินงาน  
การจัดท าเอกสารเผยแพร่  การประชาสัมพันธ์การให้บริการและการจัดกิจกรรมทางช่องทางต่าง ๆ   
การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง การจัดกิจกรรมโดยประสานงานผู้น าชุมชนในพื้นท่ี การติดตามและ
ประเมินผล การรายงานผล 
      2.12 กระบวนการส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเท่ียว  
              2.12.1 การด าเนินการสภาวัฒนธรรม ประกอบด้วย จดแจ้งการจัดต้ังกลุ่มเป็น
เครือข่ายวัฒนธรรมในพื้นท่ี ประกาศกรมส่งเสริม ประชุมปรึกษาหารือคัดเลือกคณะกรรมการสภาวัฒนธรรม
เขต เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ระดมทรัพยากร ประสานงานระหว่างหนว่ยงาน ด าเนินกิจกรรม  การรายงานผล 
    2.12.2 การส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว ส ารวจข้อมูลแหล่งท่องเท่ียว  
จัดท ารายละเอียดเส้นทางแหล่งท่องเท่ียว จัดท าแผนงานปรับปรุงและพัฒนาสภาพภูมิทัศน์บริเวณแหล่ง
ท่องเท่ียว  สร้างความรู้ ความเข้าใจ ความร่วมมือทุกภาคส่วน การสร้างเครือข่ายการท่องเท่ียว การด าเนิน 
การปรับปรุงพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว  ท าเอกสารและช่องทางการประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเท่ียว เผยแพร่ 
ทางช่องทางต่าง ๆ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการท่องเท่ียว การติดตามและประเมินผล  การรายงานผล  

      2.13 กระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวิต ประกอบด้วย 2 กระบวนการย่อย ดังนี ้
                       2.13.1 การพัฒนาคุณภาพชีวิต ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตในระดับพื้นท่ี พ.ศ. 2561 ประกอบด้วย การแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับเขต  
(พชข.) การประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อก าหนดประเด็น และจัดท าแผนงาน เป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพ
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ชีวิตของประชาชนในพื้นท่ี  โดยใหม้ีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการ การพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นท่ีเขตนั้นๆ การติดตามและประเมินผล  การรายงานผลการด าเนินงาน 
                      2.13.2 การพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย การแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการขับเคล่ือนแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ฯ ระดับเขต การประชุม
คณะอนุกรรมการฯ ก าหนดแผนงาน แผนปฏิบัติราชการเฉพาะด้านผู้สูงอายุ  และแนวทางการขับเคล่ือนตาม
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ตามไตรมาสละ 1 ครั้ง การควบคุม ก ากับ 
ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร การบูรณาการ
การท างานกับหน่วยงาน  ส่วนราชการ ภาคประชาสังคม ภาคเอกชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม ชมรม ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง  
ในพื้นท่ี การรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานของกรุงเทพมหานครท่ีรับผิดชอบ 
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 
 

  3. กระบวนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  ของหน่วยงาน ได้ก าหนด
ขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ท่ีอาศัยในเขตพื้นท่ี และหรือมีทะเบียนบ้าน
อยู่ในกรุงเทพมหานคร และก าหนดการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ไว้ ตามกระบวนการ ดังนี้ 
               3.1 กระบวนการการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงาน
ด าเนินการเอง) มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสาร และข้อเท็จจริง
ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอจัดสรรเงิน จนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้อง การรายงาน           
                         3.2 กระบวนการการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสานส านัก
พัฒนาสังคมด าเนินการ) มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและ
ข้อเท็จจริง การลงระบบ e –case  การส่งหนังสือสรุปแจ้งส านักพัฒนาสังคมเพื่อน าเข้าคณะกรรมการฯพิจารณา 
ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอรับเงินช่วยเหลือ  จนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้อง การตอบแบบ
และการรายงาน      
                         3.3 กระบวนการการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ มีขอบเขตการด าเนินการ
ต้ังแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้องหรือประสานส่งต่อความช่วยเหลือให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
         3.4 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย มีขอบเขตการด าเนินการ
ต้ังแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ลงพื้นท่ีตรวจสอบความเสียหาย แต่งต้ังคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรอง
ความเสียหาย ประสานขอรับความช่วยเหลือ จนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้องหรือประสานส่งต่อความ
ช่วยเหลือให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  4. กระบวนการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ประกอบด้วย  
การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น อพ.สธ.เขต การประชุมก าหนดนโยบาย 
ทิศทาง เป้าหมาย สอดคล้องกับการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น อนุมัติแผนงาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม  
การให้ข้อเสนอแนะ ส่งเสริม สนับสนุน การวางแผนการบริหาร การด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น การรายงานสรุปและประเมินผลการด าเนินงาน การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ
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ศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรท้องถิ่นเขต 6 คณะ ประกอบด้วยงานส ารวจเก็บรวบรวมทรัพยากร งานปลูก
รักษาทรัพยากรท้องถิ่น งานอนุรกัษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากรศูนย์ข้อมูลทรัพยากร งานสนับสนุนในการ
อนุรักษ์และจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น  งานศูนย์ข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่น  การรายงานผลการด าเนินงาน 
 

  5. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 ประกอบด้วย  
การด าเนินงานดังนี้ การยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาต หรือการขอต่อใบอนุญาต ประกอบกิจการหอพัก และ 
การเป็นผู้จัดการหอพัก คณะท างานระดับเขต พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร สถานท่ี แจ้งให้มีการแก้ไข 
ปรับปรุง หอพัก กรณียังไม่เป็นไปตามระเบียบ ฯ กฎหมาย จนถึงขั้นตอน นายทะเบียนออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการหอพัก และการเป็นผู้จัดการหอพัก การเสียค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  การรายงานผลการตรวจสอบหอพัก 
        

  6. กระบวนการบริหารโครงการ หน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ เช่น การ
อนุรักษ์ส่งเสริม เผยแพร่ ฟื้นฟู บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น การส่งเสริมการท่องเท่ียว
และพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว งานส่งเสริมการเกษตร งานด้านยาเสพติด หรืองานนโยบายต่างๆจะต้องมีการจัดท า
โครงการรองรับภารกิจงาน ซึ่งกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมขั้นตอนต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีเขียนโครงการ
เพื่อเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ด าเนินการตามโครงการ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน จนถึงรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

  7. กระบวนการสนับสนุน 
      7.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆมีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากขอ
อนุมัติเบิกจ่าย จนถึงท าใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง 
      7.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตร มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประชาสัมพันธ์ส่งหนังสือเชิญประชุม 
ด าเนินการประชุม จัดท ารายงานการประชุม ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน ท าใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง  
 

         8. กระบวนการบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ ประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์  
การรับสมัครคัดเลือกคณะอนุกรรมการฯ การประชุมคณะอนุกรรมการฯ วางแผนการด าเนินงาน การพิจารณา
อนุมัติแผนงาน การสร้างความรู้ ความเข้าใจแนวทางการเขียนโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจากกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร การจัดต้ังคณะท างานพิจารณากล่ันกรอง แผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ี
เสนอเข้าพิจารณาในคณะอนุกรรมการฯ ระดับเขต  การติดตาม ตรวจสอบการด าเนินกิจกรรม โครงการท่ีได้รับ
อนุมัติ  การติดตามและประเมินผล   การรายงานผล   
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กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
     1.1 กระบวนการจัดต้ังชุมชน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- ความโปร่งใส เป็นธรรม 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕64 

- ข้อมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดต้ังครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

 

   
1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
ความโปร่งใส เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕64 
 

- การเลือกตั้งเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรมและได้รับผู้รับเลือกตั้งตามท่ี
ก าหนด 
- ไม่มีข้อร้องเรียน 

 
 
 

    
1.3 กระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

- ได้รับเงินสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑ์ท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 
- ชุมชนได้รับการพัฒนาให้ดีขึ้นกว่าเดิม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- ความโปร่งใส เป็นธรรม 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชนพ.ศ.2554 (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2555  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.
2556 

- เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 

- ชุมชนได้รับการพัฒนาให้ดีขึ้น 

 
 1.4 กระบวนการพฒันาท่ีอยู่อาศัย  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนและในพื้นท่ีส านักงานเขตท่ีอยู่ใน
พื้นท่ีเวนคืน 

 
- ประชาชนในพื้นท่ีเขตต้องการท่ีอยู่อาศัยท่ีมั่นคง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ภาครัฐและภาคเอกชน กรุงเทพมหานคร 

 
ได้รับพื้นท่ีส าหรับท าประโยชน์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. แผนแม่บทการพัฒนา 
ท่ีอยู่อาศัย ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ 2560 -2579) 
2. ระเบียบ กทม. ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. 2554 

มีการก าหนดแผนงานหรือ
เป้าหมายในการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาท่ีอยู่อาศัยให้เหมาะสม 

ประชาชนโดยส่วนรวมได้รับ
ผลประโยชน์จากโครงการพัฒนา
และแก้ไขปัญหาท่ีอยู่อาศัย 

 
 
1.5 กระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน 

 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยู่ในพื้นท่ีชุมชน 

 
ประชาชนในชุมชนไม่ต้องการพึ่งพาภาครัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ประหยัดงบประมาณในการดูแลชุมชน 
- ประชาชนมีความเข้มแข็งในการดูแลกันเอง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. 2564 

- ไม่ก่อเกิดประเด็นปัญหาต่างๆ  
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
     2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ยื่นค าร้องขอจัดต้ังกลุ่ม 
 

 
- ได้รับการบริการท่ีดีภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
สมาชิกกลุ่มอาชีพทุกคนและเครือข่าย 

 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ค าส่ังกรุงเทพมหานคร  
ท่ี ๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันท่ี  
๓ ธันวาคม ๒๕๔๑  
เรื่อง การจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 
ของกรุงเทพมหานคร 

- การลงพื้นท่ีตรวจสอบเพื่อยืนยัน
สภาพกลุ่ม 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

 

     
2.2 กระบวนการด าเนินงานด้านการฝึกอาชีพ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนท่ีเข้ารับการอบรม 

 
ความหลากหลายของวิชาชีพท่ีเปิดสอน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ  

 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 
 
 

- ประชาชนมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
- วิทยากรเป็นบุคคลท่ีมีค าส่ังแต่งต้ัง
จากส านักพัฒนาสังคม 

ประชาชนมีค่าใช้จ่ายลดลง       
มีรายได้เพิ่มขึ้น 

     
 2.3 กระบวนการขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการท่ีมีความประสงค์ลงทะเบียน
เป็นผลิตภัณฑ์ OTOP 

 
- ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผลิตภัณฑ์ OTOP 
- ได้เข้าร่วมการคัดสรรเป็นผลิตภัณฑ์ OTOP 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนผู้บริโภค สินค้าผลิตภัณฑ์ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์การลงทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ OTOP ท่ีกรมการพัฒนา
ชุมชนก าหนด 
- คุณสมบัติของผู้ผลิต ผู้ประกอบการ  
   OTOP ท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
- ลักษณะผลิตภัณฑ์ OTOP ท่ีสามารถ 
   ลงทะเบียนได้ 
- ประเภทผลิตภัณฑ์ OTOP 
- มาตรฐานผลิตภัณฑ์ท่ีได้รับการรับรอง 
   จากหน่วยงานราชการ 

- การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ ประเภทผลิตภัณฑ์
และความถูกต้องของเอกสารตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมการพัฒนาชุมชน
ก าหนด 

- 

 
2.4 กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ชุมชนผู้ขอจัดต้ังศูนย์เด็กฯ 
- เด็กในศูนย์ 

- ได้รับการอนุมัติให้จัดต้ัง 
- ได้รับการดูแลตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กก่อน       
 วัยเรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ปกครอง 

แบ่งเบาภาระการดูแลเด็ก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ.2554 (แก้ไขฉบับท่ี 3) พ.ศ.2556 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์มาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร และมาตรฐาน
แห่งชาติ 

เด็กมีพัฒนาการตามวัยที่
ท่ีดีก่อนเช้าสู่วัยเรียนตาม
เกณฑ์ 

 
 2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ชุมชนท่ีมีความประสงค์ขอจัดต้ังลานกีฬา 
 

 
- ได้รับอนุมัติจัดต้ังลานกีฬา 
- ได้ใช้ประโยชน์จากลานกีฬา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน  หมู่บ้านท่ีต้ังลานกีฬา  ลานกีฬา 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ของ
เด็ก เยาวชน และประชาชน พ.ศ. 
2564  แนวทางตามหนังสือส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว 

ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ์
มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 

ประชาชนมีสุขภาพร่างกาย
สมบูรณ์แข็งแรง ปราศจากโรคภัย
ไข้เจ็บ ห่างไกลยาเสพติด 

 
 2.6 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานสภาเด็กและเยาวชน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สมาชิกสภาเด็กและเยาวชน  คณะบริหารสภาเด็ก
และเยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปล่ียนแนวคิดและสะท้อนปัญหาของ
เยาวชนให้กับสังคม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เด็กและประชาชนในพื้นท่ีเขตนั้นๆ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

- มีการรวมกลุ่มของเด็กและ 
เยาวชนในแต่ละพื้นท่ี 
- มีกระบวนการขับเคล่ือนงานด้าน
เด็กและเยาวชนอย่างเป็นรูปธรรม 

เด็กและเยาวชนมีส่วนร่วมในการ
พัฒนากรงุเทพมหานคร 

  
  
  2.7 กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะท างานกองทุนแม่ของแผ่นดินชุมชน 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกกองทุน 
แม่ของแผ่นดิน ของส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 

- ประชาชนในชุมชน มีความสนใจ 
และมีการรวมกลุ่ม 
- มีการจัดกิจกรรมท่ีสอดคล้อง 
ตามหลักเกณฑ์กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 

ประชาชนห่างไกลยาเสพติด 
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 2.8 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการชมรม TO BE NUMBER ONE ชุมชน 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
คู่มือการด าเนินงานโครงการ
รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2556 

-  มีการจัดกิจกรรมการด าเนินงาน
ของชุมชน TO BE NUMBER ONE 
ภายในชุมชน 

เยาวชนห่างไกลยาเสพติด  มี
คุณภาพชีวิตท่ีดี 

 
 
 
2.9 กระบวนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนท่ัวไป  

ได้รับค าแนะน าท่ีสามารถแก้ไขปัญหาได้ตาม
วัตถุประสงค์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าท่ีนักพัฒนาสังคม นักบริหารเงินออม 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
คู่มือการท าบัญชีครัวเรือน การ
ออม 

- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
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 2.10 กระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชน 
              2.10.1 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนสวัสดิการชุมชน 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ คุณสมบัติผู้ขอรับบริการ  
1. เป็นกองทุนสวัสดิการชุมชนซึ่งได้ด าเนินการ  

มาแล้วไม่ต่ ากว่า   1 ปี  
2. ได้รับเงินสมทบจากรัฐบาลแล้ว  
3. กองทุนสวัสดิการชุมชนมีสิทธิขอรับเงินสมทบได้ไม่
เกิน 3 รอบ 
 

เป็นการสร้างหลักประกันความมั่นคงของชุมชน สร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชนในการจัดการดูแลความ
ช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกัน และพัฒนาคุณภาพ
กองทุนสวัสดิการชุมชนตามนโยบายของรัฐบาล 
- สนับสนุนให้เกิดการจัดต้ังกองทุนสวัสดิการชุมชน
ขึ้นมาดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
- สนับสนุนการพัฒนาความเข้มแข็งและสมทบ
งบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชน 
ให้สามารถขยายฐานสมาชิกให้เพิ่มมากขึ้น 
- เกิดการบูรณาการการด าเนินการระหว่างชุมชน 
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นและภาครัฐในการ
จัดระบบสวัสดิการชุมชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการบริหารจัดการกองทุนสวัสดิการชุมชน 

 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1.หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0506/11251 ลงวันท่ี  
5 กรกฎาคม 2553  คณะรัฐมนตรีได้ประชุม
ปรึกษาเมื่อวันท่ี 29 มิ.ย. 2553 เห็นชอบใน
หลักการแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
สมทบงบประมาณแก่กองทุนสวัสดิการชุมชนตามท่ี
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงเสนอ 
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการชุมชนพ.ศ. 2557 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การจา่ยเงนิสมทบ และอัตราการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน พ.ศ. 2558 
4. ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่2786/2560  
ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่องแต่งต้ังกรรมการ
สนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน

การสร้างหลักประกันความ
มั่นคงของชุมชนและพัฒนา
คุณภาพกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนตามนโยบายของรัฐ 
สนับสนุนให้เกิดการจัดต้ัง
กองทุนสวัสดิการชุมชน
ขึ้นมาดูแลช่วยเหลือซึ่งกัน
และกัน สนับสนุนการ
พัฒนาความเข้มแข็งและ
สมทบงบประมาณกองทุน
สวัสดิการชุมชนให้สามารถ
ขยายฐานสมาชิกให้เพิ่มมาก
ขึ้น เกิดการบูรณาการ            
การด าเนินการระหว่าง
ชุมชน องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่นและภาครัฐในการ
จัดระบบสวัสดิการชุมชน 

- สร้างหลักประกันความ
มั่นคงของชุมชน สร้างความ
เข้มแข็งของชุมชนในการ
จัดการดูแลช่วยเหลือเกื้อกูล
ซึ่งกันและกนั 
- สนับสนุนให้เกิดการจัดต้ัง
กองทุนสวัสดิการชุมชน 
ขึ้นมาดูแลช่วยเหลือซึ่งกัน
และกันและกันในชุมชน 
-กองทุนสวัสดิการชุมชนมี
เงินสมทบใช้ส าหรับจัด
สวัสดิการให้กับสมาชิก
ตามท่ีระเบียบกองทุน
สวัสดิการชุมชนก าหนด ใน
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กรุงเทพมหานคร 
 
 
5. ค าสัง่คณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานครที่ 1/2561  
ลงวันที่ 3 ม.ค. 2561 เรื่องแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนระดับ
กลุ่มเขต 

ด้านต่าง ๆเช่น  การเกิด  
การป่วย ผู้สูงอายุ เสียชีวิต 
ทุนการศึกษา และด้านอื่น ๆ 
- สมาชิกกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเกิดการช่วยเหลือซึ่ง
กันและกัน มีความสามัคคี 
และความร่วมมือของคนใน

ชุมชน 
 

    
 
   2.10.2 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนวันละบาท 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

กองทุนท่ีสร้างหลักประกันความมั่นคงทางสังคมและ
เศรษฐกิจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะบริหารกองทุนวันละบาท 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 - ประชาชนในชุมชนมีความสนใจ

และเกิดการรวมกลุ่ม 
- เกิดข้อตกลงการบริหารจัดการใน
กองทุนร่วมกนั 
- ประชาชนมีส่วนร่วมในการร่วม
รับรู้ ร่วมคิด ร่วมท า ร่วมติดตาม
ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับผลประโยชน์
และร่วมสร้างกองทุนสู่ความยั่งยืน 

มีกองทุนท่ีสร้างหลักประกันความ
มั่นคงทางสังคมและเศรษฐกิจ
ให้แก่คนในชุมชน 
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                2.10.3 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ชุมชนท่ีขอจัดต้ังกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
- สมาชิกกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
- ประชาชนท่ัวไปในชุมชน 

ผู้ให้บริการ/ให้ค าแนะ/ปรึกษา 
- เจ้าหน้าท่ีส านักงานเขตฯ 
- เจ้าหน้าท่ีส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง
แห่งชาติ 

 
- ได้รับอนุมัติให้จัดต้ังกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
- ได้รับการโอนเงินเพื่อบริหารจัดการแหล่งเงินทุน
หมุนเวียนในชุมชน จ านวน 1,000,000.-บาท   
จากรัฐบาล 
- สมาชิกกองทุนหมู่บ้านฯ มีแหล่งเงินทุนชุมชนเพื่อ
สร้างอาชีพ สร้างรายได้ 
- ได้รับเงินปันผลจากดอกเบี้ย/ผลก าไรการบริหาร
จัดการกองทุนหมู่บ้านฯ 
- ได้รับสวัสดิการจากเงินผลก าไรท่ีน ามาใช้เพื่อ
สาธารณประโยชน์ในชุมชน 
- คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านฯ ได้รับค่าตอบแทน
จากการท างานให้แก่กองทุนหมู่บ้านฯ 
- สร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องกองทุนหมู่บ้านฯและ 
สนับสนุนชุมชนให้สามารถจัดต้ังกองทุนหมู่บ้านฯได้
ส าเร็จ 
- สร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องกองทุนหมู่บ้านฯ ให้ค า
ช้ีแนะ และสนับสนุนชุมชนให้สามารถจัดต้ังกองทุน
หมู่บ้านฯ ได้ส าเร็จ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับเขต 

 

          ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2544 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2547 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2551 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2552 

- ประชาชนในชุมชนมีความสนใจ
และเกิดการรวมกลุ่ม 
- เกิดข้อตกลงการบริหารจัดการ
เงินทุนหมุนเวียนในชุมชนร่วมกนั 
- ประชาชนมีส่วนร่วมในการร่วม
รับรู้ ร่วมคิด ร่วมท า ร่วมติดตาม
ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับ
ผลประโยชน์และร่วมสร้าง
กองทุนสู่ความยั่งยืน 

- มีแหล่งเงินทุนหมุนเวียนใน
ชุมชน 
- ชุมชนมีความเข้มแข็งพึ่งตนเอง
ได้ 
- พัฒนาต่อยอดเป็นสถาบัน
การเงินในชุมชนได้ 
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             2.10.4 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนบทบาทสตรี 
 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
สมาชิกกองทุนบทบาทสตรี และ สตรีในชุมชน 

 
สมาชิกกองทุนฯต้องการได้รับการสนับสนุนจาก
กองทุน ด้านเงินช่วยเหลือสวัสดิการ และเงินกู้ยืมเพื่อ
การประกอบอาชีพ เสริมรายได้ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะบริหารกองทุนบทบาทสตรี 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุน
หมุนเวียน พ.ศ.2558  
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีว่าด้วยการบริหาร
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี พ.ศ. 2559 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
เกี่ยวกับคุณสมบัติการเป็นสมาชิก การ
ขอข้ึนทะเบียนเป็นสมาชิก และการพ้น
จากการเป็นสมาชิกของกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี พ.ศ. 2559 
- แนวทางการด าเนินงานกองทุนพฒันา
บทบาทสตรี ส าหรับกรุงเทพมหานคร 

 ด าเนินการสนับสนุนและส่งเสริม
สตรีในชุมชน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย แนวทางการ
ด าเนินงานท่ีมีอยู่อย่างรวดเร็ว
ถูกต้อง โปร่งใสเป็นธรรม  

 
 
 

             
 2.11 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ/พิพธิภัณฑ์                  

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
    -  ชุมชน องค์กร หน่วยงาน ท่ีมีความประสงค์และ 
มีความพร้อมในการขอจัดต้ังบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่น   และประชาชนท่ัวไป 

 
-  ได้รับการอนุมัติให้จัดต้ังบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์ 
   ท้องถิ่น  
-  ได้ใช้ประโยชน์จากบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  ชุมชน องค์กร หน่วยงาน ท่ีขอจัดต้ัง 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 -  มติก.ก.ครั้งท่ี 1/2549  
    ลงวันท่ี 21 กุมภาพันธ์ 2549 
 -  คู่มือการตรวจสถานท่ีจัดต้ัง 
    บ้านหนังสือ 
 -  มาตรฐานการจัดต้ังบ้านหนังสือ 
 -  แนวทางในการจัดต้ังพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
 

- บ้านหนังสือมีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์มาตรฐานการจัดต้ังบ้าน
หนังสือของกรุงเทพมหานคร 
- พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์ในการจัดต้ังพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 
 

 -  เด็ก เยาวชนและประชาชน
ท่ัวไปเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ได้โดยง่าย
และท่ัวถึง 
-  มีสถานท่ีรวบรวมวัตถุ ส่ิงของ 
ท่ีจะ ส่ือถึงเรื่องราว ต านวน 
ประวัติศาสตร์การพัฒนา รวมทั้ง
เป็นแหล่งสืบทอดภูมิปัญญา และ
วัฒนธรรมประเพณีของท้องถิ่น 
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           2.12 กระบวนการส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเท่ียว 
                    2.12.1 การด าเนินการสภาวัฒนธรรม                  

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชนในชุมชนและพื้นท่ี รวมทั้ง 
 องค์กร,ผู้รวมกลุ่มยื่นเอกสารขอจดแจ้งเป็นเครือข่าย 

 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ 
- มีความโปร่งใส ตามข้ันตอน เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน/พื้นท่ี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะกรรมการสภาวัฒนธรรมระดับเขต 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ประกาศกรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
- พระราชบัญญัติวัฒนธรรม                           
แห่งชาติ พ.ศ. 2553 
- กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบแนวทาง
การจัดต้ังสภาวัฒนธรรม 

-ข้อมูลกลุ่มท่ียื่นเอกสารขอจดแจ้ง
ใบสมัครถูกต้อง ครบถ้วน   
ตามแบบฟอร์มของกระทรวง 
-การเลือกตั้งเป็นไปด้วยความ
โปร่งใส/ยุติธรรม และได้รับผู้รับ
การคัดเลือกท่ีมีศักยภาพ 
-ได้จ านวนกรรมการเป็นสัดส่วน
ตามท่ีได้มีมติท่ีประชุม 
-ไม่มีข้อร้องเรียน 

- ได้คณะกรรมการมาเป็น 
สภาวัฒนธรรมเขต 
- การขยายเครือข่ายส่งเสริมและ
อนุรักษ์วัฒนธรรม 
- ฟื้นฟู สืบทอดและรักษา 
ประเพณี/วัฒนธรรมแห่งชาติ 
- ได้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
 
                    2.12.2 การส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว  

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สถานประกอบการ ร้านค้า โรงแรม  Home stay 
Hostel รวมถึงประชาชนในชุมชนและพื้นท่ี เข้าร่วม
เป็นเครือข่าย 
- กลุ่มอาชีพเดียวกัน เชิญชวนเข้ามาร่วมกิจกรรมกัน 
- กลุ่มคนท่ีประกอบการท่องเท่ียวในพื้นท่ีหรือบริเวณ
ใกล้เคียง 

 

 
- ประชาสัมพันธ์หาผู้น าในกลุ่มเป้าหมายท่ีมีพลังการ
เป็นผู้น าเรื่องการท่องเท่ียว เข้าร่วมกลุ่ม เครือข่าย 
- สามารถสร้างกลุ่มเครือข่ายแล้วจัดการร่วมประชุม
หาประธานเครือข่าย รองประธาน และกรรมการ 
- สร้างแอพพลิเคช่ัน ส าหรับใช้ในการ VOTE 
- การมีส่วนร่วมของกลุ่มคนอาชีพต่างๆของพื้นท่ีหรือ 
ในชุมชน ท่ีมีเป้าหมายเกี่ยวกับเรื่องท่ีน่าสนใจเชิญเข้า
มาท่องเท่ียวสถานท่ี อาหารการกิน ในพื้นท่ี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาการท่องเท่ียวเขต 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ประกาศกระทรวงการท่องเท่ียว 
- พระราชบัญญัติการท่องเท่ียว                           
แห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบแนวทาง
เครือข่ายการท่องเท่ียว 

- ข้อมูลกลุ่มต่างๆท่ีพร้อมใจกัน
หรือร่วมหารือเรื่องการรวมเป็น
เครือข่ายการท่องเท่ียว 
- เอกสารบันทึกใบสมัครคุณสมบัติ
ของเครือข่ายการท่องเท่ียวถูกต้อง
ตามกฎกระทรวงการท่องเท่ียว 
-การเลือกตั้งคัดเลือกบุคคลท่ีมีพลัง
ผู้น า มีความคิดในการพัฒนาการ
ท่องเท่ียว สถานท่ีท่องเท่ียว อย่าง
วิเคราะห์ ด้วยความชัดเจน 
-เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ
และส ารวจแหล่งท่องเท่ียวใหม่ๆ 

- ได้บุคคลมีศักยภาพมาเป็น
กรรมการกลุ่มท่องเท่ียวในพื้นท่ี
เขต สามารถประชุมหารือ วิธีการ
และกระบวนการ พัฒนาท่องเท่ียว 
- มีขยายเครือข่ายส่งเสริมและจัด
ให้มีหลักสูตรวิชาชีพการท่องเท่ียว 
- ฟื้นฟูปรับปรุงพัฒนาแก้ไขปัญหา
อุปสรรคเกี่ยวกับการท่องเท่ียวแห่ง
ประเทศไทย 
-มีแผนงานอย่างเหมาะสมในการ
ท่องเท่ียวและสามารถประเมินผล
เรื่องการพัฒนา ทุกด้าน 
-ได้มัคคุเทศก์ท้องถิ่น 

 
  
2.13 กระบวนการพฒันาคุณภาพชีวิต 
                    2.13.1 กระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัฒนา
คุณภาพชีวิตระดับพื้นท่ี พ.ศ. 2561 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนและในพื้นท่ีส านักงานเขตนั้นๆ        
 

 
ประชาชนในพื้นท่ีส านักงานเขตได้รับการพัฒนา
คุณภาพชีวิตตามแผนงานและเป้าหมายการพัฒนา
คุณภาพชีวิตท่ีก าหนด ท าให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น                                                                                            

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับเขต 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับ
พื้นท่ี พ.ศ. 2561 

มีการก าหนดแผนงานหรือ
เป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตให้เหมาะสม กับสภาพปัญหา
และเป้าหมายในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตในพื้นท่ี 
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        2.13.2 กระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร   
 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้สูงอายุ 

ผู้สูงอายุทุกคนได้รับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตสามารถเพิ่งตนเองได้ใน
มิติ ด้านเศรษฐกิจ สังคมและสุขภาพมีส่วนร่วมกับขับเคล่ือนพัฒนาสังคม ด าเนิน
ชีวิตได้อย่างมีศักด์ิศรีมั่นคงได้รับการคุ้มครองและพิทักษ์สิทธ์ขั้นพื้นฐานให้
สอดคล้องกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนทุกช่วงวัย หน่วยงาน
รัฐ เอกชน และผู้เกี่ยวข้อง 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 
2546 (แก้ไขฉบับท่ี 2 พ.ศ.
2553 และพ.ศ.2560)                              
- แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 

จัดท าแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุอย่างเป็นรูปธรรมและมีการ
ขับเคล่ือนแผนโดยบูรณาการท างาน
หน่วยงานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องภาค
ประชาสังคมและประชาชน 

 

3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
 3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
                  3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้สูงอายุ 

 
ได้รับเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุก
เดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ดูแลผู้สูงอายุ  - ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

 
ได้รับเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุก
เดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
- หนังสือส านักการคลัง ท่ี กท 1308/2571 
ลว. 17 เมษายน 2558 เรื่อง เห็นชอบ
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุฯ  และท่ีก าหนด
แนวทางไว้ทุกๆปี 

ผู้สูงอายุได้รับเงินเบ้ียยังชีพ
เป็นประจ าทุกเดือน 
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         3.1.2 กระบวนการรับลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ  
 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้พิการ 

               ได้ลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพคนพิการตามสิทธิ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ดูแลผู้พิการ 
- ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

 
ได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการจากกรมบัญชีกลางตามสิทธิ ท่ีพึงได้รับทุกเดือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2553(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ.2561 (ฉบับท่ี 4)พ.ศ.2562 

ผู้พิการได้รับเงินเบ้ียความพิการ
เป็นประจ าทุกเดือน 

 

- มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการแห่งชาติ เพิ่มเงินเบ้ียความพิการ
ให้แก่คนพิการ วันท่ี 25 พฤศจิกายน 2558 

  

 
  
        3.1.3 กระบวนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี  
 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ยื่นค าร้อง 

ได้รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิที่พึงได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ญาติๆ ของผู้สูงอายุท่ีเสียชีวิต 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ประกาศกระทรวงการพฒันาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  
การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563  
ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2563 

ผู้ยื่นค าร้องมีความพึงพอใจต่อ
กระบวนการให้บริการ 
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            3.2 กระบวนการให้ความช่วยเหลือกรณีกระทรวงการพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์ (เงินอุดหนุน
เด็กแรกเกิด) 
 

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
มารดา /ผู้ปกครอง ของเด็กแรกเกิด 

ได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 6 ปี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เด็กแรกเกิด – 6 ปี 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
คู่มือการด าเนินงานโครงการเงินอุดหนนุ
เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิดของกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ 

เด็กแรกเกิดได้รับเงินอุดหนุนเด็ก 
แรกเกิดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 6 ปี 

ครอบครัวของเด็กแรกเกิด
ได้รับการบรรเทาความ
เดือดร้อนเบ้ืองต้น 

 
  
            3.3 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสานส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ)  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 

ได้รับความช่วยเหลือเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนตาม
สิทธิที่พึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ครอบครัวของผู้ยื่นค าร้อง 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
การสงเคราะห์ พ.ศ.2557  
แนวทางปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือ 
ตามค าส่ัง กทม.ท่ี 1360/2563  
ลว.25 มิ.ย.63  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2560 

- ผู้ยื่นค าร้องมีความพึงพอใจ 
ต่อกระบวนการให้บริการ 
- รับทราบข้อมูลพื้นฐานของประชาชน
ท่ีประสบปัญหา 
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 3.4 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนตามสิทธิ
ท่ีพึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ครอบครัวของผู้ยื่นค าร้อง 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
จัดสวัสดิการและ 
การสงเคราะห์ พ.ศ.2557  
แนวทางปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือตามค าส่ัง 
กทม.ท่ี 1360/2563 ลว.25 มิ.ย.63 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

- ผู้ยื่นค าร้องมีความพึง
พอใจต่อกระบวนการ
ให้บริการ 
- รับทราบข้อมูลพื้นฐานของ
ประชาชนท่ีประสบปัญหาผู้
ยื่นค าร้องมีความ   พึงพอใจ
ต่อกระบวนการให้บริการ 

 

 
 
 3.5 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เกษตรกรผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนตาม
สิทธิที่พึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการช่วยเหลือระดับเขต คชภ. 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย สงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕62 

เกษตรกรผู้ยื่นค าร้องได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิท่ีพึงได้รับ 
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4. กระบวนการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน ส่วนราชการต่างๆ  ประชาชน ภาค
ประชาสังคม สถาบันการศึกษา 

 
การด าเนินโครงการเพื่อสืบทอดงานอนุรักษ์ทรัพยากร
ของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอ
ดุลยเดชมหาราชบรมนาถบพิตร มีความศรัทธาใน
พระราชด าริฯ ท่ีทรงท าเพื่อผลประโยชน์แท้จริงแก่
มหาชนชาวไทย โดยด าเนินกิจกรรมต่างๆของโครงการ
จัดท าฐานข้อมูลทรัพยากรกายภาพ ชีวภาพทาง
วัฒนธรรมและภูมิปัญญาเพื่อท่ีจะอนุรักษ์และพฒันา
ทรัพยากรอย่างยั่งยืนสู่เศรษฐกิจพอเพียง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ภาคเอกชน 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
แผนแม่บท อพ.สธ.5 ปีท่ีเจ็ด /แผนแม่บท อพ.สธ.
กรุงเทพมหานคร   
ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 827/2563   
ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2563 
 

คณะกรรมการด าเนินงานฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น อพ.สธ. เขต 
และคณะอนุกรรมการศูนย์
อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากร
ท้องถิ่นเขตมีการขับเคล่ือน
ด าเนินงานโดยมีการ บูรณาการ
ทุกภาคส่วนอย่างเป็นรูปธรรม 

 
 
 
 
 
 

 
5. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบกิจการหอพัก 

 
ประกอบกิจการหอพักได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เด็ก และเยาวชนท่ีพักอาศัยในหอพัก 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการอนญุาตประกอบ กิจการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการหอพักและการเป็นผู้จัดการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก เรื่อง 
แบบสัญญาเช่าหอพักระหว่าง ผู้ประกอบกิจการ

มีการด าเนินงานในขั้นตอนต่างๆ
ท่ีเกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว และ
ถูกต้องตามกฎหมาย 
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หอพักและผู้พักตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- ค าส่ังคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ท่ี 1/2558 ลงวันท่ี 21 ต.ค. 
2558 เรื่อง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ระดับเขต  
- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 2709/2558       
ลงวันท่ี 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าป้ายช่ือหอพัก 
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยระเบียบประจ าหอพักตาม  
พ.ร.บ. หอพัก พ.ศ. 2558 

 
6. กระบวนการบริหารโครงการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมโครงการ 

 
ได้รับประโยชน์จากการเข้าร่วมโครงการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนท่ีกลุ่มเป้าหมายไปขยายผล 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ผู้เข้าร่วมโครงการตรงตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด 
- ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้หรือร่วม
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

 
 
 
7. กระบวนการสนับสนุน 
     7.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับค่าตอบแทน 

 
ความครบถ้วนและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ครอบครัวผู้รับค่าตอบแทนได้รับประโยชน์ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพขอกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่าย
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกท่ีช่วย
ปฏิบัติราชการ พ.ศ.2555 (ฉบับท่ี 2)         
และระเบียบกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก ท่ีช่วยปฏิบัติ
ราชการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 แก้ไข
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2564 

ได้รับค่าตอบแทนรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

 

 
 7.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจ าแขวง 

 
ค่าเบ้ียประชุม จากการประชุม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เกษตรกรในพื้นที่ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกทม.ฯ 
-  หนังสือส านักการคลังท่ี กท 
1305/2992 ลงวันท่ี 5 มิ.ย. 2562 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดเงินเดือน 
เงินเพิ่ม เงินค่าเบ้ียประชุมฯและเงินตอบ
แทนอื่น ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่น
ของ และกรรมการท่ีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแต่งต้ัง  พ.ศ. 2529 
(ฉบับท่ี 8 ) พ.ศ. 2549 
- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 

คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ได้รับค่าเบ้ียประชุม 
ตาม พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน เงิน
เพิ่ม เงินค่าเบ้ียประชุม และเงินตอบแทน
อื่น ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ข้าราชการการเมืองอื่นของ
กรุงเทพมหานคร(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2549
และบัญชีอัตราเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
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8. กระบวนการบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สถานบริการ หน่วยบริการ 
หน่วยงานสาธารณสุข หน่วยงานอื่น
ของรัฐ ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุในชุมชน องค์กรหรือกลุ่ม
ประชาชน 
 

 
การขอรับเงินสนับสนุนแผนงานหรือโครงการหรอืกิจกรรม เพื่อให้
ประชาชนในพื้นท่ี ได้รับการดูแลสุขภาพท่ีครอบคลุมในประเด็นการ
สร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การฟื้นฟูสภาพ การรักษาพยาบาล
ระดับปฐมภูมิเชิงรุก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ี 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ประกาศคณะกรรมการหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์เพื่อสนับสนุนให้
กรุงเทพมหานครด าเนินการและ
บริหารจัดการระบบหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ์ 
2561 
ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการด าเนินงานและบริหาร
จัดการกองทุน พ.ศ. 2562 และท่ี
เกี่ยวข้อง 

- คณะท างานส านักงานกองทุนสาขามีการ
กล่ันกรอง แผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม
และน าเข้าท่ีประชุมคณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขตพิจารณาอนุมัติ
แผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมเพื่อสร้าง
เสริมสุขภาพ ป้องกันโรค ฟื้นฟูสภาพ 
รักษาพยาบาลระดับปฐมภูมิเชิงรุกให้แก่
ประชาชนในพื้นท่ี  

- ผู้เสนอโครงการแผนงานหรือโครงการหรือ
กิจกรรมได้รับเงินค่าใช้จ่ายและด าเนินงาน
ตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมเพื่อ
ประชาชนในพื้นท่ี 

แผนงานหรือ
โครงการหรือกิจกรรม
สามารถสร้างเสริม
สุขภาพ ป้องกันโรค 
ฟื้นฟูสภาพ 
รักษาพยาบาลระดับ
ปฐมภูมิเชิงรุกให้แก่
ประชาชนในพื้นท่ี 
โดยสอดคล้อง
เหมาะสมกับเวลา
และงบประมาณท่ีต้ัง
ไว ้
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
1. 
กระบวนการพฒันา
ชุมชน 
   1.1 การจัดต้ัง
ชุมชน 
 
  
 
 1.2 การเลือกตั้ง
คณะกรรมการ
ชุมชน 
 
   1.3 การเบิก
จ่ายเงินค่า
สนับสนุนการ
ด าเนินงานของ
คณะกรรมการ
ชุมชน 
   1.4 การพัฒนา
ท่ีอยู่อาศัย 
 
    
 
 
 
1.5 การยกเลิก
การเป็นชุมชน  
 
 
 

 
 
- ชุมชนมีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
- ชุมชนมีหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
- ประชาชนในชุมชนส่วนใหญ่เห็นด้วยกับการ
จัดต้ังและพร้อมร่วมกันพฒันาชุมชน 
 
 
- การเลือกตั้งด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
บริสุทธิ์ ยุติธรรม ไม่มีข้อร้องเรียนท่ีระบุว่า
เจ้าหน้าท่ีทุจริต และหรือบกพร่องไม่ด าเนินการ
ตามระเบียบฯ   
- ชุมชนส่งเอกสารตามก าหนดและเอกสาร
ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 
 
 
 
 
- คณะท างานฯ มีการประชุมก าหนดแผนงาน
และเป้าหมายในการพัฒนาและแก้ไขปัญหาท่ีอยู่
อาศัยให้เหมาะสมกับสภาพข้อเท็จจริง และ
สภาพปัญหาในพื้นท่ี  มีการประชุมบูรณาการ
ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานส่วน
ราชการ องค์กรประชาชน ภาคเอกชนในพื้นท่ีมี
การรายงานผลการด าเนินงาน 
- ชุมชนท่ียกเลิกมีหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
 
 

 
 
  - ร้อยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดต้ังชุมชนครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 
  - 3 ใน 4 ของจ านวนหลังคาเรือน
เห็นด้วยกับการจัดต้ังชุมชน 
 
 - ร้อยละ 80 ของชุมชนท่ีด าเนินการ
เลือกตั้ง ไม่มีข้อร้องเรียนท่ีระบุว่า
เจ้าหน้าท่ีบกพร่องไม่ด าเนินการตาม
ระเบียบ 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารเบิกเงิน
ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 
 
- ร้อยละ 80 ของหน่วยงานมีการ
พัฒนาและแก้ไขปัญหาท่ีอยู่อาศัย 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของชุมชนท่ีเสนอขอ
ได้รับการยกเลิก 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
    2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุ่ม
อาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2 กระบวนการด าเนินงาน
ด้านการฝึกอาชีพ 
 
 

-  เอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
ครบถ้วนตามค าส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 
3808/2541 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 
2541 
- ทุกกลุ่มท่ีเสนอขอจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 
ต้องมีการลงพื้นท่ีตรวจสอบเพื่อยืนยัน
สภาพกลุ่ม 
 
 

 

- เปิดสอนหลากหลายวิชาชีพ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรสอดคล้องกับ
หลักสูตรวิชาชีพระยะส้ันของส านัก
พัฒนาสังคมและเป็นท่ีต้องการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพต้องเป็นบุคคลท่ีมี
ค าส่ังแต่งต้ังจากส านักพัฒนาสังคม 
 
- ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพต้องมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 
 

 

 

- ร้อยละ 100 ของกลุ่มท่ียื่นค า
ขอจดทะเบียนและยื่นเอกสาร
ครบถ้วน ได้รับใบทะเบียนจัดต้ัง
กลุ่มอาชีพภายในเวลาท่ีก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของกลุ่มท่ียื่นค า
ร้องได้รับการลงพืน้ท่ีตรวจสอบ
ก่อนพิจารณาออกหนังสือ 
- ร้อยละ 80 ของผู้ขอจด
ทะเบียนมีความพึงพอใจ 
ต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 
- ร้อยละ 80 ของผู้ท่ีเข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความพึงพอใจ 
- ร้อยละ 100 ของวิทยากร
ได้รับค าส่ังแต่งต้ังจากส านัก
พัฒนาสังคม 
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการฝึก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

2.3 กระบวนการการขอข้ึน
ทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้า
ชุมชน   
 

 
2.4 กระบวนการจัดต้ังและ
สนับสนุนการด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 
 

2.5 กระบวนการจัดต้ังและ
บริหารจัดการลานกีฬา  
 
2.6 กระบวนการจัดต้ังและ
บริหารจัดการสภาเด็กและ
เยาวชน 
 
2.7 กระบวนการจัดต้ังชุมชน
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 
 
2.8 กระบวนการจัดต้ังชมรม     
TO BE NUMBER ONE ใน
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

- หลักเกณฑ์การ ขอข้ึนทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ ๆ มีคุณสมบัติครบถ้วนมี
ความสนใจมาขอข้ึนทะเบียนฯตาม
ก าหนดเวลา 
 

 
- ศูนย์เด็กท่ีแจ้งความประสงค์จัดต้ังมี
คุณสมบัติถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ลานกีฬาท่ีขอจัดต้ังมีมาตรฐานตาม
เกณฑ์ของกรุงเทพมหานคร 
 
- เกิดการรวมกลุ่ม ได้แสดงศักยภาพ
และความคิดเห็นของตนเองผ่านสภาเด็ก
และเยาวชนระดับเขต กรุงเทพมหานคร 
 
- ผู้น าชุมชนและประชาชนในชุมชน มี
ความสนใจ เข้าใจ เห็นด้วยและพร้อม
ร่วมกันพฒันาเป็นชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
- เด็ก เยาวชนและประชาชนในชุมชนมี
ความสนใจ และเข้าใจวัตถุประสงค์ของ
การจัดต้ังชมรม และพร้อมร่วมกัน
พัฒนาเป็นชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 

 

- ร้อยละ 100 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ ชุมชนยื่นเรื่องขอ
ขึ้นทะเบียนส่งเอกสาร หลักฐาน
ครบในเวลาท่ีก าหนด 
 

- ศูนย์เด็กสามารถจัดต้ังได้ตาม
ความต้องการของชุมชน ตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 

- ร้อยละ 80 ของลานกีฬาท่ีขอ
จัดต้ังได้มาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร  
 
- ร้อยละ 80 ของสมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนมีความพึงพอใจใน
การด าเนินการ 
 
- ส านักงานเขต พิจารณาเสนอ 
ชุมชนฯ เข้ารับการคัดเลือก  
ตามความพร้อมของชุมชน 
 
- มีการจัดต้ังชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน อย่าง
น้อย 1 ชมรม ในพื้นท่ีเขต 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
๒.9 กระบวนการให้ค าปรึกษา
แนะน าด้านการออมเงินและการ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน 
 
2.10 กระบวนการกองทุน
พัฒนาชุมชน 
  - กองทุนสวัสดิการสังคม 
  - กองทุนวันละบาท 
  - กองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองแห่งชาติ 
  - กองทุนบทบาทสตรี 
 
2.11 กระบวนการจัดต้ังและ
บริหารจัดการบ้านหนังสือ 
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น  
 
 
2.12 กระบวนการส่งเสริม
วัฒนธรรมและการท่องเท่ียว  
กระบวนการพฒันาคุณภาพชีวิต 
 - สภาวัฒนธรรม 
 - การส่งเสริมและพัฒนาแหล่ง
ท่องเท่ียวในพื้นท่ี 
2.13 กระบวนการพฒันา
คุณภาพชีวิต 
 - การพัฒนาคุณภาพชีวิต ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัฒนาคุณภาพชีวิตใน
ระดับพื้นท่ี พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 

- นักบริหารเงินออมมีความรู้ ความ
เข้าใจเรื่องการออม และระบบการ
บริหารจัดการหนี้สิน 
 
 
 
กองทุนพัฒนาชุมชนด้านต่าง ๆ 
มีการด าเนินการเป็นไปตาม ระเบียบฯ
ข้อบังคับของกองทุน ครบถ้วน  ถูกต้อง 
ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ หลักเกณฑ์ 
 
 
บ้านหนังสือ และพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นทุก
แห่งด าเนินการประชาสัมพันธ์ การ
ให้บริการอย่างกว้างขวาง  และต่อเนื่อง
เป็นไปตามระเบียบ แนวทางท่ี กทม.
ก าหนด 
มีการส่งเสริมการด าเนินงานของสภา
วัฒนธรรม มีกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และ
มีการส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว
ในพื้นท่ีอย่างเป็นรูปธรรม ส านักงานเขต
ละอย่างน้อย 1 แห่ง/ปี 
 
 

 คณะกรรมการ ฯ มีการประชุมก าหนด
แผนงานและเป้าหมายในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตให้เหมาะสมกับสภาพ
ข้อเท็จจริงและสภาพปัญหาในพื้นท่ี 
- มีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานในการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
- มีการรายงานให้ทราบตามล าดับ 
- แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ ๗๐ ของผู้ยื่นค าร้องมี
ความพึงพอใจในการให้บริการใน
ระดับมาก 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ประชาชน กลุ่ม 
ชมรม ชุมชน มีความพึงพอใจการ
ด าเนินการกองทุนต่างๆ  เป็นไป
ตามข้ันตอน ข้อก าหนด
หลักเกณฑ์ ท่ีครบถ้วน 
 
-  ร้อยละ 80 ของประชาชนท่ีใช้
บริการมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการบ้านหนังสือ พิพิธภัณฑ์ 
 
 
- ร้อยละ 80  ของประชาชนมี
ความพึงพอใจในการด าเนินการ
ด้านวัฒนธรรม บริหารจัดการ
สภาวัฒนธรรม การส่งเสริมและ
พัฒนา แหล่งและการท่องเท่ียว 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของหน่วยงานมี
การก าหนดแผนงาน เป้าหมายใน
การพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน
ในพื้นท่ีท่ีเป็นรูปธรรม 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
- การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุ 

- ส านักงานเขตมีการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการเฉพาะด้านผู้สูงอายุประจ าปี 
แต่ละปี  มีการประชุมบรูณาการ
ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงาน
ส่วนราชการ องค์กรประชาชนภาค 
ภาคเอกชน ในการขับเคล่ือนกิจกรรม
โครงการ ตามยุทธศาสตร์ 1-5 
- มีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ  
ตามยุทธศาสตร์ 1-5 
- มีการรายงานผลการด าเนินงาน 

ร้อยละ 100 ของหน่วยงานมี
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุประจ าปีและ
ขับเคล่ือนการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร และการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินการ
ตามแผนฯ ปัญหาอุปสรรค 

3. กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ  
    3.1 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
หน่วยงานด าเนินการเอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
     
 
 

 
 
๑. ผู้สูงอายุต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2561 
๒. ผู้พิการต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบ้ียความพิการขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559  
(ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2561  (ฉบับท่ี 4 ) 
พ.ศ.2562 
๓. ผู้ยื่นค าร้องขอรับการสงเคราะห์ใน
การจัดการศพตามประเพณีต้องมี
คุณสมบัติตามประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการคุ้มครอง การส่งเสริมและ
การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕7 

 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
    3.2 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
ส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ) 
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น ๆ 
 
 
 
 
   3.4 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ ด าเนินการ) 
 
   3.5 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย
พิบัติ 
 
 

- ผู้ยื่นค าร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ 
พ.ร.บ.ผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
 
- ผู้ยื่นค าร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
- ผู้ยื่นค าร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อ
การเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 
 
- เกษตรกรผู้ยื่นค าร้องต้องมีคุณสมบัติ
ตามแนวทางและขั้นตอนการด าเนินการ
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย
พิบัติ  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเกษตรกร    
ผู้ยื่นค าร้องขอรับการช่วยเหลือ
ได้รับการประสานเพื่อให้ความ
ช่วยเหลือตามสิทธิ โดยจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก าหนด 

4.กระบวนการบริหารจัดการ
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ 
 
 
 
 
 
    

- แผนแม่บท  อพ.สธ. ปีท่ีเจ็ด 
- แผนแม่บท อพ.สธ. กทม. 
- มีการจัดต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น และ
คณะอนุกรรมการศูนย์อนุรักษ์และ
พัฒนาทรัพยากรท้องถิ่น ก ากับ ติดตาม
และประเมินผล รายงาน 
 
 

- ร้อยละ 100 หน่วยงานมีการ
ด าเนินการ  และรายงานผล
ครบถ้วนภายในเวลาท่ีก าหนด 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
5.กระบวนการด าเนินงานตาม
พระราชบัญญัติหอพัก   
 
 
6. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
7. กระบวนการสนับสนุน 
    7.1 กระบวนการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนต่างๆ 
 
 
   7.2 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนย์บริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 
8. กระบวนการบริหารจัดการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 

- พ.ร.บ.หอพักพ.ศ. 2558 ระเบียบ 
กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้องท่ีออกตาม 
พ.ร.บ.หอพัก พ.ศ. 2558 
 
- กลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์จากการ
เข้าร่วมโครงการ 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกท่ีช่วย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2555 
และระเบียบกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร  ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 
 
 ระเบียบคณะกรรมการการกองทุน
หลักประกันสุขภาพระดับกทม.ว่าด้วย
การด าเนินงานและการบริหารจัดการ
กองทุน พ.ศ. 2562 และระเบียบฯ 
ประกาศ ฯ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- มีการเสนอของบประมาณสนับสนุน
จากกองทุนหลักประกันสุขภาพ กทม.
เป็นตามหลักเกณฑ์และแนวทางท่ี
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของหอพักท่ีจด
ทะเบียนมีการด าเนินการเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวงท่ีก าหนดครบถ้วน 
- ร้อยละ 70 พึงพอใจการเข้า
ร่วมโครงการ 
 
- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ร้อยละ 100 มีการด าเนินการ
ไปตามระเบียบฯ เสนอขอ
งบประมาณสนับสนุน 
จากกองทุนฯ 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช้ 
 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 
 

 ฐานข้อมูล(Database) 
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 
 

 ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 
 
 

 
ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูลท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
 

 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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ค าจ ากัดความ 
 
 ชุมชน      หมายถึง   ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง ชุมชนเมือง และชุมชนอาคารสูง 

     และชุมชนรูปแบบพิเศษ ( คือชุมชนนอกเหนือจาก 4 ประเภท 

ดังกล่าวข้างต้น ) 
            สทบ.                  หมายถึง      ส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ(องค์การมหาชน) 
 สพส.      หมายถึง ส านักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม.     หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 แบบ กช.1 -  32   หมายถึง แบบพิมพ์ท่ีใช้ในการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

     ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน 
     พ.ศ. 2564 
 แบบ กอ.1 - 2    หมายถึง แบบพิมพ์ท่ีใช้ในการด าเนินการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ ตามค าส่ัง 
     กรุงเทพมหานครท่ี 3808/2541 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 2541 

          แบบ กษ01 กษ02 หมายถึง       แบบยื่นความจ านงขอรับการช่วยเหลือ  และแบบประมวล 
                                                    รวบรวมการช่วยเหลือรายเขต (หมู่บ้าน) 
          แบบ คชภ. 01       หมายถึง       แบบรายงานความเสียหายเบื้องต้น            
                 แบบ ข. 1                      หมายถึง           หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกนัสุขภาพกรุงเทพมหานคร  
          แบบ ค.๑              หมายถึง       แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุน 
                                                    หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  
                แบบ บ. 2                      หมายถึง              แบบ ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
              แบบ ต. 1                     หมายถึง            บันทึกข้อตกลง ของผู้เสนอแผนงาน สังกัด กทม. 
   

แบบ ศผส.01,    หมายถึง        แบบพิมพ์ท่ีใช้ในการด าเนินการขอรับเงินสงเคราะห์ใน  
แบบ ศผส02 ศผส03               การจัดการศพผู้สูงอายุฯ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อขอรับ
    เงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของ  

       กรุงเทพมหานคร ประกาศกระทรวงการพฒันาสังคมและ 

ความมั่นคงของมนุษย ์เรื่อง การ สนับสนุนการสงเคราะห์ในการ 

จัดการศพตามประเพณี 

              แบบ ดร.01 แบบ ดร.02หมายถึง แบบค าร้องขอลงทะเบียน เพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการ 

                                                    เล้ียงดูเด็กแรกเกิด และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน 
 แบบ ปค.14   หมายถึง แบบบันทึกการสอบสวน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต/ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ควบคุม ติดตาม ก ากับ ตรวจสอบ ดูแล ส่ังการการปฏิบัติงานของฝ่าย
พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การด าเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมท้ังทางด้านกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เช่น การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน การเสริมสร้างศักยภาพของผู้น าชุมชน องค์กรชุมชนและ
เครือข่ายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดล้อมและท่ีอยู่อาศัย การจัดให้มี
องค์กรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การส่งเสริมสนับสนุน
และจัดต้ังสหกรณ์ชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนสวัสดิการชุมชน 
กองทุนหมู่ บ้ านและชุมชน เมื อ ง  กองทุนพั ฒ นาบทบาทสตรี  
การปรับปรุงชุมชน การพัฒนาท่ีอยู่อาศัย  การยกเลิกการเป็นชุมชน 
การประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพื่อจัดหาท่ีอยู่ช่ัวคราว การส่งเสริม
อาชีพ การจัดหาแหล่งจ าหน่ายผลผลิต การด าเนินการเกี่ยวกับ 
ศูนย์ฝึกอาชีพ กระบวนการขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน การจัดต้ังและบริหารจัดการ 
ศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวและแก้ไขปัญหาหนี้สิน  
การด าเนินการเกี่ยวกับยาเสพติด การจัดต้ังกองทุนแม่ของแผ่นดิน  
การจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE การสงเคราะห์  เด็ก สตรี 
ผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบภัย   การสงเคราะห์และคุ้มครอง
สวัสดิภาพและส่งเสริมความประพฤติเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย การควบคุมดูแล  
บ้านหนังสือ และลานกีฬา การด าเนินการเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และคนพิการ งานสภาเด็กและเยาวชนเขต การอนุรักษ์ ส่งเสริม 
เผยแพร่ ฟื้นฟู บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
วัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น งานพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น การส่งเสริม 
การท่องเท่ียวและพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว การสนับสนุนและประสาน
การด าเนินงานร่วมกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม นันทนาการและ 
การท่องเท่ียว การให้ค าปรึกษาแนะน าส่งเสริมทางวิขาการเกษตร  
การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
การด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก การบริหารจัดการกองทุน
หลักประกันสุขภาพ  การพัฒนาคุณภาพชีวิต การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ อพ.สธ. และหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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๓๘ 

 

    จบ 

 แผนผังกระบวนการ 
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
    ๑.1 กระบวนการการจัดต้ังชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                            ชุมชนขอจัดต้ังชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบข้อมูล 
                               ความถูกต้อง 
 
 
 
              ไม่ผ่าน                                       ผ่าน                 รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. 
 
 
 
 
  
 
                                                  แจ้งผลการจัดต้ังชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย ชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2564 
     - แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
      

 
 
 
 

                           จัดท าประกาศ 
 

 
          ไม่ผ่าน                                     ผ่าน 
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เริ่ม 

 

1.2.2 การด าเนินงานระหว่างการเลือกต้ัง 

 

การด าเนินงานระหว่างการเลือกต้ัง 

- แบบ กช.๒ 
- แบบ กช.๓ หรือ กช.๔  
- แบบ กช.5  
- แบบ กช.๖  
- แบบ กช.๗ 
- แบบ กช.๘ 
- หรือ แบบ ก.ช.๙ 

1.2.1 การวางแผนเตรียมการเลือกต้ัง 
การวางแผนเตรียมการเลือกต้ัง 

1.2.3 การด าเนินงานหลังการเลือกต้ัง 

- แบบขีดคะแนน. 
- บัตรเลือกต้ัง 
- แบบ กช.7 และ กช.9 

- แบบ กช. 10, กช.๑๑, กช.12, กช.14, 
กช.15, กช,18, กช,20, กช.21 
- รายงานการประชุมกรรมการชุมชน 
(แต่งต้ังต าแหน่ง) 

- ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- ฐานข้อมูลประวัติผู้สมัคร 

    จบ 

     1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
          ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขต 

 

40 

 

   1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
        ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

   ๑.๒.๑ กระบวนการการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

จัดท าประกาศ เรื่อง ก าหนดวันเลือกต้ัง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถานที่เลือกต้ัง 
แบบ กช.๓ 
หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
เลือกต้ังกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

ลงนาม 
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    1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
         ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

     ๑.๒.๑ กระบวนการการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ต่างๆ ของผู้สมัครเข้ารับเลือกต้ัง

เป็นกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 6 

 

กรณีที่ ๑ กรณีที่ ๒ กรณีที่ ๓ 

รับใบสมัครเข้ารับการเลือกต้ังเป็น
กรรมการชุมชน 

ปิดประกาศ เรื่อง ก าหนดวันเลือกต้ัง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานที่เลือกต้ัง 

ประชาสัมพันธ์เชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกต้ังเป็นกรรมการชุมชน 
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    1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
         ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

     ๑.๒.๑ กระบวนการการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กรณีที่ 1                   กรณีที่ 2         กรณีที่ 3 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีผู้สมัครหรือผูส้มัคร
ไม่ถึง ๗ คน 

 

ผู้สมัครต้ังแต่ ๗ คน 
และไม่เกินจ านวน 

 

ผู้สมัครเกินจ านวน 

 

ลงนาม 

แบบ กช.8 

 
จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งต้ังกรรมการ

ชุมชน (กรณีไม่มีการเลือกต้ัง) 

1.2.3 
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    1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
         ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
     ๑.๒.๑ กระบวนการการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 

สถานีต ารวจ 

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
                                           กรณีที่ 2 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดท าประกาศ เรื่อง 
รายชื่อผู้สมคัรฯ 

 

ฐานข้อมูล
ประวัติ

ผู้สมัครฯ ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 

ลงนาม 

แบบ กช.9 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง บัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิเลือกต้ัง 

 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
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    1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
        ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

    ๑.๒.๑ กระบวนการการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
  
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายปกครอง 
 

ฝ่ายเทศกิจ 

 
 
ไม่น้อย
กว่า      
๗ วัน 

 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 

  
 
 

 

 

เตรียมวัสดุ – อุปกรณ์ ฯลฯ 

- จัดท าบัตรเลือกต้ัง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกต้ัง       
(แบบ กช. 19) 

- ป้ายขีดคะแนน 

๑.๒.๒ 

ปิดประกาศรายชื่อผูส้มัครรับเลือกต้ัง, ปิดประกาศบัญชรีายชื่อผู้มีสิทธ์ิ
เลือกต้ัง, ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมาใช้สิทธิเลือกต้ัง 

 

สนับสนุน    
หีบบัตร, คูหา, 
ป้ายขีดคะแนน 

 

หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจ้าหน้าท่ี ดูแล
ความเรียบร้อย 

   เตรียมสถานที่เลือกต้ัง 
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         1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
              ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

          ๑.๒.๒ กระบวนการการด าเนินงานระหวา่งการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกต้ัง 

 

รับลงคะแนนเลือกต้ัง 

 

 

แบบขีดคะแนน 

 

เริ่ม 

- บัตรจ าตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

 

ประกาศผลการเลือกต้ัง 

 

แบบ กช.๑๐ 
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    1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
       ๑.๒.๓ กระบวนการการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
                                                               
 
 

 
 

                                                                
                                                               
                                                               แบบ กช.๑๒ 
                                                             แบบ กช.๑8 
 
 

 

จัดประชุมพิจารณาเลือก
กรรมการชุมชนต าแหน่งต่างๆ 

 

รายงานการประชุม 

 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

หรือ 

- จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งต้ัง
ต าแหน่งกรรมการชุมชน 

- จัดท าแบบแสดงบัญชีรายชื่อ
ชุมชนและกรรมการชุมชน 

 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งต้ัง
กรรมการชุมชน  

กรรมการชุมชน 

  ลงนาม 

  ลงนาม 
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   1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
       ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

   ๑.๒.๓ กระบวนการการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ กช.๑4 

- รูปถ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวกรรมการฯชุมชน 

 

ปิดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 
 

จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการฯ 

   ลงนาม 

ส่งมอบบัตรประจ าตัวกรรมการฯ 

 

แบบ กช.15 
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   1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
        ๑.๒ กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

    ๑.๒.๓ กระบวนการการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส ารวจทรัพย์สินชุมชน 

 

 

ลงนามรับ - ส่ง 

มอบทรัพย์สิน 
จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน แบบ กช.20 

แบบ กช.21 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน 

จบ 
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      1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
          ๑.3 กระบวนการการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลงั ผู้อ านวยการเขต กองการเงิน 

 
 
 

7 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
     อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิจารณา

อนมุตั ิ

ไม่อนุมัติ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
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    1.4 กระบวนการพฒันาและแก้ไขปัญหาท่ีอยู่อาศัย 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ผู้อ านวยการเขต ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานอืน่ที่
เกี่ยวข้อง 

3 วัน 3 - 5 คน  

  

 

  ควบคุมก ากับดูแลเพื่อ
ขับเคล่ือนการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาท่ีอยู่อาศัยในพื้นท่ี 
กรุงเทพมหานคร 

1. สถาบันพัฒนา
องค์กรชุมชน 
(องค์การมหาชน)           
2. การเคหะแห่งชาติ         
3. กรมธนารักษ ์

15 
วัน 
 

15วัน 

15 คน 
 
 

3.5 คน 

        

 
 

10 วัน 

 
 

3-5 คน 

        

 
5 วัน 

  
3 คน 

        

10วัน  30 คน         
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    จบ 

   1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
       ๑.5 กระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดได้ 

 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                                       ชุมชน/ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
                                  เสนอขอยกเลิกการเป็นชุมชน 

 
 
                              ตรวจสอบข้อมูล 
                               ความถูกต้อง 
 
 
 
               ไม่ผ่าน                                      ผ่าน                 รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจ้งผลการยุบสภาพชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2564 
     - แบบส ารวจข้อมูลชุมชนเบื้องต้น  
     - แบบสรุปข้อมูลชุมชนเบื้องต้น 
     - ผังแสดงที่ต้ังและสิง่ปลูกสร้าง 
     - จ านวนบ้านที่อยู่อาศัย 
     - หลักเกณฑ์การยุบสภาพชุมชน 

 
 
 

                           จัดท าประกาศ 
 

 
           ไม่ผ่าน                                    ผ่าน 
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       2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
           2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ผู้อ านวยการเขต 

 

 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

3  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

เริ่ม 

รับยื่นค าขอจดทะเบียน 

 

 

ออกหนังสือรับรองการจัดต้ัง 

ตรวจสอบ
และพิจารณา

จัดต้ัง 

จัดท ารายงานผลการจัดต้ังกลุ่มอาชีพให้
ส านักพัฒนาสังคม 

จบ 

ผู้อ านวยการเขต               
พิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการเขตลงนามใบทะเบียน 
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     2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
         2.2 กระบวนการด้านการด าเนินงานการฝึกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ผู้อ านวยการเขต ส านักพัฒนาสังคม ส านักงบประมาณ 
 

 

5 วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

10 วัน 

 

3  วัน 

ตามที่
หลักสูตร
ก าหนด 

3 วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

3 

 
3 

 

           1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานที่ 

ด าเนินการฝึกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นชื่อวิทยากรและ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

พิจารณา     
ลงนาม 

จัดส่งวิทยากรให้ส านักงานเขต 

อนุมัติ 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขต 

 

54 

 

      2.3. กระบวนการขอข้ึนทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ  เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน ส านักพัฒนาสังคม กรมการพัฒนาชุมชนกระทรวงมหาดไทย 

ไม่ก าหนดเวลา 1-3 คน    

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องตามแบบ
การลงทะเบียนและเอกสารประกอบ 

เร่ิม 

- ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการรายใหม่ 

- จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่และแจ้งผลการ
ลงทะเบียนให้ส านักพัฒนาสังคมทราบ 

- อัพเดทสถานะผู้ประกอบการ OTOP ทุกรายให้เป็นปัจจุบัน 

- ท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ OTOP ที่ไม่ผ่านการข้ึนทะเบียน
พร้อมเหตุผลให้ผู้ที่ไม่ผ่านสามารถอุทธรณ์ได้ภายใน 5 วันท า
การนับต้ังแต่วันที่ได้รับการแจ้งผล 

ประกาศผลผู้ผ่านการพิจารณาและแจง้ให้
กรมการพัฒนาชุมชนทราบเพ่ือข้ึน
ทะเบียนต่อไป 

- ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการระดับจังหวัด 

(ส านักพัฒนาสังคม) 

- จัดประชุมคณะกรรมการ 

ระดับจังหวัด 

- จัดท าเอกสารการประชุม 

ส านกังานเขตแจ้งผู้ผลติผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่ 

พจิารณา 

จบ 

คดัเลือกและสง่เสริมผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP เข้าร่วม
การจ าหน่ายสนิค้า
ระดบัประเทศ 

ผู้ผลติผู้ประกอบการ 0TOP ราย
ใหม่ 
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ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการสนับสนุน 
  การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554  
  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2555***** 
 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
     2.4 กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนยพ์ัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    .        

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
- รูปถ่าย 
- สถานที่ 
- ครู  
–เด็ก 

การตรวจสอบ 

ประกาศจัดต้ัง 
ส่งประกาศให้ส านักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณาจัดต้ัง ผ่าน 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์ 

ไม่ผ่าน 

- ประกาศรับสมคัรและคัดเลือกอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 
- ส่งประกาศให้ฝ่ายปกครองประชาสัมพันธ์ 
 

 

ระเบียบ กทม. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
สนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 (ฉบับที่) 2 
พ.ศ. 2555  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556** 

 - แนวทางการบริหารจัดการศูนย์ฯ 

ระเบียบ กทม. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
สนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 (ฉบับที่) 2 
พ.ศ. 2555  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556*** 
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    2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
        2.4 กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พฒันาเด็กก่อนวัยเรียน (ต่อ) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

ส านักงานเขต 
ส านักพัฒนาสังคม ฝ่ายการคลงั 

ส านักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
   ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการสนับสนุน 
   การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554  
   และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 
   พ.ศ. 2556 
 
    
 
 
 

 

 
 
 
 

ขอจัดสรรงบประมาณค่าบริหารจัดการศูนย์ 
- ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
- ค่าอาหารกลางวันและอาหาร

เสริม (นม) 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน 
- ฯลฯ 

 

ขอจัดสรร 
งบประมาณ 

ด าเนินการ
เบิกจ่าย

งบประมาณ 

จบ 
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รับแจ้งความประสงค์ขอ
จัดต้ังลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนที่และเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

  ไม่ผ่าน     ผ่าน 

     2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
         2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา 

ระยะเวลา จ านวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

แจ้งชุมชน /หมู่บ้าน /ลานกีฬา****** 

หลักเกณฑ์การจัดต้ังลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
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พิจารณาความเหมาะสม 

     อนมุตั ิ   ไมอ่นมุตั ิ

     2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
         2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา (ต่อ) 

ระยะเวลา จ านวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

  

ส่งเรื่องการขอจัดต้ังเป็นลานกีฬา ให้ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการ
ท่องเท่ียว 

รับเรื่องขอจัดต้ังลานกีฬาจากส านักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนที่ 

ด้านกายภาพ
กายภาพ 

ด้านกิจกรรม ด้านปัญหา 

และอปุสรรค 
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หนงัสืออนมุตัจิดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

       2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
            2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กองการกีฬา 

  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งส านักงานเขต
เขต 

อนุมัติจัดต้ังเป็นลานกีฬา กทม. 

แจ้งชุมชน หมู่บ้าน ลานกีฬาที่ขอจัดต้ังลานกีฬา คัดเลือกคณะกรรมการ
ลานกีฬา จัดท าระเบียบ ข้อบังคับลานกีฬา การรายงาน** 
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       2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
            2.6 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน  

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

ไม่อนุมัติ 

จบ 
จัดท าทะเบียนสมาชิก 

ประชาสัมพันธ์เชิญชวนเด็กและเยาวชนในพ้ืนที่ 

แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน 
รับสมัครเด็กและเยาวชน 

ส่งเอกสารคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

เริ่ม 

   อนุมัติ 
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       2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
             2.6 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน  (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 บริหารงานครบ 1 ปี 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

จัดท าประกาศแต่งต้ังคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขตคัดเลือกคณะ
บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต
ร่วมกันเสนอชื่อที่ปรึกษา 

จับฉลากคัดเลือกผู้บริหารใหม ่

- พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็ก
และเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 
2 )พ.ศ. 2560  ****** 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยสภา
เยาวชน พ.ศ. 2549 

จัดท าประกาศแต่งต้ังคณะบริหาร 
สภาเด็กและเยาวชนเขต 

ประกาศแต่งต้ังคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

จบ 
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    2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
        2.6 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน (ต่อ) 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู้อ านวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

      

เริ่ม 

จัดประชุมสามัญ    
สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามัญ 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
เพ่ือจัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ/

รายละเอียดกิจกรรม 

-แผนการด าเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 
 

พิจารณา
รับรอง 

เปิดบัญชีธนาคารในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขตฯ 

-แผนการด าเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 
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     2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
           2.6 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน (ต่อ)  

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู้อ านวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะ 
เวลาท่ี
ก าหนดใน
โครงการ 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

 พิจารณา 

อนุมัติ      ไม่อนุมัติ 

สั่งจ่ายเช็ค ส่งคืนแก้ไข 
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามท่ีก าหนด 

จัดท าเอกสารการเงิน/
รายงานผล 

จบ 

จัดท าเอกสารการเงิน/
รายงานผล 
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     2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
        2.7 กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หน่วยงาน 
 

 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต 

 

ส านักพัฒนาสังคม และ ปปส. กทม. 

 
30 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 

 
ตาม

ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 

 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เร่ิม 
สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
หลักการกองทุนแม่ของ
แผ่นดินแก่ผู้น าชุมชน 

การเปิดเวทีประชาคมเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจแก่ประชาชน 

รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. เพ่ือรับการ
คัดเลือกเป็นชุมชนกองทุนแม่ฯ ตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด (ปีละ 1 ครั้ง) 

- หลักเกณฑ์การคัดเลือกกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
- การน าเสนอผลงานรูปเล่มเอกสาร, 
โปรแกรม Power Point เป็นต้น 

พิจารณา
คัดเลือก 

ไมผ่่าน
ผ่าน 

  ผ่าน 

แจ้งผลชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดินพร้อม 
เข้าร่วมพิธีพระราชทานกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

 

 จบ 

ประชุม
คณะกรรมการระดับ
เขตพิจารณา****** 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ตรวจสุขภาพกองทุน 
แม่ฯ ตามแบบ จัดระดับ A B C 
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        2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
             2.8 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคมและคณะกรรมการตัดสินฯ 

 
 

ไม่มี
ระยะเวลา
ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
      

 เร่ิม 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
วัตถุประสงค์การจัดต้ังชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชนแก่เด็ก เยาวชนและ
ผู้น าชุมชนรวมทั้งการสมคัรสมาชิกชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 
ที่มีความพร้อม และต้องการจัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต้ 3 

ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเป็นชมรม TO BE NUMBER 
ONE ประเภทชุมชนในพ้ืนที่เขต 
 

 จบ 

ชมรม TO BE  NUMBER ONE ที่
เข้มแข็งส่งคัดเลือก ชมรมฯ ดีเด่น
ส่งเข้าประกวด ระดับ กทม เป็น
ชมรมฯดีเด่น  และต้นแบบ  
ตามล าดับ ****** 
 

คณะกรรมการฯ 
กทม. พิจารณา
คัดเลือกชมรมฯ 
ดีเด่น  และพัฒนา
เป็นต้นแบบ 
ส่งประกวด
ระดับประเทศ** 
 

65 
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      2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
           2.9 กระบวนการให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแกไ้ขปัญหาหนี้สิน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

รับเรื่อง 

 

ให้ค าปรึกษา
แนะน า 

ติดตามผล 
 

ประเมินผล 

เริ่ม 

พิจารณา 
เรื่องที่ขอค าแนะน า 

ส่งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

รวบรวมรายงาน 
ส านักพัฒนาสังคม กทม. ตามแบบ 

ทุกๆ ต้นเดือนถัดไป***** 
 

จัดกิจกรรมสง่เสริมการ
ออม บัญชีครัวเรือน*** 
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    2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
        2.10 กระบวนการ กองทุนพัฒนาชุมชน 
                2.10.1 กระบวนการ ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการชุมชน**** 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ทุก 3 เดือน 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เริ่ม 

ส านักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ส านักพัฒนาสังคมน าเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการขอรับเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนจัดท าแบบ
ค าขอที่ส านักงานเขต และให้ส านักงานเขต
รวบรวมแบบค าขอพร้อมเอกสารส่งให้ส านัก
พัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้อง 

 

คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนระดับเขต พิจารณา
คุณสมบัติกองทุนสวัสดิการชุมชนในกลุ่มเขตที่เสนอขอรับเงินสมทบ 
เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักพัฒนาสังคม 

เบิกจ่ายเงินสมทบให้กับกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ติดตามการรายงานผล 

การด าเนินการตามโครงการ 

จบ 
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      2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
           2.10.3 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนวันละบาท 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักพัฒนาสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

เริ่ม 

เปิดเวทีสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่คนในชุมชน  

   

 

เลือกคณะกรรมการกองทุนฯ ตามท่ีสมาชิกเห็นสมควร  
(โดยสมาชิกในชุมชน) 
 

ประชาสัมพันธ์โครงการให้แก่ชุมชนต่างๆ ได้รับทราบ 

นัดหมายชุมชนท่ีมีความสนใจจะเข้าร่วมโครงการเพื่อ
เตรียมเปิดเวทีสร้างความรู้ความเข้าใจ 

จัดท าระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ (สมาชิกร่วมกันจัดท า) 

   

 

จบ 

ด าเนินการโดยคณะกรรมการกองทุนฯ ท่ีได้รับการ
คัดเลือกโดยประชาชนในชุมชน 

รายงานผลการด าเนินงานให้ส านักงานเขต 
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2.10 กระบวนการจัดต้ังกองทุนพัฒนาชุมชน 
        2.10.3 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

  หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนาคารออมสิน/ธนาคาร
เพื่อการเกษตรและสหกรณ์ 

ส านักงานกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองแห่งชาติ 

 

ส านักพัฒนาสังคม 

 
เริ่ม 

เปิดเวทีชาวบ้านในชุมชน ครั้งท่ี 1  

  - ช้ีแจงวัตถุประสงค์โครงการ        

  - ช้ีแจงขั้นตอนการด าเนินงาน

 
 เปิดเวทชีาวบ้านในชุมชน ครั้งที่ 2  
- เลือกคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านฯ 
จ านวน 15 คน (สมาชิกในชุมชนเลือกกันเอง) 
- จัดท าระเบียบข้อบังคับกองทุนหมู่บ้านฯ 
(โดยชุมชนร่วมกัน) 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านฯ (โดยผู้อ านวยการเขตลงนาม) มี
วาระ 2 ปี 

 

ประชาสัมพันธ์โครงการให้แก่ชุมชนต่างๆ ได้รบั
ทราบ 

นัดหมายชุมชนที่มีความสนใจจะเข้าร่วม
โครงการเพ่ือเตรียมเปิดเวทีชาวบ้าน 

- ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 
พ.ศ. 2544 
- ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 
พ.ศ. 2547 
- ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 
พ.ศ. 2551 

จัดท าค าส่ัง
คณะอนุกรรมการ
สนับสนุนและ
ติดตามการ
ด าเนินงานกองทุน
หมู่บ้านระดับ
จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 

เพื่อแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
สนับสนุนระดับ
อ าเภอ/เขต 

โดยปลัด
กรุงเทพมหานคร
ลงนาม 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขต 

 

70 

 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

 

1 คน 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนาคารออมสิน/ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ ์

 

ส านักงานกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 

 

ส านักพัฒนาสังคม 

คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับเขต    น า
แบบค าขอข้ึนทะเบียนกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง (กทบ. 2) มอบให้คณะกรรมการ
กองทุนท่ีได้รับมอบหมาย ไปยื่นเอกสารค าขอ
ข้ึนทะเบียนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง คือ ระเบียบ
ข้อบังคับกองทุน ท่ีธนาคารออมสิน หรือ 
ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตรและเปิดบัญชีธนาคาร 
 

ประเมินความพร้อม/เอกสารของกองทุน
ร่วมกับคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านฯ ได้แก่ 
- รายชื่อสมาชิกกองทุน   - การระดมทุน 
- การจัดท าระบบบัญช ี
- การจัดระบบตรวจสอบ 
- การมอบหมายภารกิจ ความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุนฯ 
- ระเบียบกองทุนหมู่บ้านฯ 

 

 

- แบบ กทบ. 2 

- ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ 

- บัญชีกองทุน
หมู่บ้าน 

- แบบ กทบ. 2 

- ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ 

- บัญชีกองทุน
หมู่บ้าน 
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ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ธนาคารออมสิน/ธนาคาร

เพื่อการเกษตรและสหกรณ์ 
ส านักงานกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองแห่งชาติ 

ส านักพัฒนาสังคม 

 

 

 

- มีวาระ
การด ารง
ต าแหน่ง  
2 ปี 

- อย่างน้อย
ปีละ 1 ครั้ง 

 

- ภายใน
วันท่ี 5 
ของเดือน
ถัดไป 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

-แจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติจัดสรรเงิน ให้
กองทุนและเขตทราบ 

กรณีอนุมัติ 

- ประธานกองทุน 
เหรัญญิกกองทุนและ
กรรมการที่ได้รับ
มอบหมายอีก 1 คน 
น าสมุดบัญชีไปปรับ
ยอดเงินที่ธนาคารที่
เปิดบัญชีไว้  
กรณีไม่ได้รับการอนุ
มติ 
- ปรับแก้ไขเอกสาร
เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนใหม่ตาม
ค าแนะน า 

ประสานชุมชนด าเนินการตามท่ีส านักงาน
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแจ้งมาว่า
อนุมัติจัดสรรเงินหรือไม่อนุมัติจัดสรรเงิน 

จัดท าค าส่ังคณะกรรมการเครือข่ายกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับเขตและระดับ
กลุ่ม มีวาระ 2 ปี 

กองทุนหมู่บ้านที่ได้รับการจัดต้ัง/จัดสรรเงิน
รายงานผลการด าเนินงานกองทุนหมู่บ้านฯ 
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปตามแบบรายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนินงานกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 

แบบรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานกองทุน
หมู่บ้านและชุมชน
เมือง 

ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
เครือข่ายกองทุน
หมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต
และระดับกลุ่ม 

จบ 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับ
เขต อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อติดตามผลการ
ด าเนินงาน 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขต 

 

72 

 

.10 กระบวนการจัดต้ังกองทุนพัฒนาชุมชน 
        2.10.4 กระบวนการคัดเลือกคณะท างานฯ และบริหารงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) ส านักพัฒนาสังคม  กทม. ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี คณะกรรมการ
บริหารกองทุน
พัฒนาบทบาท

สตรีฯ 
 

15 วัน 
 
 

1-3  วัน 
 

ครั้งละ 1  
วัน 
 

9 เดือน 
 
 

7-10 วัน 

 
1-3 คน 

 
 

5-7 คน 
 

1-3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    ประชาสัมพันธ์การรับสมัครและคัดเลือก
คณะท างานฯ จัดเตรียมสถานที่ ประชาสัมพันธ์

สมาชิกกองทุนฯ ทราบ 

จัดประชุมสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
เพื่อคัดเลือกคณะท างานฯ 9-11 คน 

คณะท างานพัฒนาบทบาทสตรีระดับเขตที่ได้รับเลือกประชุมใน
วาระแนะน าตัว วางแผนการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์ฯ อื่นๆ 

คณะท างานฯ ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ในพ้ืนที่ 
ส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกกองทุนฯ ให้มีอาชีพ 
รายได้ สนับสนุนเงินทุนประกอบอาชีพ เป็นต้น 

การติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของคณะท างานฯ 

แจ้แจ้งและมอบเงินทุน
สนับสนุนให้สมาชิกฯ 
งและมอบเงินทุน
สนับสนุนให้สมาชิกฯ 

จบ 

ออกประกาศ ฯ 
คัดเลือกคณะท างาน
ขับออกประกาศ ฯ 

คัดเลือกคณะท างาน
ขับเคลื่อนกองทนุ
พฒันาบทบาทสตรี

เขต 

 

เคลือ่นกองทุนพฒันา
บทบาทสตรเีขต 

 

ประชุม

พจิารณา

ให้การ

สนับสนุน

สนน 

รายงานผลการด าเนินงาน

คัดเลือกคณะท างานฯ 

เขต 

รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

ส่งเร่ืองขอสนับสนุน

เงนิทุนประกอบอาชีพ 

สมาชกิกองทุนฯ 
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    2.11 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ/พพิิธภัณฑ์ 
ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเท่ียว หมายเหตุ 
 

1 วัน 
 

1-3 คน 
   

  

1.พิจารณาเอกสาร ประกอบความเหมาะสม 

2.จัดท าประกาศจัดต้ังบ้านหนังสือและพิพิธภัณฑ์
ท้องถ่ิน 

3.ท าหนังสือแจ้งส านักวัฒนธรรม 

เริ่ม 

1.คัดเลือกบุคคลเป็นคณะกรรมการบริหารบ้านหนังสือ 
2.จัดท าประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารบ้านหนังสือ 

1.ตรวจสอบสถานที่จัดต้ังบ้านหนังสือ 

- รูปแบบอาคาร สถานที่ต้ังบ้านหนังสือและพิพิธภัณฑ์ท้องถ่ิน 

รับค าขอจัดต้ังบ้านหนังสือจากกรรมการชุมชนที่แจ้งความ
ประสงค์ขอจัดต้ังบ้านหนังสือและพิพิธภัณฑ์ท้องถ่ิน 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
 

74 

การติดตามและประเมินผล 
 

จบ 

รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจติดตามการด าเนิน
กิจกรรมบ้านหนังสือและพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่น 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
      2.12.1 กระบวนการปฏิบติังานเลอืกตัง้และบริหารจดัการสภาวฒันธรรมเขต**** 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
 

กรมส่งเสริมวัฒนธรรม   กระทรวงวัฒนธรรม 

 
 
 
1 เดือน  

 
 
 

๑-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

1-3 วัน 

 
 
 

๑-3 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

 

ผู้ร่วมกลุ่มยื่นเอกสารขอจดแจ้ง
เป็นเครือข่าย 

 

      จดัท าประกาศกรมสง่เสริมวฒันธรรม  / แตง่ตัง้ เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ และจดั  

ประชมุปรึกษาหารือฯ   ตามวนัเวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด และเครือขา่ยสรุปผลการ

คดัเลือก แจ้ง     กรมสง่เสริมวฒันธรรม    กระทรวงวัฒนธรรม 

คณะกรรมการสภาวฒันธรรมด าเนินกิจกรรมในพืน้ท่ีเขตและ

คณะกรรมการ 

            ก าหนดแนวทางการจดัตัง้ / 

     กรอบแนวทางการจดัตัง้สภาวฒันธรรม 

 

- พระราชบญัญัตวิฒันธรรมแห่งชาต ิพ.ศ. 2553 

กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง - เอกสารการจดัตัง้/กรอบแนวทาง

การจดัตัง้สภาวฒันธรรมเขต 
 ประกาศรับจดแจ้งและด าเนินการ

คัดเลือกคณะกรรมการสภาวัฒนธรรม

เขต / กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบและ
พิจารณารับจดแจ้ง
กลุ่มวัฒนธรรมเขต 

ประกาศผลการคดัเลือกคณะกรรมการสภาวฒันธรรมเขต / กทม. 

คณะกรรมการสภาวฒันธรรมเขต ฯ รายงานผล 

จบ 

ใช้พืน้ท่ีเขตท่ีใดท่ีหนึ่งเป็นสถานท่ีจดัประชุมปรึกษาหารือ 

      และคดัเลือกคณะกรรมการสภาวฒันธรรมเขต  

เจ้าหน้าท่ีเขต สงัเกตการณ์***** 
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  2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
      2.12.2. กระบวนการการจัดต้ังเครือข่ายการท่องเท่ียว  พัฒนาและส่งเสริมการท่องเท่ียวในพื้นท่ีเขต*** 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน    
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ก อ งก าร ท่ อ ง เที่ ย ว    
ส านักวัฒนธรรมฯ 
 

การท่องเท่ียว
แห่งประเทศไทย 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

 
1-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 

1 เดือน 
หรือตาม
ระยะเวลา

ที่
เหมาะสม
ในแต่ละ
พ้ืนที่ 

 
 
 
 
 
 

๑-3 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

       
 

  

ประชาสัมพันธ์ สร้างความรู้ ความเข้าใจต้ัง
เครือข่ายการท่องเท่ียวแก่ประชาชนในพ้ืนที่ 
ผู้น าชุมชน ภาคประชาสังคม ผู้ประกอบการ 

 

ประชุม จัดต้ังเครือข่ายการท่องเท่ียว ระดับเขต 

      
 

- พระราชบัญญัติการท่องเท่ียวแห่งประเทศไทย 

พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  - เอกสาร
การจัดต้ัง/กรอบแนวทางการจัดต้ังเครือข่ายการ
ท่องเท่ียว 
 

    ร่วมกันวางแผนพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว ปรับภูมิทัศน์  สิ่ง
อ านวยความสะดวก ป้ายฯลฯ ประชาสัมพันธ์เชิญชวน ทุกๆ
ช่องทาง  จัดกิจกรรมสง่เสริมการท่องเท่ียว ติดตามและ
ประเมนิผล  

  เครือข่ายการทอ่งเที่ยว ฯ รายงานผล 

จบ 

เครือข่ายฯ ส ารวจ ข้อมูล จัดท าแผนที่  เส้นทาง 
และแหล่งท่องเท่ียวในพ้ืนที่เขต ร่วมกับสนง.เขต 

น าเสนอข้อมูลแหล่งท่องเท่ียวให้ สวท. เป็นข้อมูลเพ่ือส่งเสริมและ
สนับสนุน  น าเข้าบรรจุในยุทธศาสตร์ และแผนส่งเสริมการ
ท่องเท่ียว รวมทั้งจัดสรรงบประมาณในการพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว 
จัดกิจกรรม/ ท าปฏิทินการท่องเท่ียวใน กทม. 

ส่งข้อมูลแหล่งท่องเท่ียวให้ การท่องเท่ียวแห่ง
ประเทศ เป็นข้อมูลหากโดดเด่น มีเอกลักษณ์  
ส่งเสริมและสนับสนุน งบประมาณในการพัฒนา
แหล่งท่องเท่ียว จัดกิจกรรม/ หรือท าปฏิทินการ
ท่องเท่ียวใน กทม. 
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   2.13 กระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวติ      
           2.13.1 การพัฒนาคุณภาพชีวิตตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการพัฒนาคุณภาพชีวติระดบัพื้นที่ พ.ศ. 2561 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต หัวหน้าพยาบาล ผู้อ านวยการเขต ส านักอนามัย 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

ครั้งละ 1 
วัน 

ต.ค.-ก.ย. 

 

 

เดือน ก.ย.
ของแต่ละปี 

 

 

3-5 คน 

 

 

 

 

3-5 คน 

 

 

 

 

3-5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

และสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
(ที่ปรึกษา) 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตระดับพ้ืนที่ พ.ศ. 
2561 

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับเขต (พชข.) 
     ผู้อ านวยเขตเป็นประธานและกรรมการอื่นๆ ไม่เกิน 22 คน 
ผู้แทนหน่วยงานของรัฐในเขตไม่เกิน 7 คน ผู้แทนภาคเอกชนใน
เขตไม่เกิน 6 คน ผู้แทนภาคประชาชนในเขตไม่เกิน 7 คน ด ารง
ต าแหน่งคราวละ 2 ปี หัวหน้าพยาบาล ศูนย์บริการสาธารณะสุข
เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ประชุมก าหนดแผนงาน และเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพชีวิตให้เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในพ้ืนที่เขตน้ันๆ 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามเป้าหมายและแนวทางที่คณะกรรมการก าหนดตามแผนงาน
และเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพชีวิตในเขตพ้ืนที่ 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 
แต่งต้ัง 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานในการพัฒนาคุณภาพชีวิตให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และแนวทางการท างาน 

จบ 

ส่งส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

- แบบรายงานผลการด าเนินงาน 

ซึ่งมีองค์ประกอบ ผู้แทนหน่วยงานของรัฐ
ในเขตไม่เกิน 7 คน ผู้แทนภาคเอกชนใน
เขตไม่เกิน 6 คน ผู้แทนภาคประชาชนใน
เขตไม่เกิน 7 คน และน าเสนอรายชื่อให้
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิต (พชข.) 
และรายงานผลพร้อมส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ัง
ให้ส านักอนามัยทราบ 

ในวาระเริ่มแรกส านักอนามัยเป็นผู้จัด
ประชุมรับทราบแนวทางการจัดต้ัง
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
(พชข.) โดยให้ผู้อ านวยการศูนย์บริการ
สาธารณะสุขที่อยู่ในพ้ืนที่เขตน้ันๆ และ
ส านักงานเขตร่วมกันพิจารณาบุคคลเป็น
คณะท างาน(ต่อ) 
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2.13 กระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
         2.13.2 การพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร  

ระยะ 

เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ผู้อ านวยการเขต ส านักอนามัย ส านักการศึกษา ส านักพัฒนา
สังคม 

ส านักการแพทย์ ส านัก
ยุทธศาสตร์ 

และฯ 

 

 

 

 

 

 

 

ครั้งละ 
1 วัน 

ไตรมาส 
ละ 1 
ครั้ง 

(ต.ค.-
ก.ย.ปี
ถัดไป) 

 

 

 

 

 

3-5 คน 

 

 

3-5 คน 

 

 

3-5 คน 

 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ 
การบริหารจัดการ
แบบบูรณาการ
เพ่ือพัฒนางาน
ด้านผู้สูงอายุ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 
ตามแผนพัฒนา
การเตรียมความ
พร้อมทุกช่วงวัย
เพ่ือวัยสูงอายุที่
มีคุณภาพ 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 
การส่งเสริมและ
พัฒนาผู้สูงอายุ  
 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 
ระบบคุ้มครอง
ส าหรับผู้สงูอายุ  
 

ยุทธศาสตร์
ที่ 5 
การ
ส่งเสริม
และการ
พัฒนาการ
วิจัยระบบ
ข้อมูล
เทคโนโลยี
และ
นวัตกรรม
และการ
ติดตาม
ประเมินผล  
 

เริ่ม 

คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการเขต 
แต่งต้ัง 

ประชุมก าหนดแผนกลยุทธ์และแนวทางการขับเคลื่อนตาม
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร ไตรมาสละ 1 ครั้ง 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานครในยุทธศาสตร์ที่ 1-5 
ที่เกี่ยวข้อง 

ให้การสนับสนุนและผลักดันการด าเนินงานโครงการและ
ติดตามของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องกับแผน 

จบ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน
ยุทธศาสตร์ที่ 4 
 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน
ยุทธศาสตร์ที่ 1

๑@ 
 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ 
 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ 
 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน
ยุทธศาสตร์ที ่5 
 รายงาน

สรุปผลการ
ด าเนินงาน
ประจ าปี 
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ทะเบียนราษฎร 

3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  ๓.๑.๑.๑ รับลงทะเบียนผู้สูงอายุ           

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม    ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลงั 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 
กรมการ
ปกครอง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 

 

                                                              

 

 
 
 

 
 
 
               
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

เร่ิม รับแบบค าขอขึ้นทะเบียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้
ลงทะเบียนขอรับเงิน 

ตรวจต 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิและการเบิกจ่ายเงินให้ส านักพัฒนาสังคมผ่านระบบ
บูรณาการฐานขอ้มูลสวัสดิการสังคม ( e-Social Welfare) 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ย
ฯในปีงบถัดไป
ภายในวันที ่30 
กันยายน ของปี
นั้น 

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิในแต่
ละเดือนภายใน
วันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

  ระบบบูรณา
การฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม 
( e-Social 
Welfare). 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ  
  ผู้สูงอายุฯ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2560 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

- ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ติดประกาศฯที่
ส านักงานเขต 

ข้อมูลจากส านักทะทะเบียนท้องถ่ิน             
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลอืสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะหค์่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ต่อ)  3.1.1.2  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม   ส านักงานเขต ฝ่ายการคลงั 
ส านักงานเขต  ส านักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง กรมการปกครอง 

 
3-5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 

 

 
1-3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 -5  
 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
      
                                    
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดสรรเงินงบประมาณ 

 

 

                                  

 

 
  
                   

 

 
 

 

 

  

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตรวจสอบสถานะ
สิทธิ์ผู้สูงอายุ 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

-ธนาคารโอนเงิน
ให้ผู้มีสิทธิผา่น
บัญชีธนาคาร / 

พร้อมเพย์ 
 

-หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย / แนวทางการรับทะเบียน ผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละปีของระทรวงมหาดไทย และ กทม. 

ส านักงบประมาณ 

ส านักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสทิธิเข้าระบบฯของ
กรมการปกครอง และส่งข้อมลูบุคคลผู้มีสิทธิพรอ้มการขอเบิก
จ่ายเงินให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดกิารสังคม (e-Social Welfare) พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้ง
ข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิฯ 
 

 

ข้อมูลการโอนจ่ายเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

การรายงานผล 
รายงานผู้บริหารเขต 

กรมบัญชกีลาง ส่ง
หนังสือแจ้งผลการ

เบิกจ่ายเงินให้ 
กทม. ทราบ 

 กรมบัญชีกลาง
ประมวลผล
ข้อมูลและ
จัดสรร
งบประมาณโดย
ประสานส านัก
งบประมาณ ) 
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ทะเบียนราษฎร 

3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
     3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
           3.1.2 กระบวนการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ    
                    ๓.๑.2.๑ รับลงทะเบียนผู้พิการ   

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม    ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลงั 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง กรมการ
ปกครอง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 

 
 
 
 
 
 

  

                                                                         

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

   

    

เร่ิม รับแบบค าขอขึ้นทะเบียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้
ลงทะเบียนขอรับเงิน 

ตรวจต 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิและการเบิกจ่ายจ่ายเงินให้ 
ส านักพัฒนาสังคมผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการ
สังคม ( e-Social Welfare) 

  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิด้รับ 

     เงินเบี้ยฯในแต่ละเดือน  

   ภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป  

  ระบบบูรณา
การฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม 
( e-Social 
Welfare). 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ  
  ผู้พิการฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2553 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2563*** 

- ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ฯติดประกาศฯ
ที่ส านักงานเขต 

ข้อมูลจากส านักทะเบียน
ท้องถ่ิน                 
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 3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
        3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
               3.1.2 กระบวนการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ (ต่อ)*** 

  3.1.2.2  จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ (ต่อ)  
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม   ส านักงานเขต 

ฝ่ายการคลงั 
ส านักงานเขต  

ส านักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง กรมการปกครอง 

 
3-5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

 
 

 
1-3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 -5  
 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
      
                                    
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
                   

 

 
 

 

 

 

 

จัดสรรเงินงบประมาณ 

 

  

               
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ตรวจสอบสถานะ
สิทธ์ิผู้สูงอายุ 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

-ธนาคารโอนเงิน
ให้ผู้มีสิทธิผา่น
บัญชีธนาคาร / 

พร้อมเพย์ 
 

-หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย / แนวทางการรับทะเบียน ผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้
พิการฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละปีของระทรวงมหาดไทย และ กทม. 

ส านักงบประมาณ 

ส านักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสทิธิเข้าระบบฯของ
กรมการปกครอง และส่งข้อมลูบุคคลผู้มีสิทธิพรอ้มการขอเบิก
จ่ายเงินให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดกิารสังคม (e-Social Welfare) พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้ง
ข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิฯ 
 

 

ข้อมูลการโอนจ่ายเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้พิการ 

การรายงานผล 
รายงานผู้บริหารเขต 

กรมบัญชีกลาง ส่ง
หนังสือแจ้งผลการเบิก

จ่ายเงินให้ กทม. 
ทราบ 

 กรมบัญชีกลาง
ประมวลผล
ข้อมูลและ
จัดสรร
งบประมาณโดย
ประสานส านัก
งบประมาณ ) 
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
     3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  

3.1.3 กระบวนการขอรับเงนิสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี**** 
 หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ  

ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง 

ส านักพัฒนาสังคม /กรมกิจการผู้สูงอายุ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
15 วัน 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ตามประกาศกระทรวงพัฒนาสังคม
ฯ เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 
2563  ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 

- หนังสือส านักการคลังด่วนที่สุดที่ 
ก ท  1 3 0 5 /3 9 3 8  ล งวั น ที่  6 
สิงหาคม 2563 

- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี วันที่ 28 สิงหาคม 2563 
- เงื่อนไขเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตาม
ระยะเวลาของการจัดสรรงบประมาณ
ของกระทรวงพัฒนาสังคมฯ 

 

เริ่ม 

รับแบบค าขอรับเงินฯ 
และตรวจสอบเอกสาร 

 

ไมผ่่านเกณฑ ์ ผ่านเกณฑ ์

แจ้งผู้ยื่นค าขอ 

จ่ายเงิน 

จบ 

เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 

รวบรวมเอกสารเสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งผู้ยื่นค าขอ 

รายงานผลการสงเคราะหใ์นการจัดการศพผูสู้งอายุตามประเพณี ตามแบบรายงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แบบรายงานผลการสงเคราะห์ฯทุก

วนัท่ี 5 ของเดือนถดัไปรูปแบบไฟล์ 

Excell ทาง  E- 
mail :elderly_sss.bma2@hotmail.
com และ 
atiporn.p@dop.mail.go.th 
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.2 กระบวนการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีกรมกิจการเด็ก   กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (เงินอุดหนนุเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด) 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                มีคุณสมบัติครบตามที่ก าหนด 

 

           ไม่มีผู้คัดค้าน 

 

  
เริ่ม 

มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ลงทะเบียน 

ตรวจสอบช้อเท็จจรงิ/ เย่ียมบ้าน    
ผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

ติดประกาศ ๑๕ วัน 

ข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือ
ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ตรวจสอบ 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 
จบ 

ตามแบบ ค าร้องขอลงทะเบียน ดร.
01 / แบบ ดร.02 แบบรับรอง
สถานะครัวเรือน 
รายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000.- บาท 
(รายได้เฉลี่ยค านวณจากรายได้รวม
ครัวเรือนทุกคนอาศัยฯติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 180 วันในรอบ 1 ปี) 

ระเบียบกรมกิจการเดก็วา่ด้วย

หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินอดุหนนุเพ่ือการ

เลีย้งดเูดก็แรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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 3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
  3.3 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ (ค่ารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ,ค่าซ่อมแซมบ้าน) 

 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
ผ่าน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ่าน 

 
 

เรี่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราวผู้ขอความช่วยเหลือ 
ผ่านระบบ e case 

ตรวจสอบและอนุมัติ 

แจ้งผู้ยื่นความ
จ านง 

ขอรับความช่วยเหลอืจาก 
ส านักพัฒนาสังคม 

พิจารณาให้
การช่วยเหลอื 

มอบเงิน/ใหก้ารช่วยเหลอื 

แนวทางการปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงิน 

จบ 

ไม่ผ่าน 

รับค าร้อง 

ส่งใบส าคัญรับเงิน, แบบสอบถาม
และรายงานผลส่งสพส. 
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.4 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ 

 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานภายนอก 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
                                                     ผ่าน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราว   ผู้ขอความช่วยเหลือ 

ให้ความช่วยเหลือ 

แจ้งผู้ย่ืนความ
จ านง 

ขอรับความ
ช่วยเหลือ 

พิจารณาให้
การช่วยเหลือ 

แนวทางการปฏิบตัิการให้ความ
ช่วยเหลือของ กทม. แนวทางการปฏิบัติการให้ความ

ช่วยเหลือของหน่วยงานน้ันๆ 

ให้ความช่วยเหลือ 

 

รับค าร้อง 

พิจารณาให้
การช่วยเหลือ 

พิจารณาให้
การช่วยเหลือ 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน ผ่าน 

จบ 
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
๓.5 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม ส านักป้องกันฯ 

 
 
 

๓ วัน 
 

15 วัน 
 
 

๓ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

๓ วัน 

 
 
 

1 
 

1 
 
 

๒ 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ไม่ประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
             ประกาศ 

เ 

 

 

 

 

 

 

                                                                         

 

แต่งต้ังคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือ
เกษตรและผู้ประสบภัยระดับเขต 

ออกหนังสือ
รับรองความ
เสียหาย 

เกษตรกร 

เริ่ม 

รายงานความเสียหายเบื้องต้น 
(แบบ คชภ ๐๑) 

รับค าร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อมูล 
ความเสียหาย 

ส่งมอบเงินช่วยเหลือแก่
เกษตรกร จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
ให้ความ
ช่วยเหลือ 

รวบรวมแบบรายงานความ
เสียหายเบื้องต้น ระดับเขต 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ไม่
ประกาศเป็นพ้ืนที่ประสบภัย 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเกษตรกรุงเทพมหานครเพ่ือ
มีหนังสือถึงกรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยออกประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

สอบปากค าเกษตรกรตาม
แบบ ปค ๑๔ 

ประสานขอรับความ
ช่วยเหลือ 

 
ผ่าน 

 ไม่ผ่าน 
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4. กระบวนการบริหารจัดการโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ สมเด็จ พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ี (อพ.สธ.) 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน  
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ  ส านักงานเขต ผู้อ านวยการเขต ส านักสิ่งแวดล้อม 

1 3-5 คน   - แผนแม่บท อพ.สธ. ตามระยะ 5 ปี 
 ปีที่เจ็ด (1 ต.ค. 64- 3 ก.ย. 69) 
- แผนแม่บท อพ.สธ. กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 827/2563 ลงวันที่ 26 มีนาคม 
2563 เรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการ 
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี กรุงเทพมหานคร 
 
 

เริ่ม 

คณะกรรมการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถ่ิน อพ-สธ.เขต 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
แต่งต้ัง 

ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯให้ สนว.. 

- ประชุมก าหนดนโยบาย ทิศทาง เป้าหมาย สอดคล้องกับการ
ด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถ่ิน 
- อนุมัติแผน/ควบคุม ก ากับ ติดตาม  
- ให้ข้อเสนอแนะ ส่งเสริม สนับสนุน 
- วางแผนการบริหาร การด าเนินงาน 
- รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถ่ิน 
- สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 

คณะอนุกรรมการศูนย์อนุรกัษ์และพัฒนาทรัพยากรทอ้งถ่ิน  6 คณะ     
- อนกุรรมการฯปกปกัทรัพยากรท้องถ่ิน 
- อนกุรรมการฯงานส ารวจเก็บรวบรวมทรัพยากรท้องถ่ิน 
- อนกุรรมการฯงานปลกูรกัษาทรัพยากรท้องถ่ิน 
- อนกุรรมการฯงานอนรุักษแ์ละใช้ประโยชน์ทรัพยากรศูนย์ข้อมลูทรัพยากร
ท้องถ่ิน 
- อนกุรรมการฯงานศูนย์ทรัพยากรท้องถ่ิน 
- อนกุรรมการฯงานสนับสนุนการอนรุักษ์และจัดท าฐานทรัพยากรท้องถ่ิน
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ๖ คณะเพื่อก าหนดแนวทาง ขับเคลือ่นการ
ด าเนินงานฐานทรัพยากรท้องถ่ิน  ตดิตามและประเมินผลการด าเนินงาน
และรวบรวมสรุป รายงาน ผลให้คณะกรรมการด าเนินงานฐานทัพยากร
ท้องถ่ินระดับเขตทราบ 

สิ้นสุด 

- การรายงานผลการด าเนินงาน อพ.สธ. กทม.
จ านวน 4 ครั้งต่อปี ตามแบบฟอร์มรายงาน 
- การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

ผู้อ านวยการ 
เขต พิจารณา 

แต่งต้ัง 

จัดน าเข้าฐานข้อมูลหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 
ของสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถ่ินตาม
ยุทธศาสตร์ในแผนแม่บท อพ.สธ. ระยะ5 ปี ท่ี
เจ็ดให้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ สวน
จิตรลดาท่ีเวบ็ไซด ์http://www.rspg.or.th 
/domestic/index.html 

http://www.rspg.or.th/
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5. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
10 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

- รับยื่นค าขอรับใบอนุญาต 
- ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

- แบบ หพ.1 หรือ หพ.2 
- เอกสารประกอบการย่ืนขอรับ
ใบอนุญาต 

- แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต
แก้ไข/เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

พิจารณ
า 

เอกสารไม่
ครบถ้วน 

เอกสาร 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

- ท าหนังสือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม 

มอบหมายพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบสุขลักษณะหอพัก 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

- แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการายใหม่ 

- ออกค าแนะน าให้ปรับปรุงแก่ไข 
- แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ไม่มาช าระค่าธรรมเนียม 

5. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558  (ต่อ) 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                     ไม่ถูกต้อง 

 

 
 

จัดท ารายงานเสนอ จัดท ารายงานการติดตาม
ผลการแก้ไขเสนอ 

พิจารณา 

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ 

เสนอรายงานการตรวจ
ต่อนายทะเบียน อนุญาตค าขอ 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ช าระค่าธรรมเนียม แจ้งยกเลิกการ

อนุญาต 

จัดท าใบอนุญาตเสนอลงนาม 

- แบบ หพ. 1–1 หรือ หพ. 2-1 
- เอกสารประกอบใบอนุญาตตาม
กฎกระทรวง 
 สมควรอนุญาต 

ลงนามใน
ใบอนุญาต 

ไมม่าช าระคา่ธรรมเนียม 
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5. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558  (ต่อ) 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อ านวยการเขต 
 
 
1-2 
วัน 
 
 
 
 
1-3 
วัน 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 คน 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 

จบ 

บันทึกข้อมูลในระบบงาน 
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6. กระบวนการบริหารโครงการ 
  หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ กองการเงิน/ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

เร่ิม 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ด าเนินการตามโครงการ 

จบ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมฯ พ.ศ. 2554 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
 

- ติดต่อสถานที่  - ติดต่อวิทยากร  - 
จัดเตรียมวัสดุ-อุปกณ์ 
 

อนุมัติเงินประจ างวด 
โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผู้บริหารทราบ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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 ใบส าคญัจ่าย 
 

7. กระบวนการสนับสนุน 
7.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

คณะกรรมการรับเงิน 

จบ 

ขออนมุตัิเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

จัดท าเช็คสั่งจ่าย 

ท าใบขอเบิก 

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ 

ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการจา่ยค่าตอบแทนแก่บคุคลภายนอกฯ 
พ.ศ.2555 (ฉบับที่2 
 
 

ตรวจสอบ / ท าฎีกา ลงนามอนุมัติฎีกา โอนเงิน 
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7. กระบวนการสนับสนุน 
7.2 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 

7 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ด าเนินการประชุม 

จบ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 
พร้อมแนบวาระการประชุม 

ประชาสัมพันธ์และส่งหนังสือ
เชิญประชุมแก่คณะกรรมการ
และหน่วยงานต่าง ๆ 

จ่ายเงิน 

ขออนุมตัิเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

- ค าสั่งกรงุเทพมหานคร ท่ี 1833/2558 ลงวันที่ 18 
มิถุนายน 2558 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ า
แขวง 
-  หนังสือส านักการคลังที่ กท 1305/2992 ลงวันที่ 
5 มิ.ย. 2562   
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ย
ประชุมฯ และกรรมการท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
แต่งต้ัง  พ.ศ. 2529 (ฉบับท่ี 8 ) พ.ศ. 2549-  
พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ กทม.ฯ 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

รายงานผู้บริหารทราบ 
 

- ค าสั่งกรงุเทพมหานครที่ 1833/2558 
ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558   เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 
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8.กระบวนการด าเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้เสนอโครงการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ส านักงานกองทุนสาขา 
ฝ่ายการคลัง 
ส านักอนามัย 

ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานกองทุนสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

                 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงระบบรับโครงการ 

ประชุมคณะท างานกล่ันกรอง 

- ให้ค าแนะน าปรับแก้ไขโครงการ 
(กรณีที่ต้องปรับแก้) 

ประชุมคณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 

-  ให้ปรับแก้ไขโครงการ 
-  ไม่อนุมัติโครงการ  -  อนุมัติโครงการ 

 

 

เร่ิม 

ผู้อ านวยการเขตลงนามอนุมัติโครงการ (กรณี โครงการได้รับอนุมัติ) 

ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุน
ให้กรุงเทพมหานคร
ด าเนินการและบริหาร
จัดการระบบหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร               
พ.ศ. 2561 ลงวันที่                
8 กุมภาพันธ์ 2561 

ข้อ 13 (1) 

เสนอ 

- แบบเสนอแผนงานหรือ
โครงการหรือกิจกรรม
กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ค.1) 
- เอกสารประกอบแสดง
ตนผู้เสนอ 
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ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้เสนอโครงการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ส านักงานกองทุนสาขา 

ฝ่ายการคลงั 

ส านักอนามัย 

ฝ่ายการคลงั 

ส านักงานกองทุนสาขา 

 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 พระราชบัญญัติ                   
การจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือ
สนับสนุนให้กรุงเทพมหานคร
ด าเนินการและบริหารจัดการ
ระบบหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2561 
ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2561 
ข้อ 1 

1. หนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1) (ผอ.ลงนาม) 
2. รายงานการประชุม 
3. ส าเนาหนังสือจัดสรรกรอบวงเงิน 
4. ส าเนาบัญชีธนาคารของเขต 

เปิดบัญชีรับค่าใช้จ่าย            
เพ่ือรับเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

กรณ ีผู้เสนอแผนงานฯ เช่น 
ส านักงานเขต และ
สถานศึกษา เป็นต้น                
ไม่เปิดบัญชี แต่เบิกจ่าย โดย
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง)  ตรวจเอกสาร 

ส่งคืน หนังสือขอเบิก
ค่าใช้จ่ายส าหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1) 
ฉบับร่าง 

เอกสารส่งตรวจสอบทางอีเมล์  

1. หนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1) ฉบับร่าง 
2. รายงานการประชุม 
3. ส าเนาหนังสือจัดสรรกรอบวงเงิน 

4. ส าเนาบัญชีธนาคารของเขต 

111 

- จัดท าบันทึกข้อตกลง                 
(แบบ ต. 1)   (ผู้เสนอโครงการ 
และ ผอ. ลงนาม)  ยกเว้น                                           
ผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.                                                
- จัดท าหนังสือขอรับเงิน              
กองทุนฯ  (แบบ ข. 1) 

 

จัดท าและรวบรวมเอกสาร 
เอกสารส่งผู้เสนอโครงการ 
1.  หนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ  
และแจ้งให้เปิดบัญชี  
2.  หนังสือแจ้งเปิดบัญชี ถึง ธนาคาร (ยกเว้น 
ผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.)                                                 
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ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้เสนอโครงการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ส านักงานกองทุนสาขา 
ฝ่ายการคลัง 
ส านักอนามัย 

ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานกองทุนสาขา 

   
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจัดท าฎกีา
เบกิเงนิ 

บเอกสาร จัดท าฎีกา
เบิกเงิน 

จัดสรรเงิน 

 

 

จัดสรรเงินแก่ผู้เสนอ
โครงการ 

ท ารายงาน ถ. 1/1 – 1/8 

ส่งกองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

จัดท าและรวบรวมเอกสาร 

- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอ
แผนงานฯ 
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1)  ยกเว้น ผู้เสนอ
แผนงานฯ สังกัด กทม. 
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณี
องค์กรหรือกลุ่มประชาชน 
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอแผนงาน
ฯ  
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม 
(แบบ ค. 1) 
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนฯ 
- หลักฐานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

แจ้งผลการโอนเงิน  

ตามจ านวนเงินที่เบิก 

97 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชุมชน 

ที่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1. เหตุผลในการขอจัดต้ังชุมชน 

2. ชื่อชุมชน ท่ีต้ัง /  

3. แผนที่แสดงขอบเขตและผังแสดงที่ต้ังสิ่งปลูกสร้าง 

4. จ านวนบ้านที่ประชาชนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
ไม่น้อยกว่า 100 หลังคาเรือน เว้นแต่เป็นการต้ัง
ชุมชนฯ ประเภทอื่นตามข้อ 7(5) 
5. ข้อมูลโครงสร้างประชากร 

6. ข้อมูลการคมนาคม สาธารณูปโภคและสาธารณูปการ 
7. เจ้าบ้านหรือผู้อยู่อาศัยที่เจ้าบ้านมอบหมาย
เข้าชื่อเสนอแจ้งความประสงค์ขอจัดต้ังชุมชน   
8. มีกลุ่มด้านการพัฒนาชุมชนอย่างน้อย 3 กลุ่ม   
9. ไม่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายจัดสรร
ที่ดิน หรือกฎหมายอื่น 

10 สถานที่ต้ังชุมชนไม่เป็นที่สาธารณะ 

- มีการรวบรวม
ข้อมูล เอกสาร
ประกอบต่าง ๆ
ครบถ้วนตามท่ี
ก าหนดในระเบียบฯ 
เพียงที่จะใช้
พิจารณาได้ 
รายละเอียดของ
ประชาชน เช่น  
ชื่อ-สกุลเพศ อายุ 
การศึกษา อาชีพ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

- แบบสรุปข้อมูล
เบื้องต้นของชุมชน 

ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 
2564 

2  30 
วัน 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ชุมชนเสนอขอ ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

 ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 เสนอขอจัดต้ังชุมชน
พร้อมเอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

ความถูกต้อง 
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3  3 วัน 

 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 

ส่งส านักพัฒนาสังคม 
ผู้อ านวยการเขต
เห็นชอบและน าเรียน 
ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาสังคม 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  

ที่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ไม่
สามารถ
ก าหนด
ได้ 

ส านักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและจัดท าประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่อง ก าหนดชุมชนเป็นชุมชน
ตามระเบียบฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ก าหนดชุมชน
เป็นชุมชนตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ.2564 

 นักพัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

ส านักพัฒนาสังคม ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นครว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ.
2564 

5  3 วัน - ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือส่งประกาศกทม. 
ให้ส านักงานเขต 
- ส านักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
ของ ส านักพัฒนา
สังคม นักพัฒนา
สังคมหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 

 

 จดัท าประกาศ 

กทม. 

 

แจ้งผลการจดัตัง้

ชมุชน 

 

รวบรวมข้อมูลส่ง 
สพส. 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
     ๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  

 
 

2 วัน - จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการเลือกต้ัง
กรรมการชุมชน 
อย่างน้อยหน่วย
เลือกต้ังละ ๗ คน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. ๒ 
 

ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 
 

๒. 

 

๒ วัน - จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต 
ก าหนดวันเลือกต้ัง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานท่ีเลือกต้ัง
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตามแบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- แบบ กช. ๓ 
(กรณีการ
จัดต้ังชุมชน
ใหม่) 
- แบบ กช. ๔ 
(กรณี
กรรมการ
ชุมชนหมด
วาระ) 

 

 
 

จัดท าประกาศส านักงานเขต ก าหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานท่ี

เลือกตั้ง 

 

 

เริ่ม 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  แต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเลือกตั้งกรรมการ

ชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกต้ังกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกต้ัง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓.  
 

14 วัน - ปิดประกาศส านักงาน
เขต  ก าหนดวันเลือกต้ัง 
ระยะเวลาสมัคร และ
สถานที่เลือกต้ัง 
แบบ กช.๓ หรือ แบบ กช.
๔ พร้อมประชาสัมพันธ์
เชิญชวนให้ประชาชนผู้มี
สิทธิสมัครเป็น 
กรรมการชุมชน 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 - หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

 

๔.  

 

 

            กรณีท่ี 1   กรณีท่ี 2   กรณีท่ี 3   

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 
 

- ผู้สมัครต้องย่ืนใบสมคัร 
แบบ กช.6 ด้วยตนเอง
พร้อมหลักฐาน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน และ
ประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ 
- รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 
2 น้ิว จ านวน 4 รูป 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ. ๒๕64 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบ กช. ๖  

 
 

การรับสมัครกรรมการชุมชน 
 

 
ประชาสัมพันธ์รับสมัครกรรมการชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
     ๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีที่ 1 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีผู้สมคัรกรรมการ
ชุมชนน้อยกว่า ๗ คน 
หรือไม่มีผู้สมคัร ให้
จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร 
และเลื่อนก าหนดวัน
เลือกต้ังไม่เกิน 2 ครั้ง 
ภายใน 30 วันและ
เสนอผู้อ านวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ. ๒๕64 

เอกสาร 
 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 - หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

แบบ กช. ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔.๒ กรณีท่ี 2 

 

 

 

 

 

๒ วัน 
 

จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต เรื่อง 
แต่งต้ังกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
64 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. 8  

หากมีผู้สมัครกรรมการ
ชุมชนน้อยกว่า ๗ คน 

หรือไม่มีผู้สมัคร 
 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร และเล่ือนก าหนดวัน
เลือกตั้งไม่เกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน 

ผู้สมัครต้ังแต่ ๗ คนขึ้นไป 
และไม่เกินจ านวน
กรรมการชุมชนท่ี

ก าหนดไว้ 
 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  แต่งต้ังกรรมการชุมชน 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมส านักงานเขต 

 
 

103 
  

1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๓  

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน - จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  
รายช่ือผู้สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน 

และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 

 

 

 

 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 - หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. ๗  

 

ผู้สมัครเกินจ านวนกรรมการชุมชนท่ีก าหนดไว ้

กรณีท่ี 3 

 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  รายช่ือ
ผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต เรื่อง 
บัญชีรายช่ือผู้มี
สิทธิเลือกต้ัง โดย
ประสานฝ่าย
ทะเบียนตรวจสอบ
รายช่ือผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งตาม
ทะเบียนบ้านให้
ถูกต้องตามความ
จริง  
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลง 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. 9  

 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  บัญชี
รายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนวัน
เลือกตั้ง 

ไม่น้อยกว่า 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปิดประกาศ
รายชื่อผู้สมคัรรบั
เลือกต้ังกรรมการ
ชุมชน  
- ปิดประกาศ บัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกต้ัง 
และประชาสัมพันธ์
เชิญชวนประชาชนใน
ชุมชนมาใช้สิทธิ
เลือกต้ังตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนด 
อย่างทั่วถึง 
โดยใช้สื่อต่างๆ เช่น 
แผ่นพับ ใบปลิว หรือ
ประชาสัมพันธ์ผ่าน
หอกระจายข่าวของ
ชุมชน 

   - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. 7 
แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
 

 

- ปิดประกาศ รายช่ือผู้สมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
- ปิดประกาศ บัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 

กรณีย่ืนค าร้องขอเพ่ิมถอนชื่อก่อนวันเลือกต้ัง       
ต้องไม่น้อยกว่าห้าวัน 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

กรณีมีสิทธ์ิ 

 

เพ่ิมชื่อในบัญชี 
 

ถอนชื่อในบัญชี 

 

กรณีไม่มีสิทธ์ิ 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗.  
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 

- จัดท าหนังสือประสาน
ฝ่ายปกครองเพ่ือ
สนับสนุน หีบบัตร คูหา
เลือกต้ัง ป้าย 
- จัดท าหนังสือประสาน
ฝ่ายเทศกิจเพ่ือขอ
สนับสนุนเจ้าหน้าท่ีดูแล
ความเรียบร้อยในวัน
เลือกต้ัง 
- เตรียมวัสดุ -อุปกรณ์ 
เช่น     ไม้บรรทัด 
กระดาษ ปากกา เมจิก 
หมึก เชือก    ตลับหมึก 
เป็นต้นแบบฟอร์มต่างๆ 
ที่ใช้ในวันเลือกต้ัง  
-เตรียมบัตรเลือกต้ังตาม
แบบ  ท่ีก าหนด 

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบ กช.
19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ์ 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๘.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดเตรียมสถานท่ี
เลือกตั้ง ให้
เรียบร้อยและ
พร้อมในการจัด
เลือกตั้ง เช่น ติดต้ัง
เต็นท์ โต๊ะ เก้าอี้ 
บอร์ดติดประกาศ
บัญชีรายช่ือและ
เอกสารท่ีก าหนด
เป็นต้น 

  - นักพัฒนาสังคม 

- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

เตรียมสถานท่ี 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด าเนินการการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

9.  

 

 
 

๑ วัน - เปิดลงคะแนนต้ังแต่
เวลา ๐๘.๐๐ - 
๑๒.๐๐ น. และก่อน
เริ่มการเปิดการ
ลงคะแนนให้
เจ้าหน้าท่ีประจ า
หน่วยเลือกต้ัง นับ
จ านวนบัตรเลือกต้ัง 
และปิดประกาศ
จ านวนบัตรเลือกต้ังไว้
ในที่เปิดเผย และเมื่อ
ถึงเวลาเปิดการ
ลงคะแนนเลือกต้ัง ให้
เจ้าหน้าท่ีฯ เปิดหีบ
บัตรเลือกต้ังแสดงให้
ผู้มีสิทธิเลือกต้ังเห็น
ว่าเป็นหีบเปล่า และ
ปิดหีบบัตรเลือกต้ังใส่
กุญแจแล้วบันทึกการ
ด าเนินการ 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน 
พ.ศ. ๒๕64 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- บันทึกการ
เปิดหีบบัตร

เลือกต้ัง 
- แบบขีด
คะแนน 

 

 
 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการด าเนินการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 โดยให้ผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
ไม่น้อยกว่า 2 คน ซึ่ง
อยู่บริเวณที่เลือกต้ัง
น้ัน ลงลายมือชื่อใน
บันทึกด้วย 
- เจ้าหน้าท่ีกล่าวเปิด
ลงคะแนน 
- ในระหว่างเวลาเปิด
การลงคะแนน
เลือกต้ัง ให้ผู้มีสิทธิ
เลือกต้ังซึ่งประสงคจ์ะ
ลงคะแนนไปแสดงตน
ต่อเจ้าหน้าท่ี โดย
แสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นใดตามระเบียบฯ 
เพ่ือให้ตรวจสอบ
รายชื่อ ตามบัญชี 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ. ๒๕64 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บัตรประชาชน
ที่หมดอายุแล้ว
ให้ใช้แสดงตนได้ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการด าเนินการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกต้ัง เมื่อ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว ให้อ่านชื่อ
และที่อยู่ของผู้น้ันดังๆ 
ถ้าไม่มผีู้ใดทักท้วงให้
จดหมายเลขบัตร และ
สถานทีอ่อกบัตร และ
ผู้มีสิทธิเลือกต้ังลง
ลายมือชื่อ หรือพิมพ์
ลายน้ิวมือในบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
เป็นหลักฐาน แล้วให้
เจ้าหน้าที่มอบบัตร
เลือกต้ังให้แก่ผู้น้ันเพ่ือ
ไปลงคะแนนเลือกต้ัง
เมื่อถึง 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ. ๒๕64 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการด าเนินการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกาตรง 
ให้เจ้าหน้าที่ฯ ประกาศปิด
การแสดงตนเพ่ือลงคะแนน
เลือกต้ัง เปิดหีบบัตร
เลือกต้ังเพ่ือด าเนินการนับ
คะแนน เมื่อนับคะแนนเสร็จ
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฯประกาศ
ผลของการนับคะแนน ณ ที่
เลือกต้ังน้ัน และรีบท า
รายงานแสดงผลของการนับ
คะแนนและปิดหีบบัตร
เลือกต้ังรายงานอ านวยการ
เขต และจัดท าประกาศ
ส านักงานเขต ผลการ
เลือกต้ังกรรมการชุมชนเพ่ือ
เสนอผู้อ านวยการเขตลง
นาม และปิดประกาศไว้ที่ 
ส านักงานเขตให้ทราบโดย
ทั่วกัน 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช.
10 

 

 
 

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 

 

 

 

 

 

๒ วัน 
 

 

จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  แต่งต้ัง
กรรมการชุมชน 
และเสนอผู้อ านวยการ
เขตลงนาม  

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช.
๑๑  

ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 

๒.  ๑ วัน 

 

- จัดประชุมครัง้แรก
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วัน
เลือกต้ัง เพ่ือพิจารณา
เลือกคณะกรรมการชุมชน
ต าแหน่งต่างๆ โดย
ผู้อ านวยการเขตท าหน้าท่ี
ประธานในที่ประชุม 

     

 

 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 

 

จัดท าประกาศ  แต่งต้ังกรรมการ
ชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
     ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกต้ังกรรมการชุมชน 

๑.๒.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานหลังการเลือกต้ัง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

 

- จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  แต่งต้ัง
ต าแหน่งกรรมการชุมชน 
- จัดท าแบบแสดงบัญชี
รายชื่อและกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอผู้อ านวยการ
เขตลง 
นาม  

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕64 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 
๑๒ 
แบบ กช.  
๑8  

 

๔.  ๑ วัน 

 

ปิดประกาศส านักงาน
เขต เรื่อง แต่งต้ัง
กรรมการชุมชนแบบ กช.
8 หรือแบบ กช.๑๑  
และปิดประกาศ 
ส านักงานเขต เรื่อง 
แต่งต้ังต าแหน่งกรรมการ
ชุมชนแบบ.กช.๑๒ ณ ท่ี
ท าการชุมชน 

     

 

 

ปิดประกาศ  

จัดท าประกาศส านักงานเขต แต่งต้ังต าแหน่ง
กรรมการชุมชน 

 

จัดท าแบบแสดงบัญชีรายช่ือชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาชุมชน 
    ๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับใบขอมีบัตร
ประจ าตัวกรรมการ
ชุมชน พร้อมรูปถ่าย
ขนาด ๑ น้ิว จ านวน 
2 รูป/คน ออกเลขท่ี
บัตร  
- พิมพ์บัตร
ประจ าตัว 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ก.ช.  
๑4 
แบบ ก.ช.  
๑5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.  ๕ วัน 
 

- ส่งมอบบัตรคืนให้
กรรมการชุมชน 
- ส ารวจทรัพย์สินใน
ความครอบครองของ
คณะกรรมการชุมชน 
ให้คณะกรรมการ
ชุมชนที่พ้นจาก 

ความถูกต้องของ
เอกสารและ
ความครบถ้วน
ของงานและ
ทรัพย์สิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 20 
แบบ ก.ช. 21 

 

 

 

 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน  

 

จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการชุมชน 
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๑.๒.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต าแหน่งส่งมอบงาน
และทรัพย์สินใน
ความครอบครองให้
ผู้อ านวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่วันท่ี
คณะกรรมการชุด
ใหม่ได้รับการ
เลือกต้ัง เพื่อให้
ผู้อ านวยการเขต
มอบให้
คณะกรรมการ
ชุมชนชุดใหม่ต่อไป 
- บันทึกข้อมูล
ทรัพย์สินชุมชนให้
เป็นปัจจุบัน 

     

 

 
     

 

บันทึกข้อมูลทรัพย์สินชุมชน 

ให้เป็นปัจจุบัน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
    1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
         

ที ่

ผังกระบวนการ 

ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
เวลา 

ประเมินผล 
1 

 

 
7 วัน รับแบบรายงานการใช้จ่ายเงินค่าสนับสนุน 

ส านักงานเขต 50 เขต มี
แนวทาง เอกสาร  - ชุมชน 

แบบรายงานการใช้
จ่าย 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

  
  

  การด าเนินงานฯ ประกอบด้วย 
ขั้นตอนการด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน   

 - นักพัฒนาสังคม
หรือ เงินค่าสนับสนุนการ 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ
การ 

    
   - รายงานการเบิกจ่ายเงินฯ 

ค่าสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชนเป็น   

 เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม ด าเนินงานของ สนับสนุนการพัฒนาชุมชน  

    
   - ภาพถ่ายประกอบกิจกรรม มาตรฐานเดียวกัน   ที่ไดร้ับมอบหมาย คณะกรรมการชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 

    
   - ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 
  

 
ประจ าเดือน   

  

 
  

   
      

2   
7 วัน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร เอกสารรายงานการใช้จ่ายเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -   

    
  

 
ค่าสนับสนุนการด าเนินงานฯ    

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย     

    
    ถูกต้อง ครบถ้วน   

 
    

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

รับแบบ
รายงานการใช้

จ่ายเงิน 
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3   
3 วัน  - รวบรวมเอกสารรายงานการใช้จ่ายเงิน เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -   

    
  พร้อมบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินฯ ค่าสนับสนุนการด าเนินงานฯ    

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม     

    
  และเสนอผู้อ านวยการเขต พิจารณาลงนาม ถูกต้อง ครบถ้วน   ที่ได้รับมอบหมาย     

    
  อนุมัติ       

 
  

   
 - จัดท าใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง 

 
      

 
4 

 

7 วัน 

เอกสาร และจัดท าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม 
งบประมาณ 
 - กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน 
รายจ่ายตามงบประมาณ 

เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร 
 - นักพัฒนาสังคม
หรือ  -   

  

 

  ค่าสนับสนุนการด าเนินงานฯ  
 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 
  

  

 
  ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
  

  

 
    

 
  

 
  

  

 
    

 
  

 
  

  
 

    
 

  
 

  
    

  
 

          
5 

  
1 วัน 

 - ฝ่ายการคลังจัดท าเชค็สั่งจ่ายเงินในนาม 
คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 - คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเช็คเพ่ือน าไปเบิกเงิน 

                      - เอกสาร 
คณะกรรมการรับ-
ส่งเงิน  -   

          ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ     
                
                

6 
  3 วัน 

 - แจ้งคณะกรรมการชุมชนที่ย่ืนแบบฟอร์ม 
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการด าเนินงาน 

กรรมการชุมชนผู้มีอ านาจเบิก
จ่ายเงิน 

เอกสารใบ
รับเงิน 

 - นักพัฒนาสังคม
หรือ ใบรับเงิน   

    
 

ลงนามในใบรับเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม     

    
 

คณะกรรมการชุมชนทราบ และจ่ายเงิน 
  

ที่ได้รับมอบหมาย     
                  

จดัท าเช็คสัง่
จ่ายเงิน 

แจ้ง
คณะกรรมการ

ชุมชนและ
จ่ายเงิน 

การเบิกจ่ายเงินค่า
สนับสนุนการ

ด าเนินงานฯ 

การเสนอขออนุมตัิ
เบิกจ่ายเงิน 

น 
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         ๑.๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน น ารายชื่อบุคลากรจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แต่งต้ังเป็นคณะท างานและ
ส่งให้ สพส. ทราบ 

ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างาน 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าท่ี
ส านักงานเขต 

 แผนแม่บท
การพัฒนาท่ี
อยู่อาศัย 
พ.ศ. 2560-
2579 

2  15 วัน 1. ออกสัมภาษณ์พ้ืนที่
เป้าหมาย 
2. แผนผัง 
3. ภาพถ่าย 

ข้อมูลประชาชนที่
อยู่ในพ้ืนที่เป้าหมาย 

แบบสรุป
ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าท่ี
ส านักงานเขต 

แบบฟอร์ม
ส ารวจข้อมูล 

 

3  15 วัน ประชาสัมพันธ์ชี้แจงท า
ความเข้าใจกับประชาชน 

 
 

ประชาสัมพันธ์ชี้แจง
ท าความเข้าใจกับ
ประชาชน 

 

สรุปรายงาน
การประชุม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าท่ี
ส านักงานเขต 

  

4  10 วัน 1. ประชุมเพ่ือวางแผน
คณะท างาน ก าหนดสถานที่
ที่จะย้ายไปอยู่ใหม่  
2. ข้ันตอนการรื้อย้าย  

3. ก าหนดวันรื้อย้าย 

บันทึกการประชุม รายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าที่

ส านักงานเขต 

  

 
 
 

แตง่ตัง้คณะท างานการ

พฒันาและแก้ไขปัญหาท่ีอยู่

อาศยั 

 

ส ารวจพืน้ท่ี

เป้าหมาย 

 

ประชาสมัพนัธ์ชีแ้จงท าความ

เข้าใจกบัประชาชน 

 

 การวางแผนด าเนินงาน 
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ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  5 วัน 1. ส่งเรื่องให้ สพส.พิจารณา
และประสานหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2. เพ่ือพิจารณางบประมาณ 

หนังสือประสานงาน
กับหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
เจ้าหน้าท่ี
ส านักงานเขต 

  

6  10 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ช่วยเหลือในการรื้อย้ายของ
ประชาชน 

พ้ืนที่ได้รับการ
พัฒนา/รื้อย้าย 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
เจ้าหน้าท่ี
ส านักงานเขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประสานงานการพฒันา

และแก้ไขปัญหาท่ีอยู่อาศยั

กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

c 

ด าเนินการพฒันา/รือ้ย้าย 
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          ๑.๕  ข้ันตอนการยกเลิกการเป็นชุมชน 

ที่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1     - ชุมชนหรือ/และฝ่ายพัฒนาชุมชนฯเสนอขอ
ยกเลิก(การพ้นสภาพ) ชุมชนพร้อมด้วยหลักฐานดังน้ี 

1. ชื่อชุมชน สถานที่ต้ัง 

2. ผังแสดงที่ต้ังและสิ่งปลูกสร้าง 

3. ข้อมูลชุมชนเบื้องต้น 

4. ประกาศรับสมัครรับเลือกต้ัง (ถ้ามี) 
5. รายชื่อเจ้าบ้าน/ผู้แทนที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
ลงลายมือชื่อไม่น้อยกว่า ¾ แจ้งความประสงค์
เข้าชื่อเสนอผู้อ านวยการเขต ให้ชุมชนพ้นสภาพฯ 

6. รายละเอียดจ านวนบ้านที่อยู่อาศัย    
7. สาเหตุ/เหตุผลการขอยกเลิกการไม่ให้ความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ไม่มีส่วนร่วมต่างๆ 

8. หนังสือถอนความยินยอมให้จัดต้ัง 

เป็นชุมชนของเจ้าของกรรมสิทธ์ิ (ถ้ามี) 

ชุมขนต้องมีสภาพ
อย่างหน่ึงอย่างใด
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ. 2564 

ข้อ 11 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมายและ
หรือข้าราชการ
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- แบบส ารวจข้อมูล
เบื้องต้นของชุมชน  
- แบบสรุปข้อมูล
เบื้องต้นของชุมชน 

ระเบียบ
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชนพ.ศ.
2564 

2  30 
วัน 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ชุมชน/ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เสนอขอให้ชุมชนพ้นสภาพ 

ชุมชน/ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เสนอขอให้
ชุมชนพ้นสภาพ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

  

3  1 วัน น าเสนอผู้อ านวยการเขตเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ฯ   และฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รวบรวมข้อมูล 
เอกสาร หลักฐานส่ง ส านักพัฒนาสังคม ตรวจสอบ 
พิจารณา 

ผู้อ านวยการเขต
เห็นชอบ และน า
เรียนผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาสังคม 

 ผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนา
สังคมหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคม 

 

  

 ชุมชน/ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯเสนอขอ
ยกเลิกพร้อม

เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

ความถูกต้อง 

 

 ผอเขต
เห็นชอบ 
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ที่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ไม่
สามาร
ถ
ก าหน
ดได้ 

ส านักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและจัดท าประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่อง ยกเลิกชุมชน ตามระเบียบฯ 
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ยกเลิกชุมชน
เป็นชุมชนตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ.2564 

 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

- แบบ กช. 22 

- แบบ กช. 23 
ระเบียบ
กทม.ว่าด้วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชนพ.ศ.
2564 

5  3 วัน - ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือส่งประกาศกทม. ให้
ส านักงานเขต 
- ส านักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
ของ สพส.
นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
 

 

 

 

 

 

 จดัท าประกาศ 

กทม. 

 

แจ้งผลการยกเลกิ

ชมุชน 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 
    2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กลุ่มอาชีพย่ืนจดทะเบียน  เอกสารประกอบด้วย 
1. แบบ กอ. 1 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของสมาชิกกลุ่ม 
3. ส าเนาบัตรประชาชน ของสมาชิกกลุ่ม           

โดยสมาชิกกลุ่มมีไม่ต่ ากว่า 10 คน                    
มีหัวหน้ากลุ่ม 1 คน  

4. หนังสือมอบอ านาจจากสมาชิกกลุ่ม 
 

- เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง  ไม่หมดอายุ  มี
จ านวนสมาชิกตามท่ี
ก าหนด 
- หัวหน้ากลุ่มมีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน ณ ที่จด
ทะเบียน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม   
- นักวิชาการเกษตร หรือ
เจ้าพนักงาน 
การเกษตร 

กอ. 1 ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร    
ที่ 3808/2541  
ลงวันที่ 3 ธ.ค. 
2541 เร่ือง การ
จัดต้ังกลุ่มอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

2. ไม่ผ่าน  
 
 
 
                                                ผ่าน 

2 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีลงพ้ืนทีตรวจสอบและให้ความเห็น มีการตรวจสอบและยืนยัน
สภาพของกลุ่ม  ว่ามีการ
รวมกลุ่มกันประกอบอาชีพ
ตามแจ้งใน แบบ กอ. 1 
 
 
 

สังเกตการณ์
และเอกสาร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
การเกษตร 

กอ. 1  

3.  5 วัน 1. เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียนกลุ่มอาชีพเสนอนาย
ทะเบียนลงนาม 

2. ออกเลขล าดับที่ใบทะเบียน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุ่มอาชีพรับใบทะเบียนกลุ่มอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบียนกลุ่มอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุ่มอาชีพได้รับใบทะเบียนฯ
ที่ถูกต้องครบถ้วน  เป็นไป
ตามระเบียบ  และได้
เอกสารที่ต้องการ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม   
- นักวิชาการเกษตร หรือ
เจ้าพนักงาน 
การเกษตร 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

4.  7 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกแจ้งการลงทะเบียนให้
ส านักพัฒนาสังคมทราบ 

รายงานให้ส านักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วัน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม   

- นักวิชาการเกษตร หรือ
เจ้าพนักงานการเกษตร 

  

  
       

 

รับยื่นค าขอจดทะเบียน 

 

ออกหนังสือรับรองการจัดต้ัง 

รายงานส านักพัฒนาสังคม 

ตรวจสอบและ
พิจารณาจัดต้ัง 
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  2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการด าเนินงานการฝึกอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1.  20 วัน เขียนโครงการฝึกอาชีพระยะสั้น โดยใช้
แนวทางหลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น จ านวน  
35 วิชา ของส านักพัฒนาสังคม เสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาลงนาม  

หลักสตูรสอดคลอ้งกับ ส านัก
พัฒนาสังคม  

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรอื
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

- บันทกึที ่กท 1504/3868  
ลงวันที่ 25 กันยายน 
2556 เรื่อง หลกัเกณฑ์
การจ่ายค่าตอบแทนแก่
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

2.  15 วัน จัดท าบันทึกขออนุมตัิงบประมาณพร้อมแนบ
เอกสาร 

- โครงการ 

- ก าหนดการ 

- รายละเอียดค่าตอบแทนวทิยากร 

- รายละเอียดค่าวัสด ุ

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรอื
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

-  

3.  30 วัน - ก าหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลาเรียน 
และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธ์ในชุมชนต่างๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปิดรับสมัครผู้สนใจฝกึอาชีพ โดยลงทะเบียน
เรียนพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธ์การเปดิ
ฝึกอาชีพอย่างทั่วถึง 

- มีผู้สมัครฝึกอาชีพครบตาม
จ านวนที่ตั้งไว้ในโครงการ 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรอื
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

 

 

 

เขียนโครงการ 

ประชาสัมพันธ์ รับสมัครและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝกึอาชีพ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

4.  15 วัน จัดท าบันทึกขอวทิยากรจากส านกัพัฒนา
สังคม 
 
 

เป็นวิทยากรที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
จากส านักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- - 

5.  3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พรอ้มทั้ง
อุปกรณท์ี่ตอ้งใช้ให้เหมาะสมกบัวิชาชีพ
ที่จัดฝกึอบรม 
 

มีสถานที่และอุปกรณ์พรอ้ม
ฝึกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

- - 

6.  ตามที่
หลักสตูร 
ก าหนด 

- ควบคุมดูแลวทิยากรสอนฝกึอาชีพ  ให้
สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่ก าหนด 
- มอบเกียรตบิัตรส าหรับผู้ผ่านหลักสตูร
ฝึกอาชีพ 
 
 

1. การฝึกอาชีพเป็นไปตาม
จ านวนชั่วโมงที่ก าหนด 
2. หวัหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน
ต้องลงนามหลังใบ
ประกาศนียบัตรด้วย
ปากกาหมึกแห้ง (กรณีศูนย์ฝกึ
อาชีพ) 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ ์

นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน        
ผู้เข้ารับการฝกึ
อาชีพ 

- 

7.  5 วัน รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอผู้บรหิาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการด าเนินงาน
ที่ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

 
 
 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานที่ 

 
 

ด าเนินการฝึกอาชีพ 

 
 

จัดเตรียมวิทยากร 
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 2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอข้ึนทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ  เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 

         
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง เวลา ประเมินผล 

1 

 

 
 

ไม่มีก าหนดเวลา - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตาม - ตรวจสอบคุณสมบัติของ - แบบรายงาน 
นักพัฒนาสังคม
ปฏิบัติหน้าที่ แบบการลง เอกสารแนวทางการลงทะเบียน 

   
(แต่ควรอยู่ใน
ระยะเวลา แบบการลงทะเบียนและเอกสารประกอบ ผู้ประกอบการOTOP รายใหม่ 

ผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ 

ส านักงานเขตที่
ได้รับ 

ทะเบียน 
OTOP ผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP  

    ก่อนการคัดสรรคร้ัง - ลงพื้นที่ตรวจสอบ - ลงพื้นที่ตรวจสออบ   มอบหมาย   ปี 2563 หนังสือกรมการ 

  
  

ต่อไปตามที่กรมการ - บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการรายใหม่ - ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง       
พัฒนาชุมชน ที่ มท 
0408.4/341 

    พัฒนาชุมชนก าหนด) - จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขต  - จัดประชุมคณะกรรมการ       ลว 22 มกราคม 2563 
      เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผู้ประกอบการ ระดับเขตเพื่อให้ความเห็นชอบ         
      OTOP รายใหม่และแจ้งผลการลงทะเบียน ผู้ประกอบการ OTOPรายใหม่         

      ให้ส านักพัฒนาสังคมทราบ - ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการ         
      - อัพเดตสถานะผู้ประกอบการ OTOP  ระดับจังหวัด          
      ทุกรายให้เป็นปัจจุบัน (ส านักพัฒนาสังคม)         
        

 
        

        
 

        

2 

 

ไม่มีก าหนดเวลา - จัดประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัด  - จัดประชุมคณะกรรมการ 
- แบบ
ทะเบียน 

นักพัฒนาสังคม
ปฏิบัติหน้าที่ แบบการลง เอกสารแนวทางการลงทะเบียน 

  
  

(แต่ควรอยู่ใน
ระยะเวลา  เพื่อพิจารณารับรองผู้ขึ้นทะเบียน ระดับจังหวัด ผู้ขึ้นทะเบียน 

ส านักพัฒนา
สังคมที่ได้รับ 

ทะเบียน 
OTOP ผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP  

    ก่อนการคัดสรรคร้ัง ผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่ - จัดท าเอกสารการประชุม OTOP มอบหมาย   ปี 2563 หนังสือกรมการ 

  
  

ต่อไปตามที่กรมการ - ท าหนังสือแจง้ผู้ประกอบการ OTOPที่ไม่ผ่าน - แบบทะเบียนผู้ขึ้นทะเบียน   
กรุงเทมหา
นคร     

พัฒนาชุมชน ที่ มท 
0408.4/341 

  

 

พัฒนาชุมชนก าหนด) 
การขึ้นทะเบียนพร้อมเหตุผลให้ผู้ไม่ผ่านสามารถ 

OTOP กรุงเทพมหานคร       ลว 22 มกราคม 2563 

  

 

  อุทธรณ์ได้ภายใน 5 วันท าการนับต้ังแต่วันที่ได้รับ
การแจ้งผล – ประกาศผลผู้ผ่านการพิจารณาและ 

          

  

 

  
และแจ้งให้กรมการพัฒนาชุมชนทราบเพ่ือขึ้นทะเบียนต่อไป 
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   2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ที่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับค าร้องจากกรรมการชุมชนที่แจ้ง
ความประสงค์ในการจัดต้ังศูนย์ฯ 
และพร้อมให้การสนับสนุนเป็น
หนังสือถึงผู้อ านวยการเขต 

หนังสือแจ้งความประสงค์ พร้อม
ข้อมูลจ านวนเด็กและรายละเอียด
สถานที่ต้ัง 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต และ
หรือข้าราชการอื่น
ที่ได้รับมอบหมาย 

- คู่มือการจัดต้ังศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

2.  15 
วัน 

1.ตรวจสอบจ านวนเด็ก สถานที่และ   
เอกสาร ดังน้ี 

   - รูปถ่ายเด็ก สถานที่ 

   - หลักฐานสิทธิการใช้ที่ดิน 

1.เด็กมีจ านวนไม่ต่ ากว่า 30 คน 

2.สถานที่เอกชนต้องมีเอกสารสิทธิ
หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์   
ถูกต้องตามกฎหมายและเป็นไปตาม   
แนวทางปฏิบัติซึ่ง กทม. ก าหนด 

3.กรณีเช่าท่ีดิน/อาคาร ค่าใช้จ่าย   
อยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์ฯ 

4.กรณีสร้างข้ึนใหม่ให้เป็นไปตาม   
ข้อบัญญัติ  กทม. ท่ีเก่ียวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต และ
หรือข้าราชการอื่น
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและค่าใช้จ่าย
เก่ียวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้
สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 

 

 

 
รับค าขอจดัตัง้ฯ 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
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ที่ กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3
. 

 5 วัน 1.พิจารณาเอกสารประกอบตาม
ความ เหมาะสม 
2.จัดท าประกาศจัดต้ัง 

ชุมชนใกล้เคียงไม่มศีูนย์เด็ก - เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขตหรือ
ข้าราชการอื่นที่
ได้รับมอบหมาย 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและค่าใช้จ่าย
เก่ียวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้
สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 

4
. 

 3 วัน - ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือส่ง
ประกาศกทม. ให้ส านักงานเขต 
- ส านักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ 

- - นักพัฒนาสังคม
ของ สพส.
นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

-  

5
. 

 30 วัน 1.ประกาศรับสมัครและคัดเลือก 
ดังน้ี 
   1.1 คุณสมบัติ 
         - อายุต้ังแต่ 20 ปีข้ึนไป         
- มีภูมิล าเนา / ที่พักอาศัยใน
ชุมชน หรือพ้ืนที่ใกล้เคียง 

1.เด็ก จ านวน 10 คน ต่อ
อาสาสมัครฯ 
จ านวน 1 คน  
2.ค าสั่งจ้างเป็นไปตามระเบียบฯ 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขตหรือ
ข้าราชการอื่นที่
ได้รับมอบหมาย 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
สนับสนุนการพัฒนา
ชุมชน พ.ศ. 2554 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2556 

 
 

ประกาศ 

การจัดต้ัง 
 

แจ้งผลการจัดต้ัง
ให้ชุมชนทราบ 

 

 ประกาศรับ
สมัคร และ
คัดเลือก

อาสาสมัครฯ 
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ที่ กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  1 วัน          - มีสุขภาพแข็งแรง ไม่
เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 
         - มีความรักเด็ก สุภาพ
เรียบร้อย 
   1.2 หลักฐานการับสมัคร 
         - รูปถ่าย ขนาด 1" 
จ านวน 2 รูป 
         - ส าเนาบัตรประจ าตัว
ชาชน  
         - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
         - ส าเนาใบรับรองผล
การศึกษา ต้ังแต่ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า        
         - ใบรับรองแพทย์ 
         - ใบรับรองความ
ประพฤติ (ถ้ามี) 
   1.3 วิธีการคัดเลือก 
         - สอบสัมภาษณ ์
         - สอบข้อเขียน 
(ภาษาไทย) 
   1.4 จัดท าค าสั่งจ้างฯ 
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ที่ กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.
. 

 60 
วัน 

จัดท าค าขอจัดสรรงบประมาณฯ 
1.ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแล
เด็ก 
2.ค่าอาหารกลางวันและอาหาร
เสริม (นม) 
3.ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรียนการ
สอน 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
4.ค่าอุปกรณ์เครื่องครัว 
5.ค่าวัสดุอุปกรณ์เครื่องนอน 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
ค่าอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม)
คนละไม่เกิน 20.-บาท/วัน 
ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน 
เฉลี่ยคนละไม่เกิน 100.-บาท/ป ี
(กรณีเด็กก่อนเกณฑ์ฯในวัด ได้รับค่า 
อาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) 
คนละไม่เกิน 27.-บาท/วัน 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต และ 
ส านักพัฒนาสังคม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียว 

กับการสนับสนุน 
การพัฒนาชุมชน  
พ.ศ. 2554และ 
(ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2556 
  

7.  15 
วัน 

1.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
2.จัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
 
 

1.เอกสารการมาปฏิบัติงาน 
2.เอกสารการมาเข้าเรียนของเด็ก 
 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต และ
หรือข้าราชการอื่น
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียว 

กับการสนับสนุน 
การพัฒนาชุมชน  
พ.ศ. 2554และ 
(ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2556  

         

ขอจัดสรร
งบประมาณ 

 

ชุมชน
ด าเนินการ
เบิกจ่าย

งบประมาณ 
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5 วัน 

           2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้งลานกีฬาจาก
ชุมชนที่มีความพรอ้มในเรื่องสถานที่ตั้ง  ขนาด
พื้นที่  และหนังสอืยินยอมให้ใช้พื้นที่จัดตั้งเป็น
ลานกีฬาจากเจ้าของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

 1. หลักเกณฑ์การจัดต้ัง
ลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไปตรวจสอบพื้นที่ 
ถ่ายรูปภาพสถานที่จัดตั้ง ประสานเจ้าของทีด่ิน 

หนังสือยินยอมให้ใช้
พื้นที่จัดตั้งลานกีฬา
จากเจ้าของที่ดิน  ซึ่ง
ต้องยินยอมให้ใช้
สอยพื้นที่ไมต่่ ากว่า 
5 ปี 

 นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมให้
ใช้สอยทรัพย์สิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณารายละเอียดด้าน
ต่างๆ ไดแ้ก ่เนื้อที่, จ านวนผู้ใช้บริการ, ประเภท
ของลานกีฬา, ระยะเวลาการให้บรกิาร, กิจกรรม
ในลานกีฬา, ความปลอดภัย, การบรหิารจัดการ, 
กรรมสทิธ์ิทีด่ิน และแสงสว่าง 

มีรายละเอียดเป็นไป
ตามมาตรฐานการ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดตั้งลานกีฬาระบุชื่อ
ลานกีฬา, สถานที่จัดตั้งลานกีฬา, ขนาดพื้นที่ลาน
กีฬา, ประเภทลานกีฬา, กรรมสิทธ์ิถือครอง
ที่ดินพร้อมเอกสารประกอบ ได้แก่ หนังสือยินยอม
ให้ใช้ทีด่ิน, ตารางเวลาการใช้ลานกีฬา, รูปถ่าย
พื้นที่และแผนที่แสดงที่ตั้งลานกีฬา 
 
 
 
 
 

มีเอกสาร
ประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬา
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 
ตามหลกัเกณฑ์การ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

รับแจ้งความ
ประสงค์ขอจัดต้ัง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพื้นที่และ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความ
เหมาะสม 

๗ 

 

จัดท าหนังสือ พร้อม
เอกสาร หลักฐานส่ง 
กองการกีฬา สวท. 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

 

 

 

1 วัน กองการกีฬารับเรื่องขอจัดตั้ง
ลานกีฬาพร้อมเอกสารประกอบ
จากส านักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการขอจัดตั้ง
ลานกีฬาครบถ้วน ถูกต้องตาม
หลักเกณฑก์ารจัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา ส านกั
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทอ่งเที่ยว 

 1. หลักเกณฑ์การจัดต้ัง
ลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.  ๓ วัน เจ้าหน้าที่กองการกีฬาประสาน
อาสาสมัครลานกีฬา เพื่อนดั
หมายตรวจสอบพื้นที ่

 

- 

 

 กองการกีฬา ส านกั
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทอ่งเที่ยว 

  

7.  

 

 

 

 

 

       5  วัน 

 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าทีก่องการกีฬานดั
หมายคณะกรรมการลานกีฬา 
เพื่อสอบถามข้อมูลการจัด
กิจกรรมในลานกีฬา 

2. สรุปผลการตรวจสอบพื้นที่
จัดตั้งลานกีฬา 

 

 

 

 

 

 

มีรายละเอียดเป็นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 กองการกีฬา ส านกั
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทอ่งเที่ยว 

  

 สวท. รับเรื่องขอจัดต้ัง
ลานกีฬาจากส านักงาน

เขต 

ตรวจสอบพื้นที่และ
เอกสารประกอบ 

พจิารณาความ
เหมาะสม 
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5 วัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  

 

 1. กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา
เทคนิคกองการกีฬา ด าเนินการขอ
อนุมัติผูอ้ านวยการส านกั
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว จัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

2. จัดท าหนังสอืแจ้งส านักงาน
เขตทราบ 

 

 

 

 

หนังสือ
แจ้งการ
อนุมัติ
จัดตั้งลาน
กีฬา
กรุงเทพ
มหา นคร 

กองการกีฬา ส านกั
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทอ่งเที่ยว 

  

 

9.  

 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสานแจ้ง
ชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬาและ
ร่วมจัดกิจกรรม พร้อมการ
สนับสนุนกิจกรรมและพัฒนา
ลานกีฬาต่อไป 

 

 

 แบบสอบ
ถามความ
พึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคมหรอื
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
 
 
 
 
 

แจ้งชุมชนที่ขอ
จัดต้ังลานกีฬา 

อนุมัติจัดต้ังเป็นลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 
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2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
          2.6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน 

ที ่

ผังกระบวนการ 

ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
เวลา ประเมินผล 

๑ 

 

 
 

๑๕ วัน  - ประชาสัมพันธ์เชญิชวนเด็กและเยาวชนในพื้นที่เขต  - การประชาสัมพันธ์ทั่วถึง  -  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - หนังสือเชิญ 

พระราชบัญญัติ
ส่งเสริม 

  
 

  ประกอบด้วย เด็กและเยาวชนจากชุมชน ศูนย์เยาวชน ทุกกลุ่มเป้าหมาย   เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ประกาศรับสมัคร 

การพัฒนาเด็ก
และเยาวชน 

  

 

  
 สถาบนัการศึกษา ผู้แทนจากกลุ่มกจิกรรม 

 

    

 

แห่งชาติ (ฉบบัที่ 
2) 

      ต่างๆ ในพื้นที่เขต โดยไม่จ ากดัจ านวน 

 

    

 

 พ.ศ. 2560 
                  

๒   ๑๕ วัน  - รับสมัครสมาชกิสภาเยาวชนเขตโดยการ  - ใบสมัครมีการกรอก เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ     

  
 

  กรอกแบบฟอร์มใบรับสมัคร รายละเอียดครบถ้วน   เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม     
  

 
              

                  

๓ 
 

๗ วัน  - ตรวจสอบหลักฐาน  - มีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ     

  ตรวจสอบ    - ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามระเบียบฯ   เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม     

  คุณสมบัติ             

  
  

  

  

 

  

    

  

  

 

  

 

 

 

 

 

       

ประชาสัมพันธ์เชิญชวน
เยาวชนในพื้นที ่

รับสมคัรเยาวชน 
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ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 

1 วัน  - ผู้อ านวยการเขตอนุมัติการเป็นสมาชิก  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ     

  

 

  สภาเด็กและเยาวชน   

 

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

 

  

  

   

  

 

  

 

  

 

      

 

        

๕   ๒๐ วัน  - จัดท าทะเบียนสมาชิก  - มีการจัดเก็บเอกสาร  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - ใบสมคัร   

       - จัดเก็บข้อมูลสมาชิก เป็นระบบ  - ระบบฐาน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม     

             ข้อมูลใน       

            คอมพิวเตอร์       
                  

                

            

 

 

 

 

 

 

อนุมัติการเป็นสมาชิก 
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         2.6.2 ขั้นตอนการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

ที ่

ผังกระบวนการ 

ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
เวลา ประเมินผล 

๑ 

 

 
 

30 
วัน  - สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนคัดเลือกคณะ ค าสั่งแต่งต้ังถูกต้องตาม เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ   

พระราชบัญญัติส่งเสริม 

      บริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต ประกอบด้วย ระเบียบ   เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม   การพัฒนาเด็กและ 

  
 

  ประธานสภา 1 คน และผู้บริหารอีกไม่เกิน  
 

  หรือนักจัดการงานทั่วไป   เยาวชนแห่งชาติ 

  

 

  20 คน  พร้อมเสนอที่ปรึกษาคณะบริหาร ฯ 

 

      

พ.ศ. 2550และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

  

 

  ๑.ผู้อ านวยการเขต เป็นที่ปรึกษา 

 

        

      ๒.ผู้แทน กศน. เป็นทีป่รึกษา 

 

        

      ๓.ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา 

 

        

         เป็นที่ปรึกษา 

 

        

      4.ผู้แทนหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ 
 

        

         ของรัฐที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมการพัฒนา 

 

        

         เด็กและเยาวชนที่ต้ังอยู่ในพื้นที่เขต 

 

        

         เป็นที่ปรึกษา 

 

        

      5.ผู้แทนองค์กรภาคประชาสังคมที่มีกิจกรรม 

 

        

         หรือผลงานเกี่ยวกับการพัฒนาเด็กและ 

 

        

         เยาวชน เป็นที่ปรึกษา           

๒ 
  15 

วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน วาระเร่ิมแรก 

 

  นักพัฒนาสังคมหรือ     

    

 

เมื่อบริหารงานครบ 1 ปี ให้คณะบริหารยกเว้น 

 

  เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม     

    

 

ประธาน จับสลากออกก่ึงหน่ึงและคัดเลือกแทน 

 

  หรือนักจัดการงานทั่วไป     

    
 

ต าแหน่งที่ว่าง โดยให้ผู้ได้รับคัดเลือกใหม่มีวาระ 

 

  
 

    

    
 

การด ารงต าแหน่ง 2 ป ี

 

  
 

    
                  

จบัฉลาดออกและ

คดัเลือกผู้บริหารใหม่ 

จดัให้มีการคดัเลือกคณะ

บริหารสภาเดก็และ

เยาวชน 
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         2.6.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
         
ที ่

ผังกระบวนการ 

ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการตดิตาม 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง เวลา ประเมินผล 

๑ 
 
 

 

1 วัน 1.จัดการประชุมสามัญสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ 

 

พระราชบัญญัติส่งเสริม 

  

  

  
อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 

อย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต 

 

การพัฒนาเด็กและ
เยาวชน 

    2.เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเป็น   การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ 

 

แห่งชาติ (ฉบบัที่ 2) 

  

  

  ผู้ดูแลให้ค าปรึกษา     

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   

 พ.ศ. 2560 

๒   1 วัน 1.จัดการประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ 

 

  

  
 

  อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต 

 

  

    2.เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเป็น 

 

การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ 

 

  

      ผู้ดูแลให้ค าปรึกษา     

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม     

๓   1 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขตร่วมประชุม 

 

 - แผนงาน  - คณะบริหารสภา 

 

  

  

 

  เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงาน โครงการและ 

 

 - โครงการ เด็กและเยาวชน 

 

  

    รายละเอียดกิจกรรมประจ าปีของสภาเด็กและ 

 

   - นักพัฒนาสังคมหรือ 

 

  

    เยาวชน 

 

  

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

  

      

 

    

 

  

  

 

  

 

 

 

        

จัดประชุมสามัญสภา 

เด็กและเยาวชนเขต 

จัดประชุมคณะบรหิาร 

สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารฯ 

จัดท าแผนการด าเนินงาน/ 

โครงการ/รายละเอียด
กิจกรรม 

ส่งใหส้ านักงานเขต 
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๔   3 วัน** 1. ผอ.เขต ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ธนาคาร 

 

สมุดบัญชีธนาคาร  - ผู้มีอ านาจ 

 

  

  "   เพื่อขอยกเว้นค่าธรรมเนียมและเงินเปิดบัญชีขั้นต่ า 

 

    

 

  

    โดยรุบะชื่อผู้มีอ านาจเบิกจ่าย 2 ใน 3 คน (คณะ 

 

    

 

  

  

  

  บริหารสภาเด็กฯ 2 คน และเจ้าหน้าที่เขต 1 คน) 

 

 

 

 

     

 

  

      2.ผู้มีอ านาจน าหนังสือไปย่ืนขอเปิดบัญชีธนาคาร           

๕   5 วัน** 1 .ส านักงานเขตจัดประชุมที่ปรึกษาคณะบริหาร 

 

 - รายงานการประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ 

 

  

  

 

 

  สภาเด็กและเยาวชนเขต หรือผู้เก่ียวข้อง เพื่อ 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

  

    พิจารณา ใหข้้อเสนอแนะ และให้ความเห็นชอบ 

 

รับรอง   

 

  

    แผนการด าเนินงาน 

 

 - แผนการด าเนินงาน   

 

  

    2. ส านักงานเขตเสนอแผนการด าเนินงานให้ 

 

ของสภาเด็กและ
เยาวชน   

 

  

  

  

  อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชนเป็นผู้อนุมัติ 

 

 - โครงการ/
ก าหนดการ   

 

  

        

 

ค่าใช้จ่าย   

 

  

        

 

 - ส าเนาสมุดบัญชี   

 

  

        

 

ธนาคาร   

 

  

        

 

 - ส าเนาค าสั่งแต่งต้ัง   

 

  

          คณะบริหารฯ       

การเปิดบญัชีธนาคาร 
ในนาม 

 "สภาเด็กและเยาวชน
เขต 

ส านักงานเขตพิจารณา
รับรอง 

แผนการด าเนินงาน/
โครงการ 

และส่งเอกสารใหก้รม
กิจการ 

เด็กและเยาวชน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการตดิตาม ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

  

  

    

 

  

๖ 
 

 
 

ตามที่ 1. กรมกิจการเด็กและเยาวชนอนุมัติแผนการ เด็กและเยาวชนมีส่วนร่วม สังเกตจากความสนใจ  - สมาชิกสภาเด็ก     

  

 

ก าหนด ด าเนินงาน และสั่งจ่ายเช็ค ในการพัฒนา  และใช้เวลา และมีส่วนร่วมของ และเยาวชนเขต 

 

  

  ใน 2. สภาเด็กและเยาวชนจัดโครงการ และกิจกรรม ว่างในการพัฒนาตนเองและ เยาวชน  - นักพัฒนาสังคมหรือ 

 

  

  
 

โครงการ ตามที่ก าหนด 

ท ากิจกรรม
สาธารณประโยชน์ 

 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

  

              

 

  

๗ 
 

3 วัน* 1.คณะบริหารฯส่งเอกสารการเงิน พร้อมรายงาน    - เอกสารการเงิน  - สมาชิกสภาเด็กและ 

 

  

  จัดส่งเอกสารการเงิน/   ผลการด าเนินงานให้ส านักงานเขต และกรม    - รายงานผลการ เยาวชนเขต 

 

  

  รายงานผล   กิจการเด็กและเยาวชน หลังเสร็จสิ้นโครงการ   ด าเนินงาน  - นักพัฒนาสังคมหรือ 

 

  

      (ภายใน 20 วัน)     

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินกิจกรรมตาม 

โครงการทีก่ าหนด 
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2.7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรมให้ความรู้แก่ผู้น าชุมชน 
และประชาชนในชุมชนต้นกล้า 

ดังน้ี 

- ที่มา วัตถุประสงค์และ 

แนวทางการด าเนินงานกองทุน
แม่ของแผ่นดิน 

- รายละเอียดของหลักเกณฑ์
การคัดเลือกชุมชนกองทุนแม่
ของแผ่นดิน 

 

ลงพื้นที่ให้ความรู้แก่
ประชาชนในชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

ใบสมัครสมาชิก
กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกชุมชนกองทุน
แม่ของแผ่นดิน 12 ข้อ 

- แบบประเมินคัดเลือก
หมู่บ้าน/ชุมชนกองทุน
แม่ของแผ่นดิน 

2. 

 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

- เปิดเวทีประชาคม สร้าง
ความรู้ ความเข้าใจหลักการ
กองทุนแม่ของแผ่นดิน เพื่อ
เตรียมความพร้อมในการเป็น
ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่ฯ 

ประชาชนให้ความเห็นชอบ
หรือไม่เห็นชอบในการเป็น
ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

 

  

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
หลักการกองทุนแม่ของ
แผ่นดินแก่ผู้น าชุมชน 

การเปิดเวทีประชาคมเพื่อสร้างความ
เข้าใจแก่ประชาชน 

ผลการท า
ประชาคม 
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ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

3.  ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่ฯ 
รวบรวมข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน จัดท ารูปเล่ม หรือ
น าเสนอเป็นโปรแกรม Power 

Point ให้แกค่ณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาคัดเลือก ตามวันที่
ก าหนดจากส านักพัฒนาสังคม 

ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ
แก่ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่
ฯ ในการจัดท าข้อมูล 
 
 
 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการจาก 
ส านักพัฒนาสังคม กทม. และ 
ปปส.กทม.ร่วมพิจารณา
คัดเลือกชุมชนต้นกล้าที่
ด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด โดยตัวบ่งชี้หรือค่า
คะแนนอยู่ในระดับ A ในการท า
กิจกรรม 7 ข้อ จาก 12 
กิจกรรม และใน 7 กิจกรรม  
มีกิจกรรมบังคับได้แก่ ข้อ 
7,8,9 และ 10 

- คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกชุมชนกองทุนแม่
ของแผ่นดินตามจ านวนที่
ก าหนดในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
- ส านักพัฒนาสังคม 
ประกาศผลการคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.   - ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือ
แจ้งผลการคัดเลือกให้ส านักงาน
เขต 

- ส านักงานเขตแจ้งใหชุ้มชน
ทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

แจ้งผลชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน
พร้อมเข้าร่วมพิธีพระราชทานกองทุนแม่

ของแผ่นดิน 

 

รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. เพื่อขอรับการ
คัดเลือกเป็นชุมชนกองทุนแม่ฯ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด (ปีละ 1 คร้ัง) 

 

พิจารณา
คัดเลือก 
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  2.8  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี
ระยะเวลา
ก าหนด 

- อบรมให้ความรู้แก่เด็ก 
เยาวชน และประชาชน
ในชุมชน ดังน้ี 
 - เป้าหมาย 
วัตถุประสงค์และแนว
ทางการด าเนินงาน
โครงการรณรงค์ป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพ
ติด  
TO BE NUMBER ONE  

ลงพื้นที่ให้ความรู้แก่เด็ก เยาวชน
และประชาชนในชุมชนที่มีความ
พร้อม ต้องการจัดต้ังชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมคัร
สมาชิกชมรม TO BE  
NUMBER ONE 

คู่มือการด าเนินงาน
โครงการรณรงค์
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

ยาเสพติด TO BE 
NUMBER ONE  

ในทูลกระหม่อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมข้อมูล 
จ านวน สมาชิกของแต่
ละชมรมในพื้นที่เขต 
- ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการสมัคร
สมาชิกและที่ต้ังชมรม 
 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมคัร
สมาชิกชมรม TO BE  
NUMBER ONE 

คู่มือการด าเนินงาน
โครงการรณรงค์
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด TO 
BE NUMBER ONE  
ในทูลกระหม่อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

3.   การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ของชมรม TO BE  
NUMBER ONE  
 

ลงพื้นที่เพื่อสนับสนุน แนะน า การ
ด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 
 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 

วัตถุประสงค์การจัดต้ังชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
แก่เด็ก เยาวชนและผู้น าชุมชน
รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพร้อม และต้องการ
จัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต้ 3 

ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเป็นชมรม TO BE NUMBER ONE 
ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 
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2.9 ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหน้ีสิน 

 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนที่มา
ขอค าปรึกษาแนะน าท่ี
ส านักงานเขต 
- ลงพ้ืนที่ชุมชนออกหน่วย
ให้บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณ์ผู้มาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพ่ือหา
วัตถุประสงค์ของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   ๑๕ นาที 

 
 

 
 
 

- ให้ค าปรึกษาแนะน าตาม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแต่ละ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

4.  

 

 

 

 

 

  

 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาเรื่อง            
ที่ขอค าแนะน า 

 

ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 
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2.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาชุมชน 

        2.10.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ที่ กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน - สร้างความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับ  
การจัดสวัสดิการชุมชนให้กับแกนน า
ชุมชน  
- เพ่ือสนับสนุนให้เกิดการจัดต้ังกองทุน
สวัสดิการชุมชนขึ้น เพื่อมาดูแล
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
 

ลงพื้นที่ให้ความรู้กับประชาชน
ในชุมชน 
ค้นหาแกนน าชุมชนและต้ัง
คณะท างานขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน 
 

 ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน พ.ศ.  
2564 

นักพัฒนาสังคมและ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ด่วนที่สุด ที่ นร. 
0506/11251  
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 
2553  แจ้งว่า
คณะรัฐมนตรีได้ประชุม
ปรึกษาเมื่อวันที่ 29 
มิถุนายน 2553 
เห็นชอบในหลักการ
แนวทางให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
สมทบงบประมาณแก่
กองทุนสวัสดิการชุมชน
ตามที่ กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์เสนอ 
 

2.  1 วัน -คณะกรรมการขับเคลื่อนกองทุน
สวัสดิการชุมชนเปิดรับสมาชิกแรกเขา้
จะต้องเสียค่าธรรมเนียมประมาณ 10-
50 บาทและรวบรวมสมาชิกให้ได้อย่าง
น้อย 200 คน จัดท าระเบียบกองทุนฯ 
-สมาชิกร่วมกันสรรหาและแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารบริหารกองทุน
สวัสดิการชุมชน  
-มีการวางระบบบรหิารกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนได้แก่ การวางระบบการเงิน การ
เก็บเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การจัดท าบัญช ี
การก าหนดระยะเวลาในการประชุม ควร
มีการประชุมอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

- คณะกรรมการขับเคลื่อน
จัดท าระเบียบกองทุน
สวัสดิการชุมชนรับสมัคร
สมาชิกได้อย่างน้อย 200 คน 
- มีการแต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารกองทุนสวัสดิการชุมชน  
-มีการวางระบบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-การจัดท าฐานข้อมูลสมาชิก 
การก าหนดวิธีการจัด
สวัสดิการการชว่ยเหลือสมาชิก
แต่ละประเภท 

 ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
พ.ศ. 2564/
นักพัฒนาสังคมและ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- ใบสมัคร
สมาชิก 
- ระเบียบ
กองทุน
สวัสดิการ
ชุมชน 

การเปิดเวทีสร้างความรู ้

ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดตั้งกองทุนสวัสดิการ

ชุมชน 

 

 

ติดตามการด าเนินงานของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนกองทุน
สวัสดิการชุมชนในเปิดรับสมาชิก
แรกเข้า 

เป็นที่ปรึกษาในการสรรหาและ
แต่งต้ังคณะกรรมการการบริหาร
กองทุนสวัสดิการชุมชน  

 เป็นที่ปรึกษาในการวางระบบ
การบริหารจัดการกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
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ท่ี กระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผ
ล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารการจัดต้ังกองทุน
สวัสดิการชุมชนและระเบียบข้อบังคับ
กองทุนฯ 
 

มีเอกสารการจัดต้ังกองทุน
สวัสดิการชุมชนและระเบียบ
ข้อบังคับกองทุนฯ 
 

-เอกสาร
การ
จัดต้ัง
กองทุนฯ 
-ระเบียบ
ข้อบังคับ
กองทุนฯ 
 

ข้าราชการฝา่ย
พัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการชุมชนที่
ได้รับมอบหมาย 

  

4.  เดือน
ละ  

1 ครั้ง 

- ติดตามการด าเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนให้
เป็นไปตาม/แผน/ก าหนดการที่ระบุใน
ระเบียบข้อบังคับของกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 
 

คณะกรรมการกองทุน
ด าเนินการตามระเบียบ
ข้อบังคับ 

 -คณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 
-ข้าราชการฝา่ย
พัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการชุมชนที่
ได้รับมอบหมาย 

  

5.  1 วัน/ 
รายงาน 

ทุก  
3 

เดือน 

การจัดสวัสดิการช่วยเหลือสมาชิก ได้แก่
สวัสดิการด้านการเกิด การเจ็บป่วย 
ผู้สูงอายุ การศึกษา ผู้ด้อยโอกาส 
ผู้ประสบภัยธรรมชาติ 
สาธารณประโยชน์ 

-คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนได้ด าเนินงาน
ตามระเบียบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่ได้จัดท าไว้และแจ้งให้
สมาชิกกองทุนฯทราบ 

   หลักเกณฑ์การขอรับเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่มีสิทธิได้รับเงิน
สมทบ 
-แบบเสนอเพื่อรับการ
สนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-แบบแสดงสถานะ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

ติดตามการด าเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนให้เป็นไปตาม/
แผน/ก าหนดการที่ระบใุน
ระเบียบข้อบังคับของกองทุน
สวัสดิการชุมชน 

รวบรวมเอกสารการจัดต้ัง
กองทุนสวัสดิการชุมชนและ
ระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ 

รายงานผลการด าเนินงาน
ให้แก่ผู้อ านวยการเขตรับทราบ
และส่งข้อมูลให้ส านักพัฒนา
สังคมด าเนินการต่อไป 
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     2.10.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขอรับเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1.  1 วัน 

 

 

 

รายละเอียดหลักเกณฑ์
การขอรับเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

-หลักเกณฑ์การขอรับเงินสมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชนที่มีสิทธิได้รับเงินสมทบ 
-แบบเสนอเพื่อรับการสนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-แบบแสดงสถานะกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

- ส านักพัฒนาสังคม   

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนจัดท า
แบบค าขอและเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนส่งให้ส านักงานเขต
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 

เอกสารที่กองทุนสวัสดิการชุมชนระดับเขต
เตรียม เพื่อประกอบการขอรับเงินสมทบ
กองทุนฯ กรุงเทพมหานคร ดังน้ี  
1.แบบแสดงสถานะกองทุนฯ 

2. แบบเสนอเพื่อรับการสนับสนุนกองทุนฯ  

 3.ส าเนาทะเบียนสมาชิกกองทุนฯ (โดย
ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน) 
4. ทะเบียนเงินออมเพื่อสมทบกองทุนฯ 

 5. รายงานการเงินของกองทุนฯ 
6.โครงสร้างการบริหารจัดการ 

7. รายงานผลการด าเนินงานกองทุน/
รูปภาพกิจกรรม 

8.แผนพัฒนากองทุนฯ 

9.จ านวน/บัญชีรายชื่อผู้ด้อยโอกาส 

10. ส าเนาระเบียบกองทุนฯ  
11.ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากของธนาคารที่
จะให้โอนเงินสมทบ (พร้อมรับรองส าเนา) 
 
 

- นักพัฒนาสังคมและ  
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

-แบบค าขอ     
รับเงินเพ่ือรับการ
สนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชน
ตามโครงการเงิน
สมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-แบบสถานะ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเขต 

1. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการจ่ายเงิน
สมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การจา่ยเงิน
สมทบ และอัตรา
การจ่ายเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน พ.ศ. 2558 

ประสานประธานกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน จัดท าแบบค าขอ  รับเงินเพ่ือ
รับการสนับสนุนกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่ส านักงานเขต  

(เมื่อกองทุนฯ ครบ 1 ปี มีสมาชิก
มากกว่า 200 คน) และมีการจัด
สวัสดิการไม่น้อยกว่า  

3 เรื่อง 

ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือมาที่
ส านักงานเพื่อให้ส านักงานเขต

ประสานกองทุนสวัสดิการชุมชน
ขอรับเงินสมทบฯ 
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ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

ประเมิน
ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

3.  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

7 วัน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
ตรวจเอกสารให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
-ผู้อ านวยการเขตลงนาม
รับทราบในแบบเสนอเพื่อ
ขอรับการสนับสนุน
กองทุนสวัสดิการชุมชน
ตามโครงการเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 
-ส านักงานเขตรวบรวม
แบบค าขอ พร้อมเอกสาร
ส่งให้ส านักพัฒนาสังคม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่กองทุนสวัสดิการชุมชนระดับ
เขตเตรียม เพ่ือประกอบการขอรับเงิน
สมทบกองทุนฯ กรุงเทพมหานคร ดังน้ี  
1.แบบแสดงสถานะกองทุนฯ 
2. แบบเสนอเพื่อรับการสนับสนุน
กองทุนฯ  
 3.ส าเนาทะเบียนสมาชิกกองทุนฯ 
(โดยระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน) 
4. ทะเบียนเงินออมเพื่อสมทบกองทุน
ฯ 
 5. รายงานการเงินของกองทุนฯ 
6.โครงสร้างการบริหารจัดการ 
7. รายงานผลการด าเนินงานกองทุน/
รูปภาพกิจกรรม 
8.แผนพัฒนากองทุนฯ 
9.จ านวน/บัญชีรายชื่อผู้ด้อยโอกาส 
10. ส าเนาระเบียบกองทุนฯ  
11.ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากของ
ธนาคารทีจ่ะให้โอนเงินสมทบ (พร้อม
รับรองส าเนา) 

 นักพัฒนาสังคมและ  
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

 1. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการจ่ายเงิน
สมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
พ.ศ. 2557 

2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การจา่ยเงิน
สมทบ และอัตรา
การจ่ายเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน พ.ศ. 2558 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนรวบรวมเอกสาร
ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการเขต
เพ่ือลงนามรับทราบ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

ส านักงานเขตรวบรวมเอกสารส่ง
ส านักพัฒนาสังคม 
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ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

ประเมิน
ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

4.  1 วัน ประสานกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเข้ารับเงินสนับสนุน
กองทุนสวัสดิการชุมชน  
เมื่อได้รับการจัดสรรเงิน
สนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชนจาก
กรุงเทพมหานคร 
 
 

  นักพัฒนาสังคมและ  
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

5.  ทุก 

3 เดือน 

ส านักพัฒนาสังคม จัดท า
แบบติดตามผลการ
ด าเนินงานกองทุน
สวัสดิการชุมชนซึ่งให้
ส านักงานเขตรายงานผล
ทุก 3 เดือน 

  นักพัฒนาสังคมและ  
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบติดตามผล
การด าเนินงาน
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 

ส านักพัฒนาสังคม 
จัดท าแบบติดตาม
ผลการด าเนินงาน
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

 

 

 

 

 

ติดตามการรายงานผล
การด าเนินการติดตาม
โครงการ 

ประสานกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเข้ารับเงินสนับสนุน
กองทุนสวัสดิการชุมชน  

(เมื่อได้รับการจัดสรรเงิน
สนับสนุนกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนจากกรุงเทพมหานคร) 
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2.10.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนวันละบาท 
ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - 2 วัน  - อบรมให้ความรู้แก่ผู้น าชุมชน
และประชาชนในชุมชนถึงท่ีมา 
วัตถุประสงค์ และแนวทางการ
ด าเนินงาน ข้อดีของการจัดต้ัง
กองทุนวันละบาท 

ลงพื้นท่ีให้
ความรู้ 
แก่ผู้น าและ
ประชาชนใน
ชุมชน 
 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

2 

 

 

 3 วัน - เปิดเวทีประชาคมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจเพ่ือเตรียมความพร้อม สร้าง
ความรู้ความเข้าใจแก่คนในชุมชน  - ให้
สมาชิกในชุมชนร่วมกันคัดเลือก
คณะกรรมการกองทุนฯ และต าแหน่ง
ต่างๆ ตามท่ีสมาชิกเห็นสมควร -
คณะกรรมการกองทุนฯ และสมาชิก
ร่วมกันจัดท าระเบียบข้อบังคับของ
กองทุนฯ 
- คณะกรรมการกองทุน ด าเนินการรับ
สมัครสมาชิกกองทุนฯ 

ประชาชนใน
ชุมชนท่ีสนใจ 
ร่วมกันแสดง
ความคิดเห็น
และร่วมกัน
จัดต้ังกองทุนฯ  

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  
เปิดเวทสีร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้แก่คนในชุมชน  
   

 
เลือกคณะกรรมการกองทุนฯ 
ตามท่ีสมาชิกเห็นสมควร  
(โดยสมาชิกในชุมชน) 

 

ประชาสัมพันธ์โครงการ
ให้แก่ชุมชนได้รับทราบ 

นัดหมายชุมชนท่ีมีความสนใจ
จะเข้าร่วมโครงการเพื่อเตรียม
เปิดเวทีสร้างความรู้ความ
เข้าใจ 

จัดท าระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ 

(สมาชิกร่วมกันจัดท า) 
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ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   2 วัน - รวมรวมเอกสารการจัดต้ังกองทุน
และระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ  

มีเอกสารการ
จัดต้ังกองทุนฯ 
และมีระเบียบ
ข้อบังคับของ

กองทุนฯ 

- เอกสารการ
จัดต้ังกองทุนฯ  

- ระเบียบ
ข้อบังคับของ
กองทุนฯ 

 

- นักพัฒนา
สังคมหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

  

4  เดือนละ 
1 ครั้ง 

 

- ติดตามการด าเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุนฯ ให้เป็นไป
ตามระเบียบข้อบังคับ และให้
คณะกรรมการกองทุนฯ รายงาน
ผลให้แก่สมาชิกทราบ ตามระเบียบ
ข้อบังคับของกองทุนฯ 

คณะกรรมการ
กองทุน
ด าเนินการ
ตามระเบียบ
ข้อบังคับ  

เอกสารรายงาน
ผลการ
ด าเนินงาน 

- คณะกรรมการ
กองทุนฯ 
- นักพัฒนา
สังคมหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

  

5  1 วัน/ 
รายงาน 
ปีละ  

1 ครั้ง 

- ส านักงานเขตรวมรวมและสรุปผลการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการกองทุนฯ 
ให้แก่หน่วยงาน/ส านักพัฒนาสังคม
ทราบ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง 

เอกสารรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

-  นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

ติดตามผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุนฯ ตามแผน/
ก าหนดการที่ระบุในข้อบังคับของ
กองทุนฯ 

รวมรวมเอกสารการจัดต้ัง
กองทุนและระเบียบข้อบังคับ
กองทุนฯ 

รายงานผลการด าเนินงาน
ให้แก่หน่วยงาน/ส านักพัฒนา
สังคมทราบ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน -ส ารวจความต้องการของชุมชนที่
ประสงค์จะจัดต้ังกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 
-แจ้งรายชื่อชุมชนต่อส านักพัฒนาสังคม 

  -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

2  
 
 
 
 
 

1 วัน -รับเรื่องแจ้งรายชื่อชุมชนที่มีความ
ประสงค์จะจัดต้ังกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 
-นัดหมายชุมชนเพ่ือเตรียมเปิดเวที
ประชาคม 

รายชื่อชุมชนที่มี
ความประสงค์

จะจัดต้ังกองทุน
หมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  

3  
 
 

1 วัน การเปิดเวทีประชาคม ครัง้ที่ 1 
-ชี้แจงวัตถุประสงคโ์ครงการ 
-ข้ันตอนการด าเนินงาน 

ประชาชนเข้า
ร่วมการเปิดเวที

ประชาคม 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย 
-เครือข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต    -สทบ. 

 ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ พ.ศ. 

2551 

4  1 วัน การเปิดเวทีประชาคม ครั้งที่ 2 
-คัดเลือกคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านฯ 
จ านวนไม่น้อยกว่า 9 คน แต่ไม่เกิน 15 
คน 
-คัดเลือกคณะกรรมการเปิดบัญชี/เบิกเงิน/
ถอดเงิน จ านวน 1 คน ร่วมกับประธาน
และเหรัญญิก 
-จัดท าระเบียบข้อบังคับกองทุนหมู่บ้านฯ 
 

ประชาชนให้
ความเห็นชอบ

ต่อ
คณะกรรมการ

กองทุน 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย 
-เครือข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต 
-สทบ. 

 ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ พ.ศ. 

2551 

2.10.3  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

เตรียมความพร้อม
ในการเปิดเวที

ประชาคม 

เปิดเวทีประชาคม 
ครั้งที่ 1  

 

เปิดเวทีประชาคม 
ครั้งที่ 2 

 

ส ารวจความ
ต้องการ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 
 

 
1 วัน 

 
จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านระดับชุมชน เสนอผู้อ านวยการเขต
ลงนามเพ่ือรับทราบ 

 
ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ
กองทุนหมู่บ้าน
ระดับชุมชน 

 
วาระ 2 ปี 

 
-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

 
 

6  1 วัน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนและ
ติดตามฯ ระดับเขต เพ่ือประเมินความ
พร้อมเอกสารของกองทุนฯ ตามหลักเกณฑ์ 
และเสนอต่อส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ
ในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

การพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์การ
จัดต้ังกองทุน 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม ที่ได้รับมอบหมาย 
 

แบบ กทบ. 1 
แบบ กทบ. 2 

ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ พ.ศ. 

2551 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านระดับชุมชน 

จัดประชุม
คณะอนุกรรมการ

สนับสนุนและติดตาม
การด าเนินงานกองทุน
หมู่บ้านฯ ระดับเขต 

2.10.3  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง (ต่อ) 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน -รับเรื่องแจ้งผลการพิจารณาฯ จาก
ส านักพัฒนาสังคม 

-แจ้งผลชุมชนที่ได้รับการพิจารณา
อนุมัติเป็นกองทุนหมู่บ้านฯและได้รับ
อนุมัติจัดสรรเงินให้ชุมชนทราบ 

-ประสานชุมชนด าเนินการบริหาร
กองทุนตามหลักเกณฑ์ 

การด าเนินงาน
ตามหลักเกณฑ์
กองทุนหมู่บ้านฯ 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 พระราฃบัญญัติ
กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ
พ.ศ.2547 

ระเบียบคณะ
กรรมการฯกองทุน
หมู่บ้านฯ  

ฉบับที่ 1 –
ปัจจุบัน  

2  1 วัน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุน
และติดตามฯ เพ่ือคัดเลือก 

คณะกรรมการครือขา่ยกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองระดับเขตและระดับ
กลุ่ม 

 วาระ 2 ปี 
ติดต่อกัน
ได้ไม่เกิน 
2 วาระ 

-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

3 

 

 

 

 1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการครือขา่ย
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับ
เขต เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของ
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองเขต 

ด าเนินงานตาม
หลักเกณฑ์ 

อย่างน้อย
ปีละ 1 
ครั้ง 

-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  

2.10.3.1. .กระบวนการติดตามการบริหารงานของกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

ส านักงานเขตจัดประชุม
คณะกรรมการครือขา่ย
กองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต 

สพส.แจ้งผลการ
พิจารณาขออนุมัติ
และจัดสรรเงิน 

ส านักงานเขตจัดประชุม
คณะอนุกรรมการสนับสนุน
และติดตามการด าเนินงาน
กองทุนหมู่บ้านฯ ระดับเขต 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

4 

 

 

  ติดตามผลการด าเนินงานของ
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองเขต 
เพ่ือส่งต่อให้ส านักพัฒนาสังคม
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

แบบรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานกองทุน
หมู่บ้านและชุมชน
เมือง 

ภายใน
วันที่5 

ของเดือน
ถัดไป 

-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย  

 

แบบรายงาน
ความก้าวหน้า
การด าเนินงาน
กองทุน
หมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 

ด าเนินงานตาม
หลักเกณฑ์กองทุน
หมู่บ้านฯ 

  

 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 
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2.10.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเขต 
ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน - ท าประกาศคัดเลือก
คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
เขต 
- ประชาสัมพันธ์การ
คัดเลือกคณะท างาน
ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขต 
 

- สมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขตเข้ารว่ม
ประชุมเพ่ือคัดเลือก
คณะท างานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีเขต 

 ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนาบทบาท
สตรีว่าด้วยการบริหาร
กองทุนพัฒนาบทบาท
สตรี พ.ศ.2559 
- แนวทางการ
ด าเนินงานกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี 

2.  1 วัน - สมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขตเข้ารว่ม
ประชุมเพ่ือคัดเลือก
คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
โดยคัดเลือกกันเอง 
ในต าแหน่งหัวหน้า
คณะท างาน คณะท างาน 
และเลขานุการ 
 

- ได้คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
จ านวน 11 คน 
 
 

 ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 

ใบลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุม
คัดเลือก
คณะท างานฯ 

3.  
 
 
 
 

 

3 วัน - ท าหนังสือรายงานผลการ
คัดเลือกผู้อ านวยการเขต
ทราบและส่งรายชื่อให้ส านัก
พัฒนาสังคม 

- ส านักพัฒนาสังคมรวบรวม
รายชื่อคณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีส่ง
ข้อมูลให้ส านักงานกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีจัดท าค าสั่ง
แต่งต้ังคณะท างานฯ 

 - ฝ่ายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม 
- ส านักพัฒนาสังคม 

  

ประกาศคัดเลือก
คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาท

สตรีเขต 

 

 

จัดประชุมสมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขตเพ่ือคัดเลือก
คณะท างานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี จ านวน 9 – 
12 คน 

รายงานผลการคัดเลือกให้แก่
ผู้อ านวยการเขตรับทราบและ
ส่งรายชื่อให้ส านักพัฒนาสังคม
ด าเนินการต่อไป 
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ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

4.  

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

- จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี  
พร้อมจัดท าทะเบียนประวัติ 

- ติดประกาศค าสั่งแต่งต้ังฯ 
ณ ส านักงานกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี และส านักงาน
เขต 

- แต่งต้ังคณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเขต 
มีวาระการด ารงต าแหน่ง 4 ปี 
ติดต่อกันได้ไม่เกิน 2 วาระ 

 

 - ส านักงานกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี 

- ส านักพัฒนาสังคม 

- ฝ่ายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม 

 ประกาศแต่งต้ัง
คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาท
สตรีเขต 

5.  เดือนละ  

1 ครั้ง 

- ติดตามการด าเนินงานของ
คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
เขต 

 

- คณะท างานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเขต
รับสมัครสมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตร ี

 - คณะท างาน
ขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
เขต 

ใบสมัครสมาชิก
กองทุนพัฒนา
บทบาทสตร ี

 

 

 

 

 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีแจ้งเวียนค าสั่งให้
ผู้เก่ียวข้องทราบ 

ประชุมคณะท างาน
ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนา

บทบาทสตรีเขต 
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2.11  ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ พิพิธภัณฑ์  2.11.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน รับค าขอจัดต้ังบ้านหนังสือจากกรรมการ
ชุมชนที่แจ้งความประสงค์ขอจัดต้ังบ้าน
หนังสือ 

- หนังสือแจ้งความประสงค ์
- ภาพถ่ายสถานที่ต้ัง 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ต าแหน่งอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

- คู่มือการตรวจสถานที่จัดต้ัง
บ้านหนังสือ 

2   
3 วัน 

1.ตรวจสอบสถานที่ต้ังบ้านหนังสือ 
- รูปแบบอาคาร สถานที่ต้ังบ้านหนังสือ 
- หลักฐานกรรมสิทธ์ิการใช้ที่ดิน 
- เป็นที่สาธารณะ หรือเอกชน 

1.ขนาดของพื้นที ่จะต้องมี

ขนาด 50 ตารางเมตรขึ้นไป 
2.จ านวนประชากรในพื้นที่ 
5,000 คนขึ้นไป 
3. จ านวนครัวเรือน 1,000 
ครัวเรือนขึ้นไป 
4.พื้นที่ในการจัดตั้ง 
   4.1 เจ้าของพื้นที่ให้ความ
ยินยอม โดยท าสัญญายินยอม
ให้ใช้สอยทรัพย์สินไม่น้อยกว่า 
5ปี  
   4.2 ผู้ใหส้ัญญาตอ้งแนบ
หลักฐานส าเนาประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาโฉนดที่ดิน 
5. ประชากรในพื้นทีท่ี่มีความ
ต้องการให้จัดตั้งบ้านหนังสือ 
และพร้อมจัดตั้งคณะกรรมการ
เพื่อดูแลบ้านหนังสือ   

 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ต าแหน่งอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 1.มาตรฐานการจัดต้ังบ้าน
หนังสือ 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและ
ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้สอย
ร่วมกัน พ.ศ.2537 
 
 
 

รับค าขอจดัตัง้ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
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3  
 

7 วัน 
 

1.พิจารณาเอกสาร ประกอบความ
เหมาะสม 
2.จัดท าประกาศจัดต้ังบ้านหนังสือ 
3.ท าหนังสือแจ้งส านักวัฒนธรรมฯ 

1.เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ต าแหน่งอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
 
 
 

4  
 
 

 
5 วัน 
 

1.คัดเลือกบุคคลเป็นคณะ
กรรมการบริหารบ้านหนังสือ 
2.จัดท าประกาศแต่งต้ังคณะ
กรรมการบริหารบ้านหนังสือ 

คณะกรรมการ จ านวน 
7 – 15 คน 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ต าแหน่งอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
- 

คู่มือการตรวจสถานที่จัดต้ัง
บ้านหนังสือและคู่มือการ
การปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครบ้านหนังสือ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1.จัดท าค าของบประมาณ 

1.1 ค่าตอบแทนอาสาสมัครบ้าน
หนังสือ 

1.2 ค่าบริหารจัดการบ้านหนังสือ 

 

 

 

 

 

อัตราค่าตอบแทนเป็นไป
ตามระเบียบกรุงเทพ 

มหานครฯ 

 

 

 

 

 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

นักพัฒนาสังคม หรือ
ต าแหน่งอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

- 1.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม และส่งเสริมการ
เรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และ 

ประชาชน  พ.ศ.2564 

1. อ านาจในการแต่งต้ัง
อาสาสมัครบ้านหนังสือ 

ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 271/2551 ลงวันที่ 21 

ประกาศจดัตัง้ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

บริหารบ้านหนงัสือ 

ขอจดัสรร

งบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 
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๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

30 
วัน 

1.ประกาศรับสมัครอาสาสมคัรบ้าน
หนังสือ จ านวน 2 คน โดยมี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังน้ี 
1.1 ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันหรือสูงกว่า 
1.2 มีทักษะในการสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์ส่งเสริมการอ่าน 
1.3 มีความรู้พ้ืนฐานด้านคอมพิวเตอร์
และสารมารถใช้ชุดโปรแกรมจัดการ
ส านักงานได้ 
2.หลักฐานในการสมัคร 
- รูปถ่ายขนาด 1น้ิว จ านวน 2รูป 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา 
-ใบรับรองแพทย์ 
1.3 วิธีการคัดเลือก คัดเลือกโดยการ
สัมภาษณ ์
1.4 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังอาสาสมัครฯ 

 

1.ค าสั่งแต่งต้ังอาสาสมัคร
บ้านหนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

  

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

นักพัฒนาสังคม หรือ
ต าแหน่งอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

 มกราคม 2551  

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบ
อ านาจให้ผู้อ านวยการส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเท่ียว และผู้อ านวยการ
เขตปฏิบัติราชการแทน 

2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม และส่งเสริมการ
เรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และ
ประชาชน  พ.ศ.2564 

 

 

ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก

อาสาสมัครบ้าน
หนังสือ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน รับค าขอจัดต้ังพิพิธภัณฑ์จากกรรมการชุมชนที่
แจ้งความประสงค์ขอจัดต้ัง  

- หนังสือแจ้งความประสงค ์
- ภาพถ่ายสถานที่ต้ัง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ
นักพัฒนาสังคม ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- คู่มือการปฏิบัติงานด้าน
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

๒   

3 วัน 
1.ตรวจสอบสถานที่ต้ังพิพิธภัณฑ ์

- รูปแบบอาคาร สถานที่ต้ังพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

- หลักฐานกรรมสิทธิ์การใช้ที่ดิน 

- เป็นที่สาธารณะ หรือเอกชน 

1.ขนาดของพื้นที่มีความ
เหมาะสม 
2.ต้ังอยูในพื้นที่ชุมชน หรือใน
แหล่งทีป่ระชาชนทั่วไปสามารถ
เข้าไปใช้บริการได้อย่างสะดวก
ปลอดภัย 

3.พื้นที่ในการจัดต้ัง 

   3.1 เจ้าของพื้นทีใ่ห้ความ
ยินยอม โดยท าสัญญายินยอมให้
ใช้สอยทรัพย์สินไม่น้อยกว่า 5ปี  
   3.2 ผู้ให้สัญญาต้องแนบ
หลักฐานส าเนาประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาโฉนดที่ดิน 

4. ประชากรในพื้นที่มีความ
ต้องการให้จัดต้ังพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร พร้อม
จัดต้ังคณะกรรมการเพื่อดูแล
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นฯ  

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ
นักพัฒนาสังคม ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 1.คู่มือการปฏิบัติงานด้าน
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

2.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
พัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนใช้
สอยร่วมกัน พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
 
 

๓  
 

7 วัน 
 

1.พิจารณาเอกสาร ประกอบความเหมาะสม 

2.จัดท าประกาศจัดต้ังพิพิธภัณฑ์ 
3.ท าหนังสือแจง้ส านักวัฒนธรรมฯ 

1.เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ

นักพัฒนาสังคม ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
 
 
 

รับค าขอจัดต้ัง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ประกาศจดัตัง้ 

๒.๑๑.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
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๔  
 

 

 
5 วัน 
 

1.คัดเลือกบุคคลเป็นคณะกรรมการบริหาร
พิพิธภัณฑ ์

2.จัดท าประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
พิพิธภัณฑ ์

คณะกรรมการ จ านวน 

7 – 15 คน 
 
- 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ
นักพัฒนาสังคม ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 คู่มือปฏิบัติงานด้านพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 

๕ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 

 

1.จัดท าค าของบประมาณ 

1.1 ค่าตอบแทนอาสาสมัครพพิิธภัณฑ์ถิ่น
กรุงเทพมหานคร 
1.2 ค่าบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

อัตราค่าตอบแทนเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพ 

มหานครฯ 
 
 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ
นักพัฒนาสังคม ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 1.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา วัฒนธรรม 
และส่งเสริมการเรียนรู้ของเด็ก 
เยาวชน และ 

ประชาชน  พ.ศ.๒๕๖๔ 

 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
30 วัน 

1.ประกาศรับสมัครอาสาสมัครพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร จ านวน 2 คน โดยมี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังน้ี 

1.1 ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันหรือสูงกว่า 

1.2 สามารถบรรยายแก่ผู้เข้าชมพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานครได้ 

1.3 มีความรู้พื้นฐานด้านคอมพิวเตอร์และสาร
มารถใช้ชุดโปรแกรมจัดการส านักงานได้ 
2.หลักฐานในการสมัคร 

- รูปถ่ายขนาด 1นิ้ว จ านวน 2รูป 

-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน 

-ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา 

-ใบรับรองแพทย์ 

1.3 วิธีการคัดเลือก คัดเลือกโดยการสัมภาษณ์ 
1.4 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังอาสาสมัครฯ 

 
 
1.ค าสั่งแต่งต้ังอาสาสมัคร
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร  
เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 

  
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือ
นักพัฒนาสังคม ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 1. อ านาจในการแต่งต้ัง
อาสาสมัครพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
271/2551 ลงวันที่ 21 
มกราคม 2551  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว และผู้อ านวยการเขต
ปฏิบัติราชการแทน 

2.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา วัฒนธรรม 
และส่งเสริมการเรียนรู้ของเด็ก 
เยาวชน และประชาชน  พ.ศ.
2564 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

บริหารพพิิธภณัฑ์ฯ 

ขอจัดสรร
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจ าป ี

ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก
อาสาสมัคร

พิพิธภัณฑ์ท้องถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 
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2.12.  ข้ันตอนการปฏบิัติงานส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
              ๒.๑๒.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสภาวัฒนธรรมเขต 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
                  ผู้ร่วมกลุ่มย่ืนเอกสาร 
                ขอจดแจ้งเป็นเครือข่าย 
 
 
             ก าหนดแนวทางการจัดต้ัง / 
         กรอบแนวทางการจัดต้ังสภาวฒันธรรมเขต  
 

 

 30 วัน   ตรวจสอบข้อมูลกลุ่มที่
ย่ืนเอกสาร ขอจดแจ้ง
เป็นเครือข่าย ใบสมัคร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม
แบบฟอร์ม    จัดท า
ประกาศกรมส่งเสริม 

ความถูกต้องตาม
แนวทางกรอบการ
จัดต้ัง /สภา
วัฒนธรรม 

เอกสารในการขอ
จดแจ้ง 

เจ้าหน้าที่กรมส่งเสริม
วัฒนธรรมที่ได้รับ
มอบหมาย 

ใบสมัครทีข่อ
จดแจ้ง 

กรอบการจัดต้ัง /สภา
วัฒนธรรม 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      1 วัน 
 

- จัดท าประกาศกรม
ส่งเสริมวัฒนธรรมและ
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการประชุมและ
สถานที่เลือกต้ัง 
และเจ้าหน้าที่กรม
ส่งเสริมวัฒนธรรมน าผล
การเลือกต้ัง
คณะกรรมการสภา
วัฒนธรรมชุดใหม่พร้อม
ต าแหน่ง เสนออธิบดี
กรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
ลงนามวัฒนธรรม 

ความถูกต้องตาม
แนวทางกรอบการ
จัดต้ัง /สภา
วัฒนธรรม 

เอกสารในการขอ
จดแจ้ง 

เจ้าหน้าที่กรมส่งเสริม
วัฒนธรรมที่ได้รับ
มอบหมาย 

ประกาศ
แต่งต้ังคณะ
กรรม การ
สภา
วัฒนธรรมชุด
ใหม่ และ
วาระที่
ก าหนดตาม
กฏกระทรวง 

ประกาศกรมส่งเสริม
วัฒนธรรม 
 
- พระราชบัญญัติวฒันธรรม
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

 

-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบ
แนวทาง 
การจัดต้ังสภาวัฒนธรรม  
  
                                                                                     

จัดท าประกาศกรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
และแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีด าเนินการประชุม 

และสถานท่ีเลือกต้ัง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
              ผู้ร่วมกลุ่มอาชีพ/ธุรกิจ/สถาน 
    ประกอบการหรือกลุ่มคน ในการขอจัดต้ังกลุ่มการ                     
ท่องเที่ยวในพื้นที่หรือบริเวณใกล้เคียง 
 

  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารและค าขอ
ร่วมกลุ่มฯและเจ้าหน้าที่
ผู้รับเรื่อง    - หนังสือ
บันทึกแจ้งผู้บริหาร
รับทราบ 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งความ
ประสงค์พร้อม
รายละเอียด 
- ขอบเขตและ
บริเวณที่เป็น 
เป้าหมาย  
- ภาพถา่ยสถานที ่

- 
 
 
 
 
 

นักพัฒนาสังคม , 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมส านักงานเขต 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการท่องเที่ยว                           
แห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบ
แนวทาง 
เครือข่ายการท่องเที่ยว 

๒.   

                

๗ วัน - ตรวจสอบกลุ่มที่มีความ
ประสงค์เข้ารว่ม ดังน้ี 
- ประเภท 
- เอกสารส าคญั 
- จ านวนประเภท 
- จ านวนคน 
- ลงทะเบียนกลุ่ม 
- คณะกรรมการเครือข่าย 

- มีหลักเกณฑ์ใน
การจัดต้ังกลุ่ม 
- มีข้อตกลง,ข้อ
ปฏิบัติในการ
ด าเนินงานกลุ่ม 
-มีการก าหนดครั้ง
ในการประชุมร่วม 

- นักพัฒนาสังคม , 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมส านักงานเขต 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการท่องเที่ยว                           
แห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบ
แนวทางเครือขา่ย 
การท่องเที่ยว 

 ๒.๑๒.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายและพัฒนาแหล่งการท่องเที่ยว 

        ตรวจสอบ 
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2.13. ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
         2.13.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาคุณภาพชีวิตตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับพื้นท่ี พ.ศ.2561 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1.  1-3 
วัน 

ในวาระเริ่มแรกส านักอนามัย
ประชุมผู้อ านวยการศูนย์บริการ
สาธารณสุข หัวหน้าพยาบาล 
ผู้แทนส านักงานเขตเพ่ือทราบแนว
ทางการจัดต้ังคณะกรรมการฯพชข. 
ระดับเขตโดยร่วมกันพิจารณา
เสนอบุคคลที่เป็นองค์ประกอบ
คณะกรรมกรฯ ให้ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาแต่งต้ัง 

องค์ประกอบ
คณะกรรมการ
ประกอบด้วยผู้แทน
หน่วยงานของรัฐในเขตไม่
เกิน 7 คนผู้แทน
ภาคเอกชนในเขตไม่เกิน 
6 คนผู้แทนภาคประชาชน
ในเขตไม่เกิน7 คนได้
รายชื่อมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามระเบียบฯ 

- ผู้อ านวยการศูนย์บริการ
สาธารณสุข หัวหน้า
พยาบาล 

ผู้แทนส านักงานเขตที่
ได้รับมอบหมาย 

- แบบสรุป
ข้อมูลเบื้องต้น
ของ สนอ. 

 

2.  1-3 
วัน 

พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการฯ รายชื่อผู้แทนหน่วย 

งานชองรัฐ ผู้แทน
ภาคเอกชน ผู้แทนภาค
ประชาชนในพ้ืนที่ ครบ มี
คุณสมบัติครบถ้วน 

-    ผู้อ านวยการเขต ร่างค าสัง่
ส านักงานเขต
แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

 

 

3.  
 

 

1 วัน จัดท าส าเนาค าสั่งแต่งต้ังฯ  
รายงานผลให้ส านักอนามัยทราบ 

มีการส่งส าเนาค าสัง่
แต่งต้ังให้ส านักอนามัย 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
- 

 

 

การเสนอองค์ประกอบ 

การจัดต้ัง
คณะกรรมการฯ 

 

ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาแต่งต้ัง 

รายงานผลให ้

ส านักอนามัยทราบ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

4.  1 วัน การประชุมคณะกรรมการ พชข. 
เพ่ือก าหนดแผนงาน, เป้าหมายใน
การพัฒนาคุณภาพชีวิตให้เหมาะสม
กับสภาพปัญหา ความต้องการ การ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนใน
พ้ืนที่เขตน้ันๆ 

คณะกรรมการ ฯเข้าร่วม
ประชุมพิจารณาก าหนด
แผนงาน เป้าหมายในการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตที่
เหมาะสมเป็นรูปธรรม
สอดคล้องกับสภาพปัญหา
และความต้องการในการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของพื้นที ่
 

- ใบลงทะเบียน 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมฯ 

- รายงานการประชุม 

-แผนงานเป้าหมาย 

  การด าเนินงาน 

    นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

แผนงานฯ  

5.  1 วัน     
     การติดตามและประเมินผล 

 

มีการติดตามและ
ประเมินผลที่เป็นรูปธรรม 

เอกสาร     นักพัฒนาสังคมหรือ 

 เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

ตามแผนที่
ส านักงานเขต
ก าหนด 

6.  1 วัน     การรายงานผลการด าเนินงาน  เอกสารแบบสรุป
รายงานผล 

   นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

ตามแผนที่
ส านักเขต
ก าหนด 

การรายงานผล 

การติดตามและประเมินผล 

ประชุมคณะกรรมการ 

พัฒนาคุณภาพชีวิตระดับ

เขต 
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          2.13.2 ขั้นตอนการปฏบิัติงานการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ต.ค.-ธ.ค.  
2560 

ในวาระเริ่มแรกศึกษา
รายละเอียดแนวทางการ
ด าเนินงาน ตามแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร ฉบับ
ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความ
เข้าใจแนวทางการ
ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์
ต่างๆของแผนฯ 

การสอบถาม   
การสัมภาษณ ์

นักพัฒนาสังคม 
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

หรือผู้ที่รับผิดชอบ 

 - แผนพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 
- ค าสั่งคณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานครอย่าง
ครบวงจร ระยะที่ 
9/2561 ลงวันที่ 3 
สิงหาคม 2561 

2.  3-5 วัน พิจารณาแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน
แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานครระดับ
เขต  

รายชื่อผู้แทนหน่วย 

งานรัฐ สถาบันการศึกษา
ผู้แทนภาคเอกชน ผู้แทน
ภาคประชาชนในพ้ืนที่  

การสอบถาม การ
พูดคุย 

     ผู้อ านวยการเขต         - 

3.  1 วัน    
ไตรมาสละ 
1 ครั้ง 

- จัดประชุม
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน
แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุระดับเขต 

- มีการจัดประชุมมี
ระเบียบวาระการประชุมมี
หัวข้อการตามนโยบาย
ยุทธศาสตร์แผนพัฒนา
การ 

พิจารณาการจัดกิจกรรม/
โครงการ 

-ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- รายงานการประชุม
สรุปประเด็นต่าง ๆ  

หัวหน้าฝ่ายฯ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าหนักงานพัฒนาสังคม
ผู้ทีได้รับมอบหมาย 

- ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

- มีรายงาน
การประชุม 

       - ภาพถ่าย 

- ใบลงทะเบียนรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ประชุมคณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนแผนพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร
ระยะที ่2 (พ.ศ.2561 – พ.ศ.

2564 ) ระดับเขต 

เริ่ม 

ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาแต่งตั้ง 

คณะอนุกรรมฯ
คณะกรรมการ 
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4 

  - ในการประชุมใหแ้ต่ละ
หน่วยงาน ส่วนราชการ ทั้ง
ภาครัฐ เอกชน องค์กร
ประชาชน เสนอกิจกรรม
โครงการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ของแผน 
- ประชุมติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

- มีเรื่องรายละเอียด
กิจกรรมโครงการต่างๆ
น าไปบูรณาการใน
แผนพัฒนาฯ 

- ติดตามความ
คืบหน้าการ
ด าเนินงานจาก
เอกสารการชี้แจงใน
การประชุม 

- หน่วยงานส่วนราชการ
ต่างๆภาครัฐ เอกชน 
ร่วมกันในส านักงานเขต 

เอกสาร
กิจกรรม
โครงการ
ต่างๆ 

เอกสาร 

 

 

 

5  1 วัน 

(ก.ค.-ก.ย) 

 

  คณะอนุกรรมการฯ มีการ
ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงาน 
ส่วนราชการ ท้ังภาครัฐ 
เอกชน ประชาชน กลุ่ม 
ชมรมต่าง ๆ และร่วมกัน
พิจารณาก าหนดแผนปฏิบัติ
ราชการเฉพาะด้านผู้สูงอายุปี
ถัดไป 

- หน่วยงาน ส่วนราชการ
ภาครัฐ เอกชน ภาค
ประชาชน มีการรายงาน
ผลการด าเนินงาน ปัญหา 
อุปสรรค 

- หน่วยงานส่วน
ราชการภาครัฐ เอกชน
มีการรายงานผลการ
พิจารณาปัญหา 
อุปสรรค 

   นักพัฒนาสังคม 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 แบบการ
ติดตามและ
ประเมินผล 
ตามท่ีก าหนด 

 

6.  3 – 5วัน   มีการรายงานผลการ
ด าเนินงาน ตามยุทธศาสตร์
ต่าง ๆของแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

ตามหัวข้อและแบบ
รายงานของส านักต่างๆที่
รับผิดชอบยุทธศาสตร์
ตามแผน 

 - จากการรายงานตาม
แบบรายงาน 

นักพัฒนาสังคม 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

ตามหัวข้อ
หรือ
แบบฟอร์มที่
ส านักต่างๆ
ก าหนด 

เอกสาร 

สนับสนุนและผลักดันการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

ติดตามหน่วยงาน ภาครัฐ 
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

- การติดตามและประเมินผล 

  การด าเนินงานตามแผน 

- การพิจารณาก าหนด
แผนปฏิบัติราชการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป 

การรายงานผลการ
ด าเนินงานให้ส านัก
อนามัยและส านัก

ต่างๆ 
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3.  ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้การสังคมสงเคราะห์ด้านต่างๆ 

     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าใชจ่้ายต่างๆ กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง 
       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอาย ุ

ล าดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

ต.ค. 
ม.ค.-พ.ย. 
ของทุกปี 

รับลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการด าเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
กระทรวงมหาดไทย  

ส านักงานเขต ๕๐ 
เขต มีแนวทางการ
ด าเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ แนวทาง
เดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

๑.แบบค าขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอาย ุ
๒.หนังสือมอบ
อ านาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑก์าร
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. ๒๕
60(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2561 
แนวทางการรับทะเบียน 
ผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุฯ ขององค์กร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแต่
ละปีของ
กระทรวงมหาดไทย และ 
กทม. 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
  
    ๓๐ วัน 

๑.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ลงทะเบียนขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
2.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่าย
ทะเบียน ภายใน30กันยายน  เพ่ือ
ท าประกาศและทุกๆสิ้นเดือน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนผู้สูงอายุท่ี
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
สถานะสิทธิ จาก
ฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร อื่นๆ 
ครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

 
๓ 

 ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิและข้อมูล
การขอเบิกจ่ายเงินให้ส านักพัฒนา
สังคมผ่านระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม  
( e-Social Welfare) 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนผู้สูงอายุที่
ลงทะเบียน   และมี
คุณสมบัติครบถ้วน      
ถูกส่งข้อมูลลงในระบบ  
บูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม  
( e-Social Welfare) 
ครบถ้วน 

-ปฏทิินการท างานส าหรบั
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ 
-ระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ระบบ  บูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดกิารสังคม  
( e-Social Welfare) 

นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

โปรแกรมระบบ
บูรณาการ 
ฐานข้อมูลสวัสดิการ
สังคม  
  ( e-Social 
Welfare) 

 ปฏิทินการท างาน
ส าหรับการจ่ายเงินเบี้ย
ยังชีพฯ / การใช้งาน
ระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ส่งข้อมูลผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมูล

สวัสดิการสังคม 
( e-Social Welfare) 

รับแบบค าขอขึ้น
ทะเบียน และหรอื
หนังสือมอบอ านาจ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๔ 

  

๗ วัน 

จัดท าและติดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 30 
กันยายน และในแต่ละเดอืนภายใน
วันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

บัญชีรายชื่อผู้มีสทิธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจ าปี
งบประมาณและในแต่
ละเดือนถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ วัน 

๑.ส านักพัฒนาสังคมสง่ข้อมูลบคุคลผู้มี
สิทธใิห้กรมการปกครอง และส่งข้อมูล
บุคคลผู้มสีิทธิพร้อมการขอเบิกจ่ายเงิน
ให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-Social 
Welfare) 
2. พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งข้อมูลบุคคลผู้
มีสิทธิฯ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ได้รบัการส่ง
ข้อมูลครบถ้วนทั้ง
กรมการปกครอง และ
กรมบัญชกีลาง 

 -ส านักพัฒนาสังคม 
-ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
- กรมบัญชีกลาง 
- กรมการปกครอง 

 ๑.รายงานการส่งข้อมูล
บุคคลผู้มีสิทธิ ให้
กรมการปกครอง 
และกรมบัญชีกลาง 

 
๖ 

  
๓ วัน 

- .ตรวจสอบสถานะสิทธิผู้สูงอายุจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- .ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุจาก
สรุปรายงานผู้สูงอายุที่ถึงแก่กรรมในรอบ
เดือนที่ผ่านมา จากฝ่ายทะเบียน ส านักงาน
เขต 
- กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูลและ
จัดสรรงบประมาณโดยประสานส านัก
งบประมาณ 

มีระบบการ
ประมวลผลข้อมูลท่ี
เท่ียงตรง ถูกต้อง 

 นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 
ส านักงานเขต 
- กรมบัญชกีลาง 

 -แนวทางปฏิบัติการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุของ
กระทรวงมหาดไทย 

7 

 

 

 
1-2 วัน 

-ธนาคารโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านบัญชี
ธนาคาร / พร้อมเพย์     
- กรมบัญชีกลางน าผลการโอนเงินพร้อม
ทั้งส่งหนังสือแจ้งผลการเบิกจ่ายเงินให้
กรุงเทพมหานคร 

มีระบบการโอนเงินเบี้ย
ยังชีพให้ผู้สูงอายุได้

ถูกต้อง ครบถ้วนทกุคน
ที่มีคุณสมบตัติามสิทธิ 

 
ธนาคารกรุงไทย 

และธนาคารต่าง ๆ 
กรมบัญชกีลาง 

 

ระบบการรายงานการโอน
เงินของธนาคาร- 
- แบบการรายงานผลการ
โอนเงินให้
กรุงเทพมหานคร 

 

การส่งข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ย
ยังชีพให้กรมการปกครอง

และกรมบัญชีกลาง 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ ิ

 

การประมวลผลข้อมูล        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

 

การโอนจ่ายเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
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ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
8 

  
๑ วัน 

-กรณีเรียกเงินคืนกรณีเสียชีวิตก่อน
วันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 
๑.น าส่งคืนเงิน กรณีผู้สูงอายุ
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
 

การน าส่งคืนเงินแต่
ละกรณี ครบถ้วน 
ถูกต้อง เป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบน าส่งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

-ใบน าส่งเงิน   

 

9 

  

๑ วัน 

จัดท าข้อมูล การจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ตามแบบรายงานผลให้
ผู้บริหารเขตทราบ ส่งหลักฐานสรุป
ให้ฝ่ายการคลังเขตทราบ(ก็ได้) 

 

รายงานผลสรุปตาม
แบบท่ีก าหนด   

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

-แบบรายงานผล
การจ่ายเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอาย ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าส่งคืนเงิน 

การรายงานผล 
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        3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ  
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
เวลา
ราชการ 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ตามหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยความพิการกรุงเทพมหานคร โดยคน
พิการหรือผูดู้แลคนพกิารหรือผูร้ับมอบ
อ านาจลงทะเบียนได้ทุกวันและเวลา
ราชการ และมีสิทธ์ิได้รบัเบี้ยความพิการ
ในเดือนถัดไป 

ส านักงานเขต ๕๐ เขต มี
แนวทางการด าเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ แนวทางเดียวกัน 

หลักเกณฑแ์ละ
วิธีปฏิบตัิ

เกี่ยวกับการ
ด าเนินการเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
ส านักงานเขต 

๑.แบบลงทะเบียนรับเงิน
เบี้ยความพิการ 
๒.หนังสือมอบอ านาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย
ความพิการให้คนพิการ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2553 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
๒๕59 (ฉบับที่ 3)พ.ศ.
2561 (ฉบับที่ 4)พ.ศ.
2562 
แนวทางการรับทะเบียน ผู้มี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ
ฯ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละปีของ
กระทรวงมหาดไทยและ 
กทม. 

 

๒ 

  

 ทุกๆ
เดือน 

ตรวจสอบคุณสมบตัิคนพิการ จาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่ายทะเบียน 
ทุกๆ สิ้นเดือน  เพื่อท าประกาศภายใน
วันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

ร้อยละ ๑๐๐ ของจ านวน
คนพิการที่ลงทะเบียน
ผ่านการตรวจสอบสถานะ
สิทธิ จากฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรอื 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม ส านักงานเขต
หรือข้าราชการที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  

 

๓ 

  

ทุก
เดือน 

จัดท าประกาศบญัชีรายชื่อผู้มสีิทธิรับ
เงินเบี้ยความพิการ ติด ณ ที่ท าการ
ส านักงานเขตรายเดือน 

บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ 
ประจ าปีงบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม ส านักงานเขต
หรือข้าราชการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 ประกาศส านักงานเขต
ประกาศฯ รายชื่อ 

รับแบบลงทะเบียน
ขอรับเบี้ยความ

พิการ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ ิ
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        3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ (ต่อ) 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูล

การขอเบิกจ่ายเงินให้ส านักพัฒนา

สังคมผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล

สวัสดกิารสังคม( e – social 

Welfare ) ตามปฏิทินการท างาน

จ่ายเงินเบีย้ความพิการ

กรุงเทพมหานคร 

ส านักงานเขต ๕๐ 
เขต มีแนวทางการ
ด าเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการ
ด าเนินการเพ่ือ
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

ส านักงานเขต 

หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

๑.แบบแสดงความ
จ านงรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

๒.หนังสือมอบอ านาจ 

ระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดกิาร

สังคม( e – social 

Welfare ) ตามปฏิทิน

การท างานจ่ายเงินเบีย้

ความพิการ

กรุงเทพมหานคร 

 
5 

  
 1-3 วัน 

ส านักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มี
สิทธิให้กรมการปกครอง และส่งข้อมูล
บุคคลผู้มีสิทธิ พรอ้มข้อมูลการขอเบกิ
จ่ายเงินให้กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมลูสวัสดิการสังคม( e 
– social Welfare พร้อมทั้งส่งหนังสือ
แจ้งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิให้
กรมบัญชกีลาง กระทรวงการคลัง 

ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูล
จ านวนคนพิการที่
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ
ได้รับการส่งครบถ้วน  

 นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
หรือข้าราชการที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
ของส านักพัฒนาสังคม 

แบบรายงานทีก่ าหนด การรายงานการส่ว
ข้อมูลให้กรมการ
ปกครอง และ
กรมบัญชีกลาง 

 
6 

  
1- 3 วัน 

กรมบัญชกีลางประมวลผลขอ้มูลและส่ง
ให้ธนาคาร และธนาคารโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิผ่านบัญชีธนาคาร / พร้อมเพลย ์

ร้อยละ 100 ข้อมูลบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิไดร้ับเงิน
เบี้ยความพิการ 
ประมวลผลและส่งให้
ธนาคารครบถ้วน 

ข้อมูลการ
ประมวลผล 

ระบบรายงาน
การส่งข้อมูลให้

ธนาคาร 

กรมบัญชกีลาง ตามแบบประมวลผลขอ้มูล 
ใบสรุปแจ้งผลการโอนเงิน 

แบบประมวลผลข้อมูล 
ใบสรุปแจ้งผลการโอน

เงิน 

7  1—3 
วัน 

รายงานผลการจ่ายเงินให้ผู้พิการให้
ผู้บริหารเขตทราบ ส่งฝ่ายการคลัง
(หรอืไม่ก็ได้) 

 มีการรายงานผล แบบสรปุการ
รายงาน 

นักพัฒนาสังคมหรอื 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมหรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบรายงาน แบบการรายงาน 

การส่งข้อมูลผู้พิการที่มี
สิทธิให้กรมการปกครอง

และกรมบัญชีกลาง 

 

การประมวลผลข้อมูล
และส่งให้ธนาคารโอน

เงิน 

 

สน.เขต ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสทิธิ
พร้อมข้อมูลการขอเบกิจ่ายเงินให้
ส านักพัฒนาสังคมผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมลูสวัสดิการ
สังคม( e – social Welfare 

การรายงาน
สรุป 
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    ๓.๑.๓.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 

1.ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมฯ 
เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติใน
การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 
ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 

 

2. หนังสือส านักการคลังด่วนที่สุดที่ 
กท1305/3938 ลว. 6 ส.ค. 
2563 

ปค. 14 

ศผส.01 

ศผส.02 

ศผส.03 

 

เจ้าหน้าที่รับเรือ่งและตรวจสอบเบื้องตน้
ดังนี ้
- มีอายุเกนิ 60 ปีบริบรูณข์ึน้ไป 
- มีสัญชาตไิทย 
-ย่ืนภายใน 6 เดือนนบัตั้งแต่วนัที่ออกใบ 
มรณบตัร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  15วัน จ่ายเงินแก่ผู้ย่ืนค าขอ ผู้ย่ืนค าขอลงนามใน
ใบส าคัญรับเงินค่า
จัดการศพผู้สงูอายุตาม
ประเพณี 

เอกสาร  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

ศผส. 03 
  
  
  
  
  
  

 

5  3 วัน 
  
  
  
  

รายงานผลข้อมูลผู้สงูอายุที่ได้รับ
การสงเคราะห์รายไตรมาส  

 แบบรายงานผลการ
สงเคราะหใ์นการจัดการ
ศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี 
  
  

 เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
 

ศผส. 04 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

จ่ายเงินให้ความ

ช่วยเหลือ 

การจ่ายเงิน 
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๓.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือฯ กรณีส่ง กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (การลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเลีย้งดูเด็กแรกเกิด)   

         
ที่ 

ผังกระบวนการ 

ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง เวลา ประเมินผล 

1 
  
  
  
  
  

 

  
  

  
  
  

1 วัน 
  
  
  
  
  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
  
  
  
  
  

แบบค าร้องถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
  
  
  
  
  

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 
  
  
  
  

แบบค า
ร้อง 
  

  
  
  
  

คู่มือการด าเนินงานโครงการเงิน
อุดหนุน 
เพ่ือการเลี้ยงดู เด็กแรกเกิดของ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์ 
  
  

2 
 

3 วัน 
ตรวจสอบเอกสาร สัมภาษณ์
และเย่ียมบ้าน  โดยผู้ย่ืนค า 
ร้องต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. มีสัญชาติไทย 
2. เป็นหญิงต้ังครรภ/์มารดา
ของ / บิดา / ผู้ปกครอง 
เด็กแรกเกิด 
3. อยู่ในครัวเรือนยากจน มี
รายได้เฉลี่ยต่ ากว่า 
100,000 บาท/คน/ปี 

คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตาม เอกสาร 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม     

      ระเบียบฯ   นักพัฒนาสังคม     
    

 
          

                
  

 
            

  
 

            
  

 
            

          
 

    
  

 
  

   
  

 
 

    
       

3 

 

 
1 วัน เย่ียมบ้านผู้ย่ืนค าร้องเพื่อ 

 
คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม   

 
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม     

  
 

  ตรวจสอบข้อเท็จจริง ระเบียบฯ   นักพัฒนาสังคม     
  

 
              

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ

เบือ้งต้น 

รับแบบค าขอรับ

เงินฯ 
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ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง เวลา ประเมินผล 

  
 

 

 

              

4 

 
15 วัน ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสิทธิ ไม่มีผู้คัดค้าน   เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

  

  

  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

นักพัฒนาสังคม 
  
  
  

  

  

  

5 
 

3 วัน 

รายชื่อผู้ได้รับสิทธิ พร้อมค าร้อง 

  

  

  

ผู้มีรายชื่อได้รับเงินอุดหนุน 

  

  

  

  

  

  

  

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

นักพัฒนาสังคม 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

 

  

  
 
 

 
 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
สิทธิ 

สง่เอกสารให้กรม

กิจการเด็กและ

เยาวชน กระทรวง

( พม.) โดยตรง 
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ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขตและ
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบค าร้อง
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563 
ลว.25มิ.ย.63 

2  2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และ
บันทึกเรื่องราวผู้ขอความ
ช่วยเหลือโดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. มีสัญชาติไทย 
2. อยู่ระหว่างการศึกษาระดับ
อนุบาลถึงปริญญาตรีมีหนังสือ
รับรองจากสถานฯ 
3. อายุไม่เกิน 25 ปี 
4. บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
ประสบภาวะอย่างใดอย่างหน่ึง 
ตาย ทอดทิ้ง สาบสูญ ต้องโทษ 
พิการ ทุพพลภาพหรือเหตุอื่น 
จนไม่สามารถประกอบอาชีพได้ 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพ่ือ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนด 
  
 

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับ 
มอบหมาย 
  

แบบบันทึก 
เรื่องราวผู ้
ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563
ลว. 25 มิถุนายน  2563 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่าง ๆกรณีส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ 
       3.3.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ทุนการศึกษา 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ/บันทึก     
เรื่องราวผู้ขอความ     
ช่วยเหลือผ่านระบบ  

e-case 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

พิจารณาให้การช่วยเหลือโดยมี 
หลักเกณฑ์ ดังน้ี 
1. ระดับอนุบาล/ประถมศึกษา 
ไม่เกิน 3,๐๐๐ บาท/คน/ปี 
๒.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
ไม่เกิน ๓,5๐๐ บาท/คน/ปี 
๓.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/
ปวช. 
ไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท/คน/ปี 
4. ระดับอนุปริญญา/ปวส 
ไม่เกิน ๔,5๐๐ บาท/คน/ปี 
5. ระดับปริญญาตรี ไม่เกิน
๕,๐๐๐ 
บาท/คน/ปี 

 - 
  
  
  
  
  
  
  
  
 

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักพัฒนาสังคม 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563 
ลว.25มิ.ย.63 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  
  
  
  
  
  

4  15 
วัน 

จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากส านักพัฒนาสังคม 

1. ค าร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563
ลว. 25 มิถุนายน  2563 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

 

 

พิจารณาให้ 
การ

ช่วยเหลือ 
 

ขอรับการช่วยเหลือ

จากส านกัพฒันา

สงัคม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 
วัน  
  
  
  
  
  
  

ส านักพัฒนาสังคม
ประชุมพิจารณาจัดสรร
เงิน 

 

หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักพัฒนา
สังคม 
  
  - 

  
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
จัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะหช์่วย 
เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนผ่านระบบการ
จัดสวัสดิการสงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563 ลว.25
มิ.ย.63 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

6  1 
วัน 

จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
'- กรอกแบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบส าคัญ
ถูกต้องครบถ้วน 

เย่ียมบ้าน  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

  
  
  
  
  

 

7  1 
วัน 

ส่งใบส าคัญรับเงินและ
แบบสอบถามคืนส านัก
พัฒนาสังคม 

 

- 

 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนาสังคม 

ใบส าคัญรับ
เงิน  
แบบสอบถาม
ความพึง
พอใจ 

 

 

         

พิจารณาให้ 
การ

ช่วยเหลือ 
 

จ่ายเงิน

ช่วยเหลือ 

ใบส าคัญ
รับเงิน  
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ์
ที่ระเบียบฯ ก าหนด 

 

 ส่งใบส ำคบัรับ 

เงินและแบบ 
สอบถาม คืนส านัก 

พัฒนาสังคม 
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        ๓.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือทุนประกอบอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
วัน  
  
  
  
  
  

เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต 
และหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ 
มอบหมาย 
  

แบบค า
ร้อง 
ขอ
อนุญาต 
ต่างๆ 
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
จัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนผ่าน
ระบบการจัดสวัสดิการสงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563 ลว.
25 มิ.ย.63 

2  2 
วัน 

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ
ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. สัญชาติไทย และมีทะเบียน
บ้านอยู่เขตพ้ืนที่ 
2. ครอบครัวประสบปัญหา
ความเดือดร้อน ยากจน หัวหน้า
ครอบครัว 
เสียชีวิต ทอดทิ้ง สาบสูญ 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ
ความช่วยเหลือเพ่ือ
พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนด 
  
  
  
  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขตหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 
  
  
  

แบบ
บันทึก 

 

3  2 
วัน 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือด้าน
ทุนประกอบอาชีพ โดยมี
หลักเกณฑ์ให้เท่าที่จ่ายจริงไม่
เกินครอบครัวละ5,000.-บาท/
ปี 

- 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขตหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
จัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
-แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห ์
ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนผ่าน
ระบบการจัดสวัสดิการสงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1360/2563 ลว.
25 มิ.ย.63 
 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่

ระเบียบฯ ก าหนด 
แบบค าร้องถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ/ 
บันทึกเรื่องราวผู้ 

ขอความ
ช่วยเหลือ 
ผ่านระบบ 
 e-case 

 

 พจิารณาให้การ       

ช่วยเหลือ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  15 
วัน  
  
  
  
  

จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากส านักพัฒนาสังคม 

1. ค าร้องขออนุญาต
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ติดตามผลทาง 
โทรศัพท์และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ
สงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหา
ความเดือดร้อนผ่านระบบการจัด
สวัสดิการสงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่
1360/2563 ลว.25มิ.ย.63 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
  
  
  
  
  
  
  

5  2 
วัน 

จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม จัดสรรเงิน 

6  2 
วัน 

1 วัน จ่ายเงินให้การ
ช่วยเหลือ 

- กรอกแบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

1. รูปถ่าย 

2.เอกสาร
ใบส าคัญถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมนักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต และ
ส านักพัฒนาสังคม 

ใบส าคัญรับเงิน 

7  1 
วัน 

ส่งใบส าคัญรับเงินและ
แบบสอบถามคืนส านักพัฒนา
สังคม 
 
 
 

 -  - เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมนักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต และ
ส านักพัฒนาสังคม 

รับเงิน
แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

 

           

ขอรับการ     

ช่วยเหลือจาก   

ส านกัพฒันา

สงัคม 

 พจิารณาให้การ       

ช่วยเหลือ 

 

มอบเงิน/ให้การ 
ช่วยเหลือ 
 

 

 

ส่งใบส าคับรับ 
เงินและแบบ 

สอบถาม คืนส านัก 
พัฒนาสังคม 

 

ส่งใบส าคับรับ 
เงินและแบบ 

สอบถาม คืนส านัก 
พัฒนาสังคม 
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       ๓.3.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล 

ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม 
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และ 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบค าร้อง 
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25มิ.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. สัญชาติไทย ทะเบียนบ้าน 
อยู่ในเขตพ้ืนที่ 
2. ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน ยากจน/ไร้ที่พ่ึง 
  

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพ่ือ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนด 
  
  
  
  

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบ 
หมาย 
  
  
  

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
  
  
  

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ/บนัทึก     

เร่ืองราวผู้ขอความ     

ช่วยเหลือผา่น

ระบบ e-case 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมส านักงานเขต 

 
 

182 
  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาให้ความช่วย 
เหลือค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเน่ืองใน
การรักษาพยาบาล โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังน้ี 
ไม่เกินคนละ 1,000.-บาทและ
ช่วยติดต่อกันได้ไม่เกิน ๓ครั้ง 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับ 
มอบหมาย  
 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25มิ.ย.63 
 4  15 

วัน 

จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากส านักพัฒนาสังคม 

1. ค าร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

5  30 
วัน 
  
  
  
  

ส านักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณา 
จัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบฯ ก าหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 

 

ขอรับการช่วยเหลือ

จากส านกัพฒันา

สงัคม 

พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 

 พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 
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ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- กรอกแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

 
 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบส าคัญ 
ถูกต้องครบถ้วน 

เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และ 
ส านักพัฒนาสังคม 

ใบส าคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25มิ.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  2 วัน 
  
  
  

ส่งใบส าคัญรับเงินและ
แบบสอบถาม 
คืนส านักพัฒนาสังคม 
 

- 
  
  
  
  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนา
สังคม  
  
  

ใบส าคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  
  
  

 

 

 

 

 

มอบเงิน/ให้การ

ช่วยเหลือ 

ส่งใบส าคับรับ 
เงินและแบบ 
สอบถาม คืนส านัก 
พัฒนาสังคม 
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        ๓.3.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือค่าซ่อมแซมบ้าน 

 

ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องขออนุญาต
ต่างๆ 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และเจ้าพนักงาน
ปกครองฝ่าย
ปกครอง 
 

แบบค าร้อง 
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 ลว.25
มิ.ย.63 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. สัญชาติไทย ทะเบียนบ้าน 
อยู่ในเขตพ้ืนที่ 
2. ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน 
ยากจน/ไร้ที่พ่ึงและไร้ที่พ่ึง ยัง
ไม่ได้รับความช่วยเหลือเบื้องต้น
จากหน่วยงานใด 
  
 
 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพ่ือ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนด 
  
  
  
  

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบ 
หมาย 
 

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ/บนัทึก     

เร่ืองราวผู้ขอความ     

ช่วยเหลือผา่น

ระบบ e-case 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่าย 
'- ค่าซ่อมแซมบ้าน เสียหาย
บางส่วนหลังละไม่เกิน 
20,000.-บาท 
'- ค่าซ่อมแซมบ้าน ท้ังหลัง 
หลังละไม่เกิน 30,000.-บาท 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

นายช่างโยธา
สถาปนิก หรือ
วิศวกรส านักงาน
เขต 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 ลว.25 
มิ.ย.63 
 

4  15 
วัน 

จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากส านักพัฒนาสังคม 

1. ค าร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

 

5  30 
วัน 
  
  
  
  

ส านักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณาจัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบฯ ก าหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

ขอรับการช่วยเหลือ

จากส านกัพฒันา

สงัคม 

พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ/

ประเมนิความ

เสียหาย 

 พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 
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ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- กรอกแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

 
 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบส าคัญ 
ถูกต้องครบถ้วน 

เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และ 
ส านักพัฒนาสังคม 

ใบส าคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 ลว. 25
มิ.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  1 วัน 
  
  
  

ส่งใบส าคัญรับเงินและ
แบบสอบถาม 
คืนส านักพัฒนาสังคม 
 

- 
  
  
  
  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนา
สังคม  
  
  

ใบส าคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  
  
  

 

 

มอบเงิน/ให้การ

ช่วยเหลือ 

ส่งใบส าคัญรับ 
เงินและแบบ 
สอบถาม คืน
ส านัก 
พัฒนาสังคม 
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        ๓.3.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าครองชีพประจ าวัน 
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องขออนุญาต
ต่างๆ 
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และ เจ้าหน้าท่ี
ส านักพัฒนาสังคม  

แบบค าร้อง 
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนตามผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 1360/2563 ลว.25 มิ.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. สัญชาติไทย 
2. ทะเบียนบ้านอยู่ในเขตพ้ืนที่ 
3.เป็นผู้สูงอายุและผู้พิการหรือ
ทุพพลภาพที่ประสบปัญหา
เดือดร้อน ยากจน และไร้ที่พ่ึง 
ไม่สามารถช่วยเหลือตัวเองได้ 
 
 
 
 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพ่ือ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนด 
  
  
  
  

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และ เจ้าหน้าท่ี
ส านักพัฒนาสังคม 
  
  

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
  
  
  

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ/บนัทึก     

เร่ืองราวผู้ขอความ     

ช่วยเหลือผา่น

ระบบ e-case 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือค่า
ครองชีพพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
'- คนละไม่เกิน 1,000.-บาท/
เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน ** 
 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขต 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25มิ.ย.63 
 

4  15 
วัน 

จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากส านักพัฒนาสังคม 

1. ค าร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

5  30 
วัน 
  
  
  
  

ส านักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณา 
จัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบฯ ก าหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 

 

ขอรับการช่วยเหลือ

จากส านกัพฒันา

สงัคม 

พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 

 พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 
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ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- กรอกแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

 
 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบส าคัญ 
ถูกต้องครบถ้วน 

เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และ 
ส านักพัฒนาสังคม 

ใบส าคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25 มิ.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  1 วัน 
  
  
  

ส่งใบส าคัญรับเงินและ
แบบสอบถาม 
คืนส านักพัฒนาสังคม 
 

- 
  
  
  
  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนา
สังคม  
  
  

ใบส าคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  
  
  

 

 

มอบเงิน/ให้การ

ช่วยเหลือ 

ส่งใบส าคับรับ 
เงินและแบบสอบถาม 

คืนส านัก 
พัฒนาสังคม 
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           ๓.3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือเครื่องอุปโภคบริโภค 

ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องขออนุญาต
ต่างๆ 
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
และหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบค าร้อง 
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25 มิ.ย.63 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  
 

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
1. สัญชาติไทย 
2. ทะเบียนบ้านอยู่ในเขตพ้ืนที่ 
3. ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน ยากจนและไร้ที่พ่ึง ยัง
ไม่ได้รับความช่วยเหลือเบื้องต้น
จากหน่วยงานใด 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพ่ือ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบก าหนด 
  
  
  
  
 
 

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  
 
 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
 หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 
  
 

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
  
 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ/บนัทึก     

เร่ืองราวผู้ขอความ     

ช่วยเหลือผา่น

ระบบ e-case 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายเครื่องอุปโภคบรโิภค 
โดยมีหลักเกณฑ์ครอบครัวไม่
เกิน ๘๐๐.-บาท 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
ส านักงานเขตหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 ลว.25
มิ.ย.63 
 

4  15 
วัน 

จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากส านักพัฒนาสังคม 

1. ค าร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

 

5  30 
วัน 
  
  
  
  

ส านักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณาจัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบฯ ก าหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 

 

ขอรับการช่วยเหลือ

จากส านกัพฒันา

สงัคม 

พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 

 พจิารณาให้          

การช่วยเหลือ 
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ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- และตอบแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

 
 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบส าคัญ 
ถูกต้องครบถ้วน 

เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนาสังคม 

ใบส าคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจัดสวัสดิการ
สงเคราะห ์( e- case) 
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1360/2563 
ลว.25 มิ.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  1 วัน 

  

  

  

ส่งใบส าคัญรับเงินและ
แบบสอบถาม 
คืนส านักพัฒนาสังคม 
 

- 

  

  

  

  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนา
สังคม  
  

  

ใบส าคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  

  

  

 

มอบเงิน/ให้การ

ช่วยเหลือ 

ส่งใบส าคับรับ 

เงินและแบบ 

สอบถาม คืนส านัก 

พัฒนาสังคม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
เวลา ประเมินผล 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่รับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม แบบค าร้อง 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วย 

1      รับค าร้อง     แบบฟอร์มที่ก าหนด   นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต ค่าใชจ้่ายในการจัดสวสัดิการ 

        

 

  ส านักงานเขต และ ต่างๆ และสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

  
  

    
 

  
เจ้าพนักงาน
ปกครอง   - แนวทางปฏิบัติประกอบการ 

            ฝ่ายปกครอง   ให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือ 

2   
2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และบันทึก บันทึกเรื่องราวผู้ขอ เอกสาร 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม แบบบันทึก 

ผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน 

  
ตรวจสอบ/   เรื่องราวผู้ขอความชว่ยเหลือ โดยมี ความชว่ยเหลือเพื่อ   นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู ้ '- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  

  
บันทึกเรื่องราวผู้   คุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ ์   ส านักงานเขต ขอความ   พ.ศ.2546 

  
ขอความช่วยเหลือ   1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบก าหนด     ช่วยเหลือ - พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ 

  

 

  

2. ทะเบียนบ้านที่อยู่ในเขตพื้นที่3. 
ประสบปัญหาความเดือดร้อนและไร้ที่
พึ่งพิง          พ.ศ. ๒๕60 

         

๓.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความ ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น ๆ      
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

เวลา 
  

 
   

3 
  

3 วัน พิจารณาใหค้วามช่วยเหลือสงเคราะห ์ บันทึกเรื่องราวผู้ขอ เอกสาร 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  -   

  
 

  ด้านอื่นๆ เช่น เข้าสถานสงเคราะห ์ ความชว่ยเหลือ   นักพัฒนาสังคม     
  

 
  ต่างๆติดตามความช่วยเหลือผู้ประสบ 

 
  ส านักงานเขต     

      ปัญหาด้านสังคม  
  

        

      

  

 

 
  

        

4 
  15 

วัน เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารไปหน่วยงานที ่

 

ติดตามผลทาง 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  -   

  

 

  เกียวข้อง 

 

โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม     

  

 

    หนังสือ ส านักงานเขต และ     

  

 

    

 

  
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง     

  

   

 

 

 

 

 

                       

ประสานความ 
ช่วยเหลือจากหน่วย 
งานอื่น 
 

1. ค าร้องขออนุญาตต่าง ๆ 

2.แบบบันทึกเรื่องราวผู้ขอ 

ความชว่ยเหลือ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว 

ประชาชน 

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

พิจารณาให ้

การช่วยเหลือ 
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ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการติดตาม 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  เวลา ประเมินผล 

5 
 

  
 

30 
วัน ส านักพัฒนาสังคมหรือหน่วยงาน 

การแจ้งผลทางเอกสารและ
โทรศัพท์  - 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  - 

  

  
 

  ภายนอกพิจารณาจัดสรรเขา้สถาน 
 

  นักพัฒนาสังคม     
  

 

  สงเคราะห ์     ส านักพัฒนาสังคม     

      
 

    หน่วยงานภายนอก     
                  
6 

  3 วัน เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอรับความช่วยเหลือ 
เข้าหน่วยงานที่ประสานรองรับ 
  

ผู้ขอรับความช่วยเหลือเขา้ 
หน่วยงานอย่างถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ของแต่ละ 

เย่ียมบ้านหรือ 
หน่วยงานให้ 
ความชว่ยเหลือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  - 

  

  
 

  นักพัฒนาสังคม   
  

  
 

  ส านักงานเขต และ     
  

 

    หน่วยงานรับ   หน่วยงานที่เก่ียวข้อง     

  

          

    

 

  

     

  

พิจารณาให้
การช่วยเหลือ 

ผู้ขอรับการ
ช่วยเหลือเข้า

สถานสงเคราะห ์
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหาย
เบื้องต้น 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอร์ม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการ คลังว่า
ด้วยเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 

2 
 

๑๕ วัน  - เจ้าหน้าที่รับค าร้อง 
แบบค าร้องถูกต้องตามแบบที่
ก าหนด 

เอกสาร 
 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอร์ม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากค าเกษตรกร (ปค ๑๔) 

บันทึกเร่ืองราวของเกษตรกรผู้
ขอรับความช่วยเหลือ ตาม
หลักเกณฑ ์

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจ้าพนักงานปกครอง 

แบบฟอร์ม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 

1 วัน 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร ค าสั่งส านักงานเขต 

5 

 
1 วัน 

 - คณะกรรมการพิจารณาให้
ความช่วยเหลือตามแนวทางที่
ก าหนด 

- เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจ้าพนักงานปกครอง 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากส านักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
กรุงเทพมหานคร 

๑. แบบ กษ ๐๑ 
๒.แบบ ปค ๑๔ 
๓.ส าเนาบัตรประชาชน 
๔.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๕.หนังสือรับรองความเสียหาย 

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 

7 

 
๓ วัน ส านักป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย จ่ายเงินให้กับเกษตรกร 
ส าเนาบัตรประชาชน - 

เจ้าหน้าที่จากส านัก
ป้องกันฯ 

ใบส าคัญรับเงิน 

             

 

เร่ิม 

ประสานขอรับความ
ช่วยเหลือ 

 

รับค าร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นทีต่รวจสอบขอ้มูล 

ความเสียหาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรและผู้ประสบภัย 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบ้ืองต้น 

 

ส่งมอบเงินช่วยเหลือแก่
เกษตรกร 

 

๓.5 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร) 
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            4. ขั้นตอนการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา  สยามบรมราชกุมารี งานฐานทรัพยากรท้องถ่ิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1.  

 

 
7 วัน 

ศึกษานโยบายแนวทางการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
อพ.สธ.ปีที่หก,เจ็ด แผนแม่บท อพ.สธ. กรุงเทพมหานคร 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในแผน
แม่บทฯ ค าสั่งฯ 
แนวทางการด าเนินงาน ฯ 

การสอบถาม 
การสัมภาษณ์ 

นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร 

 แผนแม่บท อพ.สธ.  
5 ปี 
ปีที่เจ็ด/แผน
แม่บทอพ.สธ
กรุงเทพมหานคร 

ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
827/2563   

ลงวันที่ 

26 มีนาคม 
2563 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.  

 

3 - 5 
วัน 

การพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการฯ และ
คณะอนุกรรมการศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากร
ท้องถิ่น ฯ 

รายชื่อผู้แทนหน่วย 

งานรัฐ สถาบันการศึกษาผู้แทน
ภาคเอกชน ผู้แทนภาคประชาชนใน
พื้นที่ครบ 

การสอบถาม  

การสัมภาษณ์ 

ผู้อ านวยการเขต    ร่างค าสั่ง 

3.   
คร้ังละ 
1 วัน 

- ระเบียบวาระการประชุมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 
ควบคุม ก ากับ การติดตามผลประเมิน และการรายงาน
สรุปผลการด าเนินงาน 

ระเบียบวาระการประชุมมีรายเอียด
ของแผนการด าเนินงานการติดตามและ
ประเมิลผลที่เป็นรูปธรรม 

รายงานการประชุม 
แบบการรายงาน 

นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

4.  
 

 
คร้ังละ 
1 วัน 

- ระเบียบวาระการประชุมของอนุกรรมการฯก าหนด
แผนการด าเนินงานควบคุมก ากับและติดตามผลการ
รายงานผล 

ระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด
แผนการด าเนินงานติดตามและ
ประเมินผลที่ชัดเจนเป็นรูปธรรมน าไป
ปฏิบัติได้ 

รายงานการประชุม
แบบการรายงาน 
 
 
 

นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร
ข้าราชการฝ่ายต่างๆที่
เป็นอนุกรรมการฯ 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

  

5.     นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

แบบฟอร์
มทีส่ านัก
สิ่งแวดล้อม 
หรือ 
อพ.สธ.
ก าหนด 

  

 

เริ่ม 

ผู้อ านวยการเขตแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

อนุคณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานฐานทรัพยากร

ท้องถ่ิน อพ.สธ. เขต 

ประชุมคณะอนุกรรมการ
ศูนย์อนุรักษ์และพัฒนา

ทรัพยากรท้องถ่ิน 6 คณะ 
-เอกสารรายงาน
สรุปการด าเนิน
กิจกรรมโครงการ- 
การรายงานใน
ฐานข้อมูลที่ อพ.สธ. 
จัดท าขึ้น 

การรายงานผลการ
ด าเนินงาน อพ.สธ. 
กรุงเทพมหานคร

จ านวน 4 คร้ังต่อปี 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขอรับใบอนุญาต 

พร้อมแบบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 

ค าขอตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด กรอกรายละเอียด 
ลงนามครบถ้วน 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

 

- พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 

- กฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบ กิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ
การประกอบกิจการ
หอพักและการเป็น
ผู้จัดการหอพัก พ.ศ. 
2560 

- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพัก เร่ือง แบบ
สัญญาเช่าหอพักระหว่าง 
ผู้ประกอบกิจการหอพัก
และผู้พักตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 

- ค าสั่งคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่  

2 

 

 
เจ้าหน้าที่ลงรับค าขอรับใบอนุญาต
ทันทีที่ผู้ขอฯย่ืนค าร้อง 

บันทึกวันที่รับเร่ืองชัดเจน เอกสารการลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

สมุดรับเร่ือง 

 

3 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอรับ
ใบอนุญาต พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หาก
ค าขอดังกล่าวไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ให้มหีนังสือแจง้ผู้ขอ
อนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันได้รับค าขอ 

- ครบถ้วน ถูกต้องตาม 
พรบ.หอพัก พ.ศ. 2558 
และกฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบกิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 

- เอกสารครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบฟอร์ม 

 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม 

 

4   

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ หัวหน้า
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธา 
และฝ่ายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 เร่ือง แต่งต้ัง 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่   
ตาม พรบ. หอพัก 

 

 

เร่ิม 

ย่ืนค าขอรับใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบค าขอรับ
ใบอนุญาต   และเอกสาร 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมส านักงานเขต 

 
 

199 
  

5 

 

  

คณะอนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพัก

กรุงเทพมหานครระดับเขต 
ลงวันที่ 21 ตุลาคม 

2558 

   

1/2558 ลงวันที่ 21 
ต.ค. 2558 เร่ือง 

แต่งต้ังคณะ 
อนุกรรมการส่งเสริม

กิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร    

ระดับเขต 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 
พนักงานเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

 
ตรวจสอบตามแบบ

รายงาน 

 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม 
พรบ. หอพัก 

 

- ค าสัง่กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2709/2558 ลง
วันที่ 15 ก.ย. 2558  

- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพัก เร่ือง 
หลักเกณฑ์การจัดท า
ป้ายชื่อหอพัก 

- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพัก เร่ือง 
หลักเกณฑ์ว่าด้วย
ระเบียบประจ าหอพัก
ตาม  พรบ.หอพัก2558 

 

 

7 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าและ
เสนอรายงานสรุปการตรวจสอบ
สถานประกอบการต่อหัวหน้าฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 

รายงานการตรวจสอบ
สถานประกอบการตาม

หลักเกณฑ์ของ
กฎกระทรวง 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม 

 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดท า
รายงานสรุปเสนอหัวหน้า
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสุขลักษณะ

หอพัก 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายฯ ในฐานะพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. หอพัก เสนอ
รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการต่อนายทะเบียนเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

  

หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ ในฐานะ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม 
พรบ. หอพัก 

 

 

9 

 

 
นายทะเบียนลงนามอนุญาตใน     
ค าขอฯ 

  
นายทะเบียนตาม พรบ. 
หอพัก 

 

10 

 

 

 

 
 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียม หากไม่มาช าระ
ภายใน 30 วัน ให้ยกเลิกการ
อนุญาต 

 
หนังสือแจ้ง

ผู้ประกอบการ 
ธุรการ  

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
เสนอรายงานการตรวจฯ 

นายทะเบียนลงนามอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียม 
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ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

11 
 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมภายใน

ก าหนด 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

 
 
 

12 
 

 

 

 
จัดท าใบอนุญาต เสนอหัวหน้า
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม 

 ใบอนุญาตถูกต้อง ธุรการ   

 

 

13 

 

 

 

 ผู้ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต 
ผู้ขออนุญาตลงลายมือ
ชื่อรับใบอนุญาตใน
สมุดทะเบียน 

 ธุรการ   

 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียม 

จัดท าใบอนุญาตและเสนอ    
ลงนาม 

ผู้ขออนุญาต          
รับใบอนุญาต 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 

1 

 

 

 

เขียนโครงการ 

 

 

10 วัน 
 - เขียนโครงการเพื่อขออนุมตั ิ

 

- ตรงตามวตัถุประสงค์
ของโครงการ 

 

เอกสาร 

นักพัฒนาสังคม 

เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม 

นักจัดการงานทั่วไป 

รูปแบบการเขียน
โครงการ 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

- ระเบียบ กทม. ว่าดว้ย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหนว่ยงาน
ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 

2 

 

 

 

ติดต่อสถานที ่
วิทยากร 

                

                 

7 วัน 

 - ประสานขอใช้สถานที่และติดต่อ
วิทยากรก าหนดลกัสตูร 

- จัดเตรียมวัสดุ – อุปกรณ ์

ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

เอกสาร   

 

 

3 

 

 

 
ด าเนินการ 

  ตามโครงการ 
 

 

ตามโครงการ 

- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 

- ควบคุมเวลาแต่ละกิจกรรมให้
เป็นไปตามก าหนด 

- ประสานงาน/บนัทกึภาพ 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 

เอกสาร   
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ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 

 

4 

 

 

 

 

 

จัดท าฎกีา 

 

 

15 วัน 

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
พระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจ้าง
และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้อง เอกสาร   

 

 

5 

 

 

 

 

ผู้บริหารทราบรายงาน 

1 วัน 
 - จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถ้วน เอกสาร   
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 
    7.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 
 

ขออนุมัติ 
1 วัน 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

- ถูกต้องตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงินฯลฯ และ
ระเบียบอื่นๆที่
เก่ียวข้อง 

เอกสาร นักพัฒนาสังคม 
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทั่วไป 

ใบลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงินฯลฯ 

 

 

2 

 

 

 
 

ท าใบขอเบิก 
1 วัน 

1. ใบขอเบิก 
2. รายละเอียดประกอบฎีกา 
(แบบ 6) 

   ใบขอเบิก  

 

 

3 

 

 
กรรมการรับเงิน 1 วัน 

- คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
ลงลายมือชื่อรับเงินที่ฝ่าย 
การคลงั 
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ล าดับ 

 

 

 

ผังกระบวนการ 

 

ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 

 

แบบฟอร์ม 

4 จ่ายเงิน 1 วัน 

1 คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน
จ่ายเงินแก่บุคคลที่มีรายชื่อ 

2. น าส่งใบส าคัญรับเงินให้ฝ่าย
การคลงั 

   ใบส าคัญรับเงิน  

 

หมายเหตุ  ไม่นับเวลารอคอย 

 

 

 

 

 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
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ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดท าหนังสือเชญิ
ประชุม 
 - จัดท าวาระการ
ประชุม 
 

- ความถูกต้อง
ตามระเบียบ
สารบรรณ 

 

เอกสาร 

 
 
 
นักวิชาการ
เกษตร 
หรือ 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

รูปแบบหนังสอื
เชิญประชุม 

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2528 
หนังสือส านักการคลงัที่ กท 
1305/2992 ลงวันที่ 5 
มิ.ย. 2562 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนด
เงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ย
ประชุมฯและเงินตอบแทน
อื่น ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการ
การเมืองอื่นของ และ
กรรมการที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแต่งต้ัง  
พ.ศ. 2529 (ฉบับที่ 8 ) 
พ.ศ. 2549 
- ค าสั่งกรงุเทพมหานคร ท่ี 
1833/2558 ลงวันที่ 18 
มิถุนายน 2558 เรื่อง 
แต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ า
แขวง 
 

 
 

2 
 
 

 

 

7 วัน 
 - ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมใบตอบ
รับการประชุม 

ครบถ้วน เอกสาร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 - จดบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร - 

5 

 
 

5 วัน 
 - จัดท ารายงานเสนอ
ผู้อ านวยการเขต  
และขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน จ่ายเงิน 

รายละเอียด
ครบถ้วน 

เอกสาร 
รูปแบบ
รายงานการ
ประชุม 

 

6 

 
 1 วัน 

 - จัดท ารายงาน
เสนอผู้อ านวยการ
เขตทราบ 

รายละเอียด
ครบถ้วน 

เอกสาร - 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการ พร้อมแนบวาระ
การประชุม 

 
ประชาสัมพันธ์และส่งหนังสือ
เชิญประชุมแก่คณะกรรมการ
และหน่วยงานต่าง ๆ 

 

ด าเนนิการประชุม 

 

เริ่ม 

 

ขออนุมัติ
เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

จบ 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

รายงานผู้บริหารทราบ 

7.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

จ่ายเงิน 
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 8.  ขั้นตอนปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ  
 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

 

ธ.ค.  

2562 

-  

ม.ค. 
2563 

ศึกษารายละเอียดแนวทาง
ด าเนินงาน กองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ีมีความรู้
ความเข้าใจแนวทาง
ด าเนินงาน 

 เจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

2  

 

 

 

 

 

 

 

3 - 5 วัน 

พิจารณาแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต 

รายชื่อ
คณะอนุกรรมการ
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพเขต 

 ผู้อ านวยการ
เขต 

 ประกาศ
คณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพเขต  

พ.ศ.2563 

 

 

เริ่ม 

 

 

พิจารณาแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 

 

 

 

30 นาที 

ตรวจสอบและรับเอกสาร
เสนอโครงการ ได้แก่  

1. แบบเสนอแผนงานหรือ
โครงการหรือกิจกรรม
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 
(แบบ ค. ๑) 

2. เอกสารประกอบอื่นๆ 

ได้รับเอกสารเสนอ
โครงการถูกต้อง
และครบถ้วน 

บันทึกการรับ
เอกสารเสนอ
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบ ค.1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารเสนอโครงการ  
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดประชุมคณะท างาน
ส านักงานกองทุนสาขา 
กลั่นกรองโครงการ 
- คณะท างาน ส านักงานกองทุน
สาขา กลั่นกรองพิจารณา
โครงการและใหค้ าแนะน า
ปรับแก้โครงการให้มคีวาม
เหมาะสม 

คณะท างาน 
ส านักงานกองทุน
สาขา กลั่นกรอง
โครงการเข้าร่วม
ประชุม ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ความเหมาะสมของ
โครงการ 

- ใบลงทะเบียน 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายชื่อเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อสรุปผลการ
พิจารณา
กลั่นกรอง
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ข้อสรุปผล
การพิจารณา
กลั่นกรอง 

ค าสั่งส านักงานเขต
ดุสิต 
ที่ 75/๒๕๖๔ 
เรื่อง  มอบหมาย
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
ปฏิบัติหน้าท่ีใน
ส านักงานกองทุน
สาขาดุสิต 

5  7 วัน แจ้งแนวทางปรับแก้โครงการให้มี
ความถูกต้องและเหมาะสมแก่ผู้
เสนอโครงการ 

ผู้เสนอโครงการ
ได้รับแนวทาง
ปรับแก้โครงการให้มี
ความถูกต้องและ
เหมาะสม 

โครงการ 
มีความถูกต้อง
และเหมาะสม 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบ ค.1 

6 

 

1 วัน - จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 
- คณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกันสุขภาพเขต
พิจารณาโครงการอนุมัติโครงการ ไม่
อนุมัติโครงการ          หรือให้
ปรับแก้ไขโครงการ  
 

คณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพเขตเข้าร่วม
ประชุมและพิจารณา
อนุมัติโครงการ หรือ 
ไม่อนุมัติโครงการ 
พร้อมแนวทางแก้ไขให้
เหมาะสม 

- ใบลงทะเบียน 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม  - รายชื่อ
เข้าร่วมประชุม        
- รายงานการประชุม 
- ผลการพิจารณา
แผนงานหรือ
โครงการหรือ
กิจกรรม  
- หนังสือแจ้งผล
พิจารณาโครงการ
และแจ้งเปิดบัญชี 
(แล้วแต่กรณี 

เจ้าหน้าท่ี กลุ่ม
งานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- แบบ ค.1 
- ตารางสรุป
โครงการ 
 

ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต 
พ.ศ.2563 

แจ้งผู้เสนอโครงการปรับแก้ไข 

(กรณีมีข้อแนะน าปรับแก้) 

ประชุมคณะท างาน 

 ส านักงานกองทุนสาขา  

กลั่นกรองโครงการ 

ประชุมคณะอนุกรรมการ 

กองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  10 
นาที/
รายกา

ร 

(1 วัน) 

 

รับเอกสารจากผู้เสนอโครงการ 
ได้แก่ 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้เสนอแผนงานฯ 
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) 
ยกเว้น ผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด 
กทม. 
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน 
เฉพาะกรณีองค์กรหรือกลุ่ม
ประชาชน 
- หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

มีการลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

เอกสารจาก 

ผู้เสนอโครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 

8  1 - 2 
วัน 

 

 

ส่งเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
ส่งไปส านักอนามัย ได้แก่ 
1. หนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1)  
2. รายงานการประชุม 
3. ส าเนาหนังสือจัดสรรกรอบวงเงิน 
4. ส าเนาบัญชีธนาคารของเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการเบิกเงินตาม
จ านวนที่ขอรับเงิน
และตรงตามที่ได้รับ
อนุมัติ 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงิน 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบ บ.1 
 

เอกสารวิธีปฏิบัติงาน
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

ส าหรับบุคลากรกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

รับเอกสารขอรับเงิน 

ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเข้าบัญชี
เงินฝากออมทรัพย์                

ส าหรับเบิกจ่ายให้ผู้เสนอ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 

7 วัน รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากออม
ทรัพย์ของส านักงานเขต  
 

ได้รับเงินโอนเข้าบัญชี
เงินฝากออมทรัพย์ 
ถูกต้องและครบถ้วน
ส าหรับ                  ผู้
เสนอโครงการ 

หลักฐาน 
การโอนเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 เอกสารวิธีปฏิบัติงาน
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

ส าหรับบุคลากร
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

10   
 
 
 
 

3 วัน จัดท าและรวบรวมเอกสาร ส่งให้ฝ่าย
การคลงั ดังน้ี 
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือ
กิจกรรมกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ค. ๑) 
- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้
เสนอแผนงานฯ 
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเว้น ผู้
เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม. 
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะ
กรณีองค์กรหรือกลุ่มประชาชน 
- หลักฐานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 

เอกสารขอเบิกเงิน
ส าหรับผู้เสนอ
โครงการครบถ้วน 

เอกสารขอเบิกเงิน
ส าหรับผู้เสนอ
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- ใบขอเบิก
เงินกองทุน
หลักประกัน
สุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ บ. 2) 
- หนังสือขอรับ
เงินกองทุน
หลักประกัน
สุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ข. 1) 
 

จัดท าและรวบรวมเอกสาร
ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายให้           

ผู้เสนอโครงการ 

รับเงินเข้าบัญชีเงิน              
ฝากออมทรัพย์              

ของส านักงานเขต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  
 
 
 
 

1-3 
วัน 

จัดท าฎีกาเบิกเงินเสนอ
ผู้อ านวยการ 

จ านวนเงินเบิกจ่าย
ถูกต้องตรงตามท่ี

เบิก และตรง
ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลงั ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

ฎีกาเบิกเงิน 
(แบบ ฎ.2) 

เอกสารวิธีปฏิบัติงาน
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

ส าหรับบุคลากรกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
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5 
นาที/
ครั้ง 

ส่งฎีกาท่ีผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน มีลายมือชื่ออนุมัติ
ฎีกาครบถ้วน 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลงั ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

ทะเบียนส่ง
ฎีกา 
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ทุกสิ้น
เดือน 

 
 
 

 

ทุกสิ้นเดือนรวบรวมเอกสาร
เบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้รอ

ตรวจสอบ 

เก็บเอกสารตาม
ประเภท/เดือน 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลงั ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 

จัดท าฎีกาเบิกเงิน 

ส่งฎีกาท่ีอนุมัติแล้วเพ่ือ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

จัดเก็บฎีกา 


