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การปฏิบัติงานจริงที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน และให้เป็นไปตามรูปแบบ และแนวทางท่ีสำนักงาน ก.ก.กำหนด เพ่ือให้
คู ่มือปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครมีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานกลาง
สำหรับข้าราชการ และบุคลากร ใช้เป็นแนวทางในการทำงานและถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
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ตรวจสอบ ถึงความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันของกระบวนการทำงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวทางที่กำหนดให้อำนาจหน้าที่
ความรับผิดชอบงานด้านต่างๆหรือไม่ พบว่ามีกระบวนงานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบเพิ่ม เติมมากขึ้น   
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บ้านหนังสือ และพิพิธภัณฑ์ การส่งเสริมการดำเนินงานสภาวัฒนธรรมและส่งเสริมการท่องเที่ยว การส่งเสริม
และพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน เป็นต้น  คณะทำงานประชุมวางแผนร่วมกันในการเขียน กระบวนงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงานเพ่ิมเติม รวมทั้งไดแ้ก้ไขการอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน ในตอนท้าย
ของการปรับปรุงร่างคู่มือ สำนักงาน กก.ได้ส่งให้สำนักงานเขต 50 เขต ตรวจสอบความถูกต้อง คณะทำงาน ฯ 
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ให้ทันสมัยและเพื ่อให้สอดคล้องกับสังคมการสื ่อสาร การเร ียนรู ้ทางสื ่อออนไลน์ลดการใช้กระดาษ                
เป็นการอำนวยความสะดวกให้กับข้าราชการ บุคลากรทั ้งเก่าและใหม่ที ่ต้องการใช้คู ่มือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานไดจ้ัดทำรหัสคิวอาร์โค้ด QR Code เพ่ือใหผู้้ที่มีเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถสแกนคิวอาร์โค้ด
อ่านแล้วสามารถจัดเก็บไฟล์ข้อมูลไว้ใช้เมื่อมีความจำเป็นสำหรับผู้ปฏิบัติงาน  
  คณะทำงาน ฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
สำนักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานสำหรับ
ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที ่มาติดต่อราชการ ไม่มากก็น้อย     
คณะทำงานฯ ขอขอบคุณผู้เกี ่ยวข้องที่ให้ความอนุเคราะห์ข้อมูล ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่างๆที่เป็น
ประโยชน์ รวมทั้งผู้ที่ให้การสนับสนุนในการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้  จนเสร็จเรียบร้อย มา ณ 
โอกาสนี้ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

  การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายส่วนมีความสลับซับซ้อน  
ในการปฏิบัติ ซึ่งอาจก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับทำให้การปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไป    
ในทิศทางเดียวกัน เป็นข้อเปรียบเทียบสำหรับประชาชน ดังนั้น เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีความเป็นเอกภาพ
และมีประสิทธิภาพที่มากยิ่งขึ ้น ทั้งยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที ่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่         
ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ก่อนเข้าปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานเดิม ให้มีการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้ง      
50 เขต ประกอบกับยังเป็นประโยชน์แก่ประชาชนในการศึกษาข้อมูลก่อนการมาติดต่อราชการ เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ การใช้เอกสารต่าง ๆ เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อม      
เกิดความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อราชการอีกด้วย จึงได้รวบรวมกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
ที่สำคัญไว้โดยสังเขป ดังนี้ 
  1. กระบวนงานพัฒนาชุมชน ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดต ั ้งช ุมชน, กระบวนงาน    
การเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน,กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการดำเนินงานคณะกรรมการ
ชุมชน, กระบวนงานการพัฒนาที่อยู่อาศัย และกระบวนงานการยกเลิกการเป็นชุมชน 
  2. กระบวนงานสวัสด ิการสังคม ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดตั ้งกล ุ ่มอาชีพ, 
กระบวนงานด้านการดำเนินงานฝึกอาชีพ, กระบวนงานการขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพื่อยกระดับ
ผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน กระบวนงานการจัดตั้งและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน, 
กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการลานกีฬา, กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและ
เยาวชน, กระบวนงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน, กระบวนงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร กระบวนงานการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำด้านการออมเงินและการแก้ไข
ปัญหาหนี้สิน กระบวนงานการกองทุนพัฒนาชุมชน  กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการบ้านหนังสือ 
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น กระบวนงานการส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว กระบวนงานการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย กระบวนงานการรับ
ลงทะเบียนและการจ่ายเบี ้ยยังชีพผู ้สูงอายุ และกระบวนงานการรับลงทะเบียนเพื ่อรับเบี ้ยความพิการ          
การสงเคราะห์ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่าง ๆกรณีส่งสำนักพัฒนาสังคมในระบบ e-case เช่น ที่เกี ่ยวข้องกับการ
รักษาพยาบาล  ทุนการศึกษา ทุนประกอบอาชีพ เป็นต้น กระบวนงานการขอเงินจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี  กระบวนงานการสงเคราะห์ กรณีส่งกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ดำเนินการ
เงินอุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด กระบวนงานการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอ่ืนๆ กระบวนงาน
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัยพิบัติ  

4.กระบวนงานการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
5.กระบวนงานการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558   

  6. กระบวนงานการบริหารโครงการ  
7. กระบวนงานสนับสนุน ประกอบด้วย กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

การประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
  8. กระบวนงานการบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ   
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 
   
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงาน ทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็นระบบและครบถ้วน
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการเช่นการสอนงานการตรวจสอบการทำงานการควบคุมงาน การติดตามงาน
และการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้นทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือน
แผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง
มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่ มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพ       
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย          
ได้ผลิตผลหรือการบริการที ่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย      
และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน  
  เพื่อบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการดังกล่าว ในระยะเริ่มต้น สำนักงาน ก.ก. จึงได้
ปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยกำหนด
ตัวชี้วัดใหม่ในปีงบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจำนวน 1 ตัวชี้วัด คือ 
ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ส่วนราชการ เพ่ือให้หน่วยงานและส่วนราชการ
มีการจัดทำคู่มือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สำหรับการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต กำหนดให้แต่ละ
สำนักงานเขตรับผิดชอบการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ตามที่สำนักงาน กก. กำหนด โดยให้
สำนักงานเขตประสานขอรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตต่าง ๆ ด้วย เพื่อให้เกิดการยอมรับ
และเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 
 

  วัตถุประสงค์ 
 
  1. เพื่ออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม ให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และ       
ควรทำอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกสำนักงานเขตมีแนวทาง 
การปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีประสิทธิภาพ 
คุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมายประชาชนมีความพึงพอใจ  
  3. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับ        
งานดังกล่าวรวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนำไปใช้
เป็นเครื่องมือ แนวทาง ในการติดต่อประสานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. เพื่อเป็นข้อมูลพ้ืนฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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  ขอบเขต 
   
  คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สำนักงานเขต เฉพาะกระบวนงานที่มีความสำคัญ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานตามลำดับก่อนหลัง
ที่มีความละเอียดและซับซ้อน และเป็นไปตามระเบียบฯ กฎหมายที่กำหนดประกอบด้วยกระบวนงานดังนี้ 

1. กระบวนงานพัฒนาชุมชน  ครอบคลุมขั ้นตอนตั ้งแต ่การจ ัดต ั ้งช ุมชน เล ือกตั้ง
คณะกรรมการชุมชน การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การประสานงานการรื้อย้ายชุมชน 
และการยกเลิกการเป็นชุมชน โดยมีขอบเขตของงานแยกเป็นรายกระบวนการดังนี้ 

1.1 กระบวนงานย่อยการจัดตั้งชุมชน มีขอบเขตการดำเนินการเริ ่มจากผู้แทนชุมชน     
ส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้งชุมชน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล ลงพื้นที่ ทำหนังสือขอจัดตั้งชุมชน    
พร้อมเอกสารส่งสำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดทำประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และส่งประกาศ
ให้สำนักงานเขต สำนักงานเขตประกาศกำหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดำเนินการเลือกตั้ง ตลอดจน
ประกาศแต่งตั้ง จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชน จนถึงส่งมอบครุภัณฑ์ 
      1.2 กระบวนงานย่อยการรวมชุมชน มีขอบเขตการดำเนินงานเริ่มจากการเปิดเวที เพ่ือให้
มีมติให้รวมชุมชน โดยคณะกรรมการชุมชนรวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์รวมชุมชน
พร้อมจัดทำแผนที่ แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) แล้วจัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชน    
ถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน(กรณีการรวมชุมชน) เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู ้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน เสนอ    
สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื ่อเสนอให้ปลัด
กรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 
      1.3 กระบวนงานย่อยการแยกชุมชนมีขอบเขตการดำเนินงานเริ่มจากการเปิดเวที เพ่ือให้
มีมติให้แยกชุมชน โดยคณะกรรมการชุมชนรวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์แยกชุมชน
พร้อมจัดทำแผนที่ แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) แล้วจัดทำหนังสือขอให้แยกชุมชน   
ถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน(กรณีการแยกชุมชน) เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้แยกชุมชน เสนอ   
สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน และจัดทำหนังสือเพ่ือเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 
      1.4 กระบวนงานย่อยการเปลี่ยนชื่อชุมชน มีขอบเขตการดำเนินงานเริ่มจากประชุมเปิดเวที 
เพื่อให้มีมติให้เปลี่ยนชื่อชุมชน แล้วรวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนชื่อชุมชน
คณะกรรมการชุมชนจัดทำหนังสือ เปลี่ยนชื่อชุมชน ถึงสำนักงานเขตเพื่อตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกตอ้ง 
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ครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้เปลี่ยนชื่อชุมชนสำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพ่ือเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 
      1.5 กระบวนงานย่อยการเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน มีขอบเขตการดำเนินงานเริ่มจาก
ประชุมเปิดเวทีเพ่ือให้มีมติให้เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน โดยคณะกรรมการชุมชนรวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือ
ผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 ของจำนวนบ้าน
ในชุมชนที่มีความประสงค์จะแยกชุมชน พร้อมจัดทำแผนที่ แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนและหลังเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตชุมชน) จัดทำหนังสือขอแบ่งแยกพ้ืนที่ชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
(กรณีการรวมชุมชน) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 
      1.6 กระบวนงานย่อยการเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชนมีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก
ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติให้เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชนรวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้าน
มอบหมาย ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์
จะเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชนจัดทำหนังสือ เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชนตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชนสำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
 1.7 กระบวนงานการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มสำนักงาน
เขตประกาศกำหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดำเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การดำเนินการเลือกตั้ง การประกาศผล
การเลือกตั้งตลอดจนประกาศแต่งตั้งจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชนจนถึงส่งมอบครุภัณฑ์ 
     1.8 กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการดำเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2555 (แก้ไขฉบับที่ 3)      
พ.ศ.2556  ชุมชนที่ทำกิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขอเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามที่
ใช้จ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงินที่กำหนด โดยมีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากชุมชนส่งรายละเอียดค่าใช้จ่าย     
การดำเนินงานพัฒนาชุมชนพร้อมเอกสารประกอบ ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ขออนุมัติ     
เบิกจ่ายเงินจนถึงการจ่ายเงินให้กับผู้นำที่เป็นผู้แทนคณะกรรมการชุมชน 
     1.9 กระบวนงานพัฒนาที่อยู่อาศัย  ประกอบด้วยการจัดตั้งคณะทำงานแก้ไขปัญหาที่อยู่
อาศัยระดับเขต การสำรวจข้อมูล การจัดตั้งกลุ่มออมทรัพย์ วิเคราะห์ข้อมูล กำหนดทางเลือกการปรับปรุง
ชุมชน ชุมชนและเครือข่ายจัดทำผังชุมชน  การเสนอของบประมาณปรับปรุงสาธารณูปโภค สินเชื่อ เพื่อสร้าง
และปรับปรุงที่อยู่อาศัย  การพัฒนาคุณภาพชีวิตในด้านต่าง ๆ 

1.10 กระบวนงานยกเลิกการเป็นชุมชน จะดำเนินการเมื่อได้รับคำร้องจากประชาชน
ในชุมชน หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดความถูกต้อง ส่งข้อมูล  
ให้สำนักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบพิจารณา จัดทำประกาศแจ้งผลการยุบสภาพชุมชน  
 

   2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม มีกระบวนงานสำคัญดังนี้ กระบวนงานจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
กระบวนงานด้านการดำเนินการฝึกอาชีพ กระบวนงานขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ เพื่อยกระดับ
ผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน การบวนงานจัดตั ้งและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเร ียน 
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กระบวนงานจัดตั้งและบริหารจัดการลานกีฬา กระบวนงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
กระบวนงานจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน กระบวนงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานการให้คำปรึกษาแนะนำด้านการออมเงินและแก้ไขปัญหาหนี้สิน กระบวนงาน
กองทุนพัฒนาชุมชน กระบวนงานจัดตั้งและบริหารจัดการบ้านหนังสือ กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรมและ 
การท่องเที่ยว กระบวนงานพัฒนาคุณภาพชีวิต ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกำหนดของแต่ละกระบวน งาน ซึ่งแต่ละ
กระบวนงานมีขอบเขตของงานดังนี้ 
       2.1 กระบวนงานจัดตั้งกลุ่มอาชีพ มีขอบเขตตั้งแต่รับยื่นคำขอจดทะเบียนกลุ่มอาชีพ 
การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดตั้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งและรายงานสำนักพัฒนาสังคมทราบ 
      2.2 กระบวนงานด้านการดำเนินงานการฝึกอาชีพ มีขอบเขตที่สำคัญเริ่มตั้งแต่การกำหนด
วิชาชีพที่เปิดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผู้เรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน ตรวจสอบการประเมินผล
การเรียน จัดทำวุฒิบัตร และรายงานผลการดำเนินงาน 
      2.3 กระบวนงานขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพ่ือยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 
ประกอบด้วย การลงทะเบียนของผู้ประกอบการ ตรวจสอบโดยคณะอนุกรรมการหนึ่งตำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์
ระดับเขต พิจารณาคุณสมบัติ เอกสาร และอนุมัติ บันทึกข้อมูลลงในเว็บไซด์ สำนักพัฒนาสังคม ประชุม
คณะอนุกรรมการ หนึ่งตำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ ระดับกทม.พิจารณา และรายงานให้คณะอนุกรรมการ หนึ่งตำบล 
หนึ่งผลิตภัณฑ์ภูมิภาคทราบ   
      2.4 กระบวนงานการจ ัดต ั ้งและสนับสนุนการดำเน ินงานศูนย ์พ ัฒนาเด ็กก่อนว ัยเร ียน  
มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากรับคำร้องขอจัดตั้ง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจัดตั้งและ
ประกาศจัดตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนการดำเนินงานศูนยฯ์ การส่งเสริมให้ศูนย์ฯให้มีมาตรฐานระดับ กทม. ระดับชาติ 

     2.5 กระบวนการการจัดตั้งและบริหารจัดการลานกีฬา มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก
รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้งลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเอกสารหลักฐานให้สำนักวัฒนธรรม กีฬา    
และการท่องเที ่ยวพิจารณาอนุมัติ จนถึงแจ้งชุมชน หมู ่บ้าน และลานกีฬานั ้น ๆ ทราบผลการขอจัดตั้ง         
การพัฒนาฯ 

     2.6 กระบวนงานการจัดตั ้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน มีขอบเขตการ
ดำเนินการเริ่มจาก รับสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเด็กและ
เยาวชน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จนถึงรายงานสำนักวัฒนธรรมฯ ทราบ 
      2.7 กระบวนงานจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก 
สร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการของกองทุนแม่ของแผ่นดิน เปิดเวทีประชาคม ประชาชนในชุมชนเห็นชอบ 
นำข้อมูลส่งสำนักพัฒนาสังคม เพ่ือพิจารณาคัดเลือก แจ้งผลการพิจารณากองทุนฯ และเข้าร่วมพิธีพระราชทาน
กองทุนแม่ของ/แผ่นดิน การตรวจสุขภาพกองทุนฯ การรายงานผลการดำเนินงาน 
      2.8 กระบวนงานจัดต ั ้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในช ุมชนกร ุงเทพมหานคร 
มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก สร้างความรู้ความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ให้แก่เด็ก เยาวชน ในชุมชน การรับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดตั ้งเป็นชมชนฯ และ
สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ภายใต้ยุทธศาสตร์การดำเนินงาน ตามหลัก 3 ก  การอบรม พัฒนา ส่งเสริมให้มีความ
ดีเด่น หรือการเป็นต้นแบบ 
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     2.9 กระบวนงานปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหา
หนี้สินมีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากการรับเรื่องจากประชาชนที่มาขอคำแนะ ปรึกษา ช่วยเหลือ ในด้านการ
ออมเงินและปัญหาหนี้สิน ให้คำแนะนำช่วยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมรายงานส่ง
สำนักพัฒนาสังคม 
      2.10 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชนประกอบด้วยกระบวนการ ดังนี้ 
     2.10.1 กระบวนงานกองทุนสวัสดิการชุมชนประกอบด้วย การเปิดเวทีสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ ค้นหาแกนนำ ตั้งคณะทำงาน ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในชุมชน จัดทำระเบียบ
กองทุนการจัดตั้งกองทุนฯการขึ้นทะเบียนรับรองกองทุนฯ ส่งคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
ระดับเขต เสนอขอรับเงินสมทบ สำนักพัฒนาสังคมเสนอคณะอนุกรรมการขับเคลื ่อนสวัสดิการชุมชน
กรุงเทพมหานครพิจารณาสนับสนุนเงินสมทบ  
     2.10.2 กระบวนงานกองทุนวันละบาทประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์โครงการ
ให้แก่ประชาชนในชุมชนทราบ เปิดเวทีสร้างความรู้ ความเข้าใจ เลือกคณะกรรมการกองทุนฯจัดทำระเบียบ
ข้อบังคับกองทุน รายงานผลการดำเนินงานให้สำนักงานเขตทราบ 
     2.10.3 กระบวนงานจัดตั้งและบริหารงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ
ประกอบด้วย การเปิดเวทีประชาคมเพ่ือคัดเลือกคณะกรรมการกองทุนชุมชน จัดทำระเบียบข้อบังคับ รับสมัคร
สมาชิก จัดทำแบบ กทบ. 2 เปิดบัญชีที่ 2 จัดเตรียมเอกสารขอจัดตั้งและจดทะเบียนกองทุน คณะอนุกรรมการ
สนับสนุนฯ ระดบัเขต ประเมินความพร้อม เปิดบัญชีที่ 1 ส่งคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับ กทม. ประเมิน
ความพร้อมแจ้งนายทะเบียน (สทบ.) อนุมัติจัดตั้งกองทุนฯ สทบ.แจ้งธนาคารอนุมัติโอนเงิน 1 ล้านบาท พัฒนา
ไปสู่การจดทะเบียนนิติบุคคลกองทุนฯ 
     2.10.4 กระบวนงานจัดตั้งและบริหารงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ประกอบด้วย 
จัดตั้งคณะทำงานพัฒนาบทบาทสตรีระดับเขต คัดเลือกคณะทำงานฯ ประชาสัมพันธ์รับสมัครสมาชิก ขึ้นทะเบียน 
ประเภทบุคคลธรรมดา และองค์กรยื่นเรื่องขอกู้เงิน เพ่ือพัฒนาอาชีพ สร้างงาน สร้างรายได้ 
      2.11  กระบวนงานจัดตั ้งและบริหารจัดการบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วย 
การสำรวจข้อมูล ความต้องการของเด็ก เยาวชน และประชาชนในพื้นที ่ การจัดทำแผนการดำเนินงาน  
การจัดทำเอกสารเผยแพร่ การประชาสัมพันธ์การให้บริการและการจัดกิจกรรมทางช่องทางต่าง ๆ การจัดเตรียม 
วัสดุอุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้อง การจัดกิจกรรมโดยประสานงานผู้นำชุมชนในพื้นที่ การติดตามและประเมินผล       
การรายงานผล 
      2.12 กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
             2.12.1 การดำเนินการสภาวัฒนธรรม ประกอบด้วย จดแจ้งการจัดตั้งกลุ่มเป็น
เครือข่ายวัฒนธรรมในพื้นที่ ประกาศกรมส่งเสริม ประชุมปรึกษาหารือคัดเลือกคณะกรรมการสภาวัฒนธรรมเขต 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ระดมทรัพยากร ประสานงานระหว่างหน่วยงาน ดำเนินกิจกรรม การรายงานผล 
   2.12.2 การส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว สำรวจข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว จัดทำ 
รายละเอียดเส้นทางแหล่งท่องเที่ยว จัดทำแผนงานปรับปรุงและพัฒนาสภาพภูมิทัศน์บริเวณแหล่งท่องเที่ยว  
สร้างความรู้ ความเข้าใจ ความร่วมมือทุกภาคส่วน การสร้างเครือข่ายการท่องเที่ยว การดำเนินการปรับปรุง 
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยว ทำเอกสารและช่องทางการประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยว เผยแพร่ทางช่องทางต่าง ๆ 
การจัดกิจกรรมส่งเสริมการท่องเที่ยว การติดตามและประเมินผล  การรายงานผล 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

  

  7 

 

    2.13 กระบวพัฒนาคุณภาพชีวิตประกอบด้วย 2 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
            2.13.1 การพัฒนาคุณภาพชีว ิต ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว ่าด้วย        

การพัฒนาคุณภาพชีวิตในระดับพื้นที่ พ.ศ. 2561ประกอบด้วย การแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิต   
ระดับเขต (พชข.) การประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อกำหนดประเด็น และจัดทำแผนงาน เป้าหมายในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นที่ โดยให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นท่ีเขตนั้นๆ การติดตามและประเมินผลการรายงานผลการดำเนินงาน 

 2.13.2 การพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานครประกอบด้วย การแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการขับเคลื ่อนแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู ้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ฯ ระดับเขต การประชุม
คณะอนุกรรมการฯกำหนดแผนงาน แผนปฏิบัติราชการเฉพาะด้านผู้สูงอายุและแนวทางการขับเคลื่อนตาม
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ตามไตรมาสละ 1 ครั้ง การควบคุม กำกับ 
ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร การบูรณาการการ
ทำงานกับหน่วยงาน  ส่วนราชการ ภาคประชาสังคม ภาคเอกชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม ชมรม ต่างๆที่เกี่ ยวข้อง ใน
พื้นที่ การรายงานผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบ 
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 
  3. กระบวนงานให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  ของหน่วยงาน ได้กำหนดขอบเขต
ของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยในเขตพื้นที่และหรือมีทะเบียนบ้านอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร และกำหนดการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ไว้ ตามกระบวนการ ดังนี้ 
      3.1 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงาน
ดำเนินการเอง) มีขอบเขตการดำเนินการตั้งแต่รับคำร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นคำร้อง การรายงาน  
                         3.2 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสานสำนัก
พัฒนาสังคมดำเนินการ) มีขอบเขตการดำเนินการตั้งแต่รับคำร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสาร และ
ข้อเท็จจริง การลงระบบ e –case  การส่งหนังสือสรุปแจ้งสำนักพัฒนาสังคมเพื่อนำเข้าคณะกรรมการฯพิจารณา 
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับเงินช่วยเหลือจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นคำร้อง การตอบแบบและ
การรายงาน  

    3.3 กระบวนการการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ มีขอบเขตการดำเนินการ
ตั้งแต่รับคำร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นคำร้องหรือประสานส่งต่อความช่วยเหลือให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
       3.4 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย มีขอบเขตการดำเนินการตั้งแต่
รับคำร้องขอความช่วยเหลือ ลงพื้นที่ตรวจสอบความเสียหาย แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรอง   
ความเสียหาย ประสานขอรับความช่วยเหลือ จนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู ้ขอยื่นคำร้ องหรือประสานส่งต่อ      
ความช่วยเหลือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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  4. กระบวนงานการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  ประกอบด้วย  
การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น อพ.สธ.เขต การประชุมกำหนดนโยบาย 
ทิศทาง เป้าหมาย สอดคล้องกับการดำเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่นอนุมัติแผนงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม  
การให้ข้อเสนอแนะ ส่งเสริม สนับสนุน การวางแผนการบริหาร การดำเนินงาน รวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น การรายงานสรุปและประเมินผลการดำเนินงาน การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรท้องถิ่นเขต 6 คณะ ประกอบด้วยงานสำรวจเก็บรวบรวมทรัพยากร งานปลูก
รักษาทรัพยากรท้องถิ่น งานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากรศูนย์ข้อมูลทรัพยากร งานสนับสนุนในการ
อนุรักษ์และจัดทำฐานทรัพยากรท้องถิ่น  งานศูนย์ข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่น  การรายงานผลการดำเนินงาน  
 

  5. กระบวนงานการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558  ประกอบด้วย  
การดำเนินงานดังนี้ การยื่นคำร้องขอรับใบอนุญาต หรือการขอต่อใบอนุญาต ประกอบกิจการหอพัก และ    
การเป็นผู้จัดการหอพัก คณะทำงานระดับเขต พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร สถานที่ แจ้งให้มีการแก้ไข 
ปรับปรุง หอพัก กรณียังไม่เป็นไปตามระเบียบ ฯ กฎหมาย จนถึงขั้นตอน นายทะเบียนออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการหอพัก และการเป็นผู้จัดการหอพัก การเสียค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  การรายงานผลการตรวจสอบหอพัก 
      

  6. กระบวนงานการบริหารโครงการ หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ เช่น  
การอนุรักษ์ส่งเสริม เผยแพร่ ฟื้นฟู บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น ส่งเสริมการท่องเที่ยว
และพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานด้านยาเสพติด หรืองานนโยบายต่างๆจะต้องมีการจัดทำ
โครงการรองรับภารกิจงาน ซึ่งกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่เขียนโครงการ
เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ดำเนินการตามโครงการ จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน จนถึงรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

 7. กระบวนงานสนับสนุน 
      7.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆมีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากขออนุมัติ
เบิกจ่าย จนถึงทำใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง 
      7.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยี การเกษตร    
มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก จัดทำหนังสือเชิญประชุม ประชาสัมพันธ์ส่งหนังสือเชิญประชุม ดำเนินการ
ประชุม จัดทำรายงานการประชุม ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน ทำใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง  
 

8. กระบวนงานบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัครคัดเลือกคณะอนุกรรมการฯ การประชุมคณะอนุกรรมการฯ การจัดทำแผนสุขภาพชุมชนในระดับ
เขตพื้นที ่ประจำปี การจัดทำธรรมนูญสุขภาพเขต วางแผนการดำเนินงาน การพิจารณาอนุมัติแผนงาน        
การสร้างความรู้ ความเข้าใจแนวทางการเขียนโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร การจัดตั้งคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง แผนงาน โครงการ กิจกรรมที่เสนอเข้าพิจารณา   
ในคณะอนุกรรมการฯ ระดับเขต การติดตาม ตรวจสอบการดำเนินกิจกรรม โครงการที่ได้รับอนุมัติ การติดตาม
และประเมินผล การรายงานผล   
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   กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนงานการพัฒนาชุมชน 
 1.1 กระบวนงานการจัดตั้งชุมชน 
 1.2 การรวมชุมชน  
 1.3 การแยกชุมชน  
 1.4 การเปลี่ยนชื่อชุมชน  
 1.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน  
 1.6 การเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- ความโปร่งใส เป็นธรรม 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕64และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ที่เก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนา
ชุมชน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๖๖ 

- ข้อมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

 

 1.7 กระบวนงานการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
ความโปร่งใส เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕64 
 

- การเลือกตั้งเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรมและได้รับผู้รับเลือกตั้งตามท่ี
กำหนด 
- ไม่มีข้อร้องเรียน 
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 1.8 กระบวนงานการสนับสนุนการดำเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

- ได้รับเงินสนับสนุนการดำเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชนตามเกณฑ์ท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 
- ชุมชนได้รับการพัฒนาให้ดีขึ้นกว่าเดิม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- ความโปร่งใส เป็นธรรม 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชนพ.ศ.2554 (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2555  (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2556 

- เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 

- ชุมชนได้รับการพัฒนาให้ดีขึ้น 

  
1.9 กระบวนงานการพัฒนาที่อยู่อาศัย  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนและในพ้ืนที่สำนักงานเขตท่ีอยู่ใน
พ้ืนที่เวนคืน 

 
- ประชาชนในพื้นท่ีเขตต้องการที่อยู่อาศัยที่มั่นคง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ภาครัฐและภาคเอกชน กรุงเทพมหานคร 

 
ได้รับพื้นที่สำหรับทำประโยชน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนแม่บทการพัฒนา 
ที่อยู่อาศัย ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ 2560 -2579) 
2. ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 

มีการกำหนดแผนงานหรือ
เป้าหมายในการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาที่อยู่อาศัยให้เหมาะสม 

ประชาชนโดยส่วนรวมได้รับ
ผลประโยชน์จากโครงการพัฒนา
และแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย 
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 1.10 กระบวนงานการยกเลิกการเป็นชุมชน 

2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
 2.1 กระบวนงานการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ยื่นคำร้องขอจัดตั้งกลุ่ม 
 

 
- ได้รับการบริการที่ดีภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
สมาชิกกลุ่มอาชีพทุกคนและเครือข่าย 

 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ ๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันที่  
๓ ธันวาคม ๒๕๔๑  
เรื่อง การจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
ของกรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนที่ตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุ่ม 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

 

 2.2 กระบวนงานการดำเนินงานด้านการฝึกอาชีพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนที่เข้ารับการอบรม 

 
ความหลากหลายของวิชาชีพที่เปิดสอน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ  

 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
 
 

- ประชาชนมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
- วิทยากรเป็นบุคคลที่มีคำสั่งแต่งตั้ง
จากสำนักพัฒนาสังคม 

ประชาชนมีค่าใช้จ่ายลดลง       
มีรายได้เพ่ิมข้ึน 

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนที่อยู่ในพ้ืนที่ชุมชน 

 
ประชาชนในชุมชนไม่ต้องการพ่ึงพาภาครัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ประหยัดงบประมาณในการดูแลชุมชน 
- ประชาชนมีความเข้มแข็งในการดูแลกันเอง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. 2564 

- ไม่ก่อเกิดประเด็นปัญหาต่างๆ  
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2.3 กระบวนงานขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพ่ือยกระดับผลิตภัณฑ์สนิค้าชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการที่มีความประสงค์ลงทะเบียน
เป็นผลิตภัณฑ์ OTOP 

 
- ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผลิตภัณฑ์ OTOP 
- ได้เข้าร่วมการคัดสรรเป็นผลิตภัณฑ์ OTOP 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนผู้บริโภค สินค้าผลิตภัณฑ์ 
 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์การลงทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ OTOP ที่กรมการพัฒนา
ชุมชนกำหนด 
- คุณสมบัติของผู้ผลิต ผู้ประกอบการ  
   OTOP ที่มีสิทธิลงทะเบียน 
- ลักษณะผลิตภัณฑ์ OTOP ที่สามารถ 
   ลงทะเบียนได้ 
- ประเภทผลิตภัณฑ์ OTOP 
- มาตรฐานผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการรับรอง 
   จากหน่วยงานราชการ 

- การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ ประเภทผลิตภัณฑ์
และความถูกต้องของเอกสารตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมการพัฒนาชุมชน
กำหนด 

- 

 
 2.4 กระบวนงานการจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ชุมชนผู้ขอจัดตั้งศูนย์เด็กฯ 
- เด็กในศูนย์ 

- ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้ง 
- ได้รับการดูแลตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กก่อน       
 วัยเรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ปกครอง 

แบ่งเบาภาระการดูแลเด็ก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ.2554(แก้ไขฉบับที่ 3) พ.ศ.2556 

 

ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์มาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร และมาตรฐาน
แห่งชาติ 

เด็กมีพัฒนาการตามวัย
ที่ที่ดีก่อนเช้าสู่วัยเรียน
ตามเกณฑ์ 
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 2.5 กระบวนงานการจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ชุมชนที่มีความประสงค์ขอจัดตั้งลานกีฬา 
 

 
- ได้รับอนุมัติจัดตั้งลานกีฬา 
- ได้ใช้ประโยชน์จากลานกีฬา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน  หมู่บ้านที่ตั้งลานกีฬา  ลานกีฬา 
 
 
 

 

 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ของ
เด็ก เยาวชน และประชาชน พ.ศ. 
2564แนวทางตามหนังสือสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ์
มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 

ประชาชนมีสุขภาพร่างกาย
สมบูรณ์แข็งแรง ปราศจากโรคภัย
ไข้เจ็บ ห่างไกลยาเสพติด 

 
 2.6 กระบวนงานการจัดต้ังและบริหารงานสภาเด็กและเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนคณะบริหารสภาเด็กและ
เยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลี่ยนแนวคิดและสะท้อนปัญหาของ
เยาวชนให้กับสังคม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เด็กและประชาชนในพื้นที่เขตนั้นๆ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

- มีการรวมกลุ่มของเด็กและ 
เยาวชนในแต่ละพ้ืนที่ 
- มีกระบวนการขับเคลื่อนงาน
ด้านเด็กและเยาวชนอย่างเป็น
รูปธรรม 

เด็กและเยาวชนมีส่วนร่วมในการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 
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 2.7 กระบวนงานการจัดต้ังชุมชนกองทุนแมข่องแผ่นดิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะทำงานกองทุนแม่ของแผ่นดินชุมชน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกกองทุน 
แม่ของแผ่นดินของสำนักงาน
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 

- ประชาชนในชุมชน มีความสนใจ
และมีการรวมกลุ่ม 
- มีการจัดกิจกรรมที่สอดคล้อง 
ตามหลักเกณฑ์กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 

ประชาชนห่างไกลยาเสพติด 

  

 2.8 กระบวนงานการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการชมรม TO BE NUMBER ONE ชุมชน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
คู่มือการดำเนินงานโครงการ
รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2556 

-  มีการจัดกิจกรรมการ
ดำเนินงานของชุมชน TO BE 
NUMBER ONE ภายในชุมชน 

เยาวชนห่างไกลยาเสพติด  มี
คุณภาพชีวิตที่ดี 

  
2.9 กระบวนงานการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สนิ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนทั่วไป 

ได้รับคำแนะนำที่สามารถแก้ไขปัญหาได้ตาม
วัตถุประสงค์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่นักพัฒนาสังคม นักบริหารเงินออม 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
คู่มือการทำบัญชีครัวเรือน การ
ออม 

- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
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2.10 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชน 
       2.10.1 กระบวนงานการจดัต้ังและบริหารงานกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ คุณสมบัติผู้ขอรับบริการ 
1. เป็นกองทุนสวัสดิการชุมชนซึ่งได้ดำเนินการ  

มาแล้วไม่ต่ำกว่า   1 ปี 
2. ได้รับเงินสมทบจากรัฐบาลแล้ว 
3. กองทุนสวัสดิการชุมชนมีสิทธิขอรับเงินสมทบได้
ไม่เกิน 3 รอบ 
 

เป็นการสร้างหลักประกันความม่ันคงของชุมชน 
สร้างความเข้มแข็งของชุมชนในการจัดการดูแล
ความช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกัน และพัฒนา
คุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชนตามนโยบายของ
รัฐบาล 
- สนับสนุนให้เกิดการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน
ขึ้นมาดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
- สนับสนุนการพัฒนาความเข้มแข็งและสมทบ
งบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชน 
ให้สามารถขยายฐานสมาชิกให้เพิ่มมากข้ึน 
- เกิดการบูรณาการการดำเนินการระหว่างชุมชน 
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นและภาครัฐในการ
จัดระบบสวัสดิการชุมชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการบริหารจัดการกองทุนสวัสดิการชุมชน 

 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

1.หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/11251 ลงวันที่  
5 กรกฎาคม 2553  คณะรัฐมนตรีได้ประชุม
ปรึกษาเมื่อวันที่ 29 มิ.ย. 2553 เห็นชอบใน
หลักการแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สมทบงบประมาณแก่กองทุนสวสัดิการชุมชน
ตามที่กระทรวงการพฒันาสังคมและความมัน่คง
เสนอ 
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการชุมชนพ.ศ. 2557 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การจ่ายเงินสมทบ และอัตราการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน พ.ศ. 2558 
4. คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 2786/2560  

การสร้างหลักประกันความ
มั่นคงของชุมชนและพัฒนา
คุณภาพกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนตามนโยบายของรัฐ 
สนับสนุนให้เกิดการจัดตั้ง
กองทุนสวัสดิการชุมชน
ขึ้นมาดูแลช่วยเหลือซึ่งกัน
และกัน สนับสนุนการ
พัฒนาความเข้มแข็งและ
สมทบงบประมาณกองทุน
สวัสดิการชุมชนให้สามารถ
ขยายฐานสมาชิกให้เพ่ิม
มากขึ้น เกิดการบูรณาการ            
การดำเนินการระหว่าง
ชุมชน องค์การปกครอง

- สร้างหลักประกันความ
มั่นคงของชุมชน สร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชนใน
การจัดการดูแลช่วยเหลือ
เกื้อกูลซึ่งกันและกัน 
- สนับสนุนให้เกิดการจัดตั้ง
กองทุนสวัสดิการชุมชน 
ขึ้นมาดูแลช่วยเหลือซึ่งกัน
และกันและกันในชุมชน 
-กองทุนสวัสดิการชุมชนมี
เงินสมทบใช้สำหรับจัด
สวัสดิการให้กับสมาชิก
ตามท่ีระเบียบกองทุน
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ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 เรื่องแต่งตั้ง
กรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการ
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
 
5. คำสั่งคณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานครท่ี 1/2561  
ลงวันท่ี 3 ม.ค. 2561 เรื่องแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
ระดับกลุ่มเขต 

ส่วนท้องถิ่นและภาครัฐใน
การจัดระบบสวัสดิการ
ชุมชน 

สวัสดิการชุมชนกำหนด ใน
ด้านต่าง ๆเช่น  การเกิด  
การป่วย ผู้สงูอายุ เสียชีวิต 
ทุนการศึกษา และด้านอ่ืน ๆ 
- สมาชิกกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเกิดการช่วยเหลือซึ่ง
กันและกัน มีความสามัคคี 
และความร่วมมือของคนใน

ชุมชน 

 
2.10.2 กระบวนงานการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนวันละบาท 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

กองทุนที่สร้างหลักประกันความมั่นคงทางสังคมและ
เศรษฐกิจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะบริหารกองทุนวันละบาท 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
 - ประชาชนในชุมชนมีความสนใจ

และเกิดการรวมกลุ่ม 
- เกิดข้อตกลงการบริหารจัดการ
ในกองทุนร่วมกัน 
- ประชาชนมีส่วนร่วมในการร่วม
รับรู้ ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมติดตาม
ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับ
ผลประโยชน์และร่วมสร้างกองทุน
สู่ความยั่งยืน 

มีกองทุนที่สร้างหลักประกันความ
มั่นคงทางสังคมและเศรษฐกิจ
ให้แก่คนในชุมชน 
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2.10.3 กระบวนงานจัดต้ังและบริหารงานกองทุนหมู่บ้านและชมุชนเมอืงแห่งชาติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ชุมชนที่ขอจัดตั้งกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
- สมาชิกกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
- ประชาชนทั่วไปในชุมชน 

ผู้ให้บริการ/ให้คำแนะ/ปรึกษา 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตฯ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง
แห่งชาติ 

 
- ได้รับอนุมัติให้จัดตั้งกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
- ได้รับการโอนเงินเพ่ือบริหารจัดการแหล่งเงินทุน
หมุนเวียนในชุมชน จำนวน 1,000,000.-บาท   
จากรัฐบาล 
- สมาชิกกองทุนหมู่บ้านฯ มีแหล่งเงินทุนชุมชนเพื่อ
สร้างอาชีพ สร้างรายได้ 
- ได้รับเงินปันผลจากดอกเบี้ย/ผลกำไรการบริหาร
จัดการกองทุนหมู่บ้านฯ 
- ได้รับสวัสดิการจากเงินผลกำไรที่นำมาใช้เพื่อ
สาธารณประโยชน์ในชุมชน 
- คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านฯ ได้รับค่าตอบแทน
จากการทำงานให้แก่กองทุนหมู่บ้านฯ 
- สร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องกองทุนหมู่บ้านฯและ 
สนับสนุนชุมชนให้สามารถจัดตั้งกองทุนหมู่บ้านฯได้
สำเร็จ 
- สร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องกองทุนหมู่บ้านฯ ให้
คำชี้แนะ และสนับสนุนชุมชนให้สามารถจัดตั้ง
กองทุนหมู่บ้านฯ ได้สำเร็จ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับเขต 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2544 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2547 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2551 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. 
2552 

- ประชาชนในชุมชนมีความ
สนใจและเกิดการรวมกลุ่ม 
- เกิดข้อตกลงการบริหารจัดการ
เงินทุนหมุนเวียนในชุมชน
ร่วมกัน 
- ประชาชนมีส่วนร่วมในการร่วม
รับรู้ ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมติดตาม
ร่วมตรวจสอบ ร่วมรับ
ผลประโยชน์และร่วมสร้าง
กองทุนสู่ความยั่งยืน 

- มีแหล่งเงินทุนหมุนเวียนใน
ชุมชน 
- ชุมชนมีความเข้มแข็ง
พ่ึงตนเองได้ 
- พัฒนาต่อยอดเป็นสถาบัน
การเงินในชุมชนได้ 
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2.10.4 กระบวนงานการจัดต้ังและบริหารงานกองทุนบทบาทสตรี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สมาชิกกองทุนบทบาทสตรี และ สตรีในชุมชน 

 
สมาชิกกองทุนฯต้องการได้รับการสนับสนุนจาก
กองทุน ด้านเงินช่วยเหลือสวัสดิการ และเงินกู้ยืม
เพ่ือการประกอบอาชีพ เสริมรายได้ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะบริหารกองทุนบทบาทสตรี 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุน
หมุนเวียน พ.ศ.2558  
- ข้อบังคับคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีว่าด้วยการ
บริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี พ.ศ. 
2559 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
เกี่ยวกับคุณสมบัติการเป็นสมาชิก การ
ขอขึ้นทะเบียนเป็นสมาชิก และการพ้น
จากการเป็นสมาชิกของกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี พ.ศ. 2559 
- แนวทางการดำเนินงานกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี สำหรับกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการสนับสนุนและส่งเสริม
สตรีในชุมชน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย แนวทางการ
ดำเนินงานที่มีอยู่อย่างรวดเร็ว
ถูกต้อง โปร่งใสเป็นธรรม  

 
 
 

 
 2.11 กระบวนงานการจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์                  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
  -  ชุมชน องค์กร หน่วยงาน ที่มีความประสงค์และ 
มีความพร้อมในการขอจัดตั้งบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป 

 
-  ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์ 
   ท้องถิ่น  
-  ได้ใช้ประโยชน์จากบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์   
   ท้องถิ่น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน ที่ขอจัดตั้ง 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
 -  มติก.ก.ครั้งที่ 1/2549  
    ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2549 
 -  คู่มือการตรวจสถานที่จัดตั้ง 
    บ้านหนังสือ 
 -  มาตรฐานการจัดตั้งบ้าน
หนังสือ 

- บ้านหนังสือมีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์มาตรฐานการจัดตั้งบ้าน
หนังสือของกรุงเทพมหานคร 
- พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์ในการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นของกรุงเทพมหานคร 

 -  เด็ก เยาวชนและประชาชน
ทั่วไปเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ได้
โดยง่ายและทั่วถึง 
-  มีสถานที่รวบรวมวัตถุ สิ่งของ 
ที่จะ สื่อถึงเรื่องราว ตำนาน
ประวัติศาสตร์การพัฒนา รวมทั้ง
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 -  แนวทางในการจัดตั้ง
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

 เป็นแหล่งสืบทอดภูมิปัญญา และ
วัฒนธรรมประเพณีของท้องถิ่น 

2.12 กระบวนงานการส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเท่ียว 
2.12.1 การดำเนินการสภาวัฒนธรรม                  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชนในชุมชนและพ้ืนที่รวมทั้ง 
 องค์กร,ผู้รวมกลุ่มยื่นเอกสารขอจดแจ้งเป็นเครือข่าย 

 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ 
- มีความโปร่งใส ตามขั้นตอน เป็นธรรมตรวจสอบ
ได้ 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน/พื้นที่ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการสภาวัฒนธรรมระดับเขต 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประกาศกรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
- พระราชบัญญัติวัฒนธรรม                           
แห่งชาติ พ.ศ. 2553 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดตั้ง/กรอบแนวทาง
การจัดตั้งสภาวัฒนธรรม 

-ข้อมูลกลุ่มที่ยื่นเอกสารขอจดแจ้ง
ใบสมัครถูกต้อง ครบถ้วน   
ตามแบบฟอร์มของกระทรวง 
-การเลือกตั้งเป็นไปด้วยความ
โปร่งใส/ยุติธรรม และได้รับผู้รับ
การคัดเลือกท่ีมีศักยภาพ 
-ได้จำนวนกรรมการเป็นสัดส่วน
ตามท่ีได้มีมติที่ประชุม 
-ไม่มีข้อร้องเรียน 

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

 
2.12.2 การส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สถานประกอบการ ร้านค้า โรงแรม  Homestay 
Hostel รวมถึงประชาชนในชุมชนและพ้ืนที่เข้าร่วม
เป็นเครือข่าย 
- กลุ่มอาชีพเดียวกัน เชิญชวนเข้ามาร่วมกิจกรรมกัน 
- กลุ่มคนที่ประกอบการท่องเที่ยวในพื้นที่หรือ
บริเวณใกล้เคียง 

 

 
- ประชาสัมพันธ์หาผู้นำในกลุ่มเป้าหมายที่มีพลังการ
เป็นผู้นำเรื่องการท่องเที่ยว เข้าร่วมกลุ่ม เครือข่าย 
- สามารถสร้างกลุ่มเครือข่ายแล้วจัดการร่วมประชุม
หาประธานเครือข่าย รองประธาน และกรรมการ 
- สร้างแอพพลิเคชั่น สำหรับใช้ในการ VOTE 
- การมีส่วนร่วมของกลุ่มคนอาชีพต่างๆของพ้ืนที่
หรือในชุมชนที่มีเป้าหมายเก่ียวกับเรื่องที่น่าสนใจ
เชิญเข้ามาท่องเที่ยวสถานที่ อาหารการกิน ในพ้ืนที่ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยวเขต 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประกาศกระทรวงการท่องเที่ยว 
- พระราชบัญญัติการท่องเที่ยว                           
แห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดตั้ง/กรอบแนวทาง
เครือข่ายการท่องเที่ยว 

- ข้อมูลกลุ่มต่างๆที่พร้อมใจกัน
หรือร่วมหารือเรื่องการรวมเป็น
เครือข่ายการท่องเที่ยว 
- เอกสารบันทึกใบสมัคร
คุณสมบัติของเครือข่ายการ
ท่องเที่ยวถูกต้องตามกฎกระทรวง
การท่องเที่ยว 
-การเลือกตั้งคัดเลือกบุคคลที่มี
พลังผู้นำ มีความคิดในการพัฒนา 
การท่องเที่ยว สถานที่ท่องเที่ยว 
อย่างวิเคราะห์ ด้วยความชัดเจน 
-เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจและสำรวจแหล่งท่องเที่ยว
ใหม ่ๆ 

- ได้บุคคลมีศักยภาพมาเป็น
กรรมการกลุ่มท่องเที่ยวในพ้ืนที่
เขต สามารถประชุมหารือ วิธีการ
และกระบวนการ พัฒนา
ท่องเที่ยว 
- มีขยายเครือข่ายส่งเสริมและจัด
ให้มีหลักสูตรวิชาชีพการท่องเที่ยว 
- ฟ้ืนฟูปรับปรุงพัฒนาแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคเกี่ยวกับการ
ท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย 
-มีแผนงานอย่างเหมาะสมในการ
ท่องเที่ยวและสามารถประเมินผล
เรื่องการพัฒนา ทุกด้าน 
-ได้มัคคุเทศก์ท้องถิ่น 

  
 2.13 กระบวนงานการพัฒนาคุณภาพชีวิต 

                    2.13.1 กระบวนงานการพัฒนาคุณภาพชีวิต ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานครตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุ   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนและในพ้ืนที่สำนักงานเขตนั้นๆ        
 

 
ประชาชนในพื้นท่ีสำนักงานเขตได้รับการพัฒนา
คุณภาพชีวิตตามแผนงานและเป้าหมายการพัฒนา
คุณภาพชีวิตที่กำหนด ทำให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น                                                                                            

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับเขต 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับ
พ้ืนที่พ.ศ. 2561 

มีการกำหนดแผนงานหรือ
เป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตให้เหมาะสม กับสภาพปัญหา
และเป้าหมายในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตในพ้ืนที่ 
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2.13.2 กระบวนงานการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้สูงอายุ 

ผู้สูงอายุทุกคนได้รับการส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพชีวติสามารถเพ่ิงตนเองได้ใน
มิติ ด้านเศรษฐกิจ สังคมและสขุภาพมีส่วนรว่มกับขับเคลื่อนพัฒนาสังคม ดำเนนิ
ชีวิตได้อย่างมีศักดิ์ศรีมั่นคงได้รับการคุ้มครองและพิทักษ์สิทธ์ขั้นพ้ืนฐานให้
สอดคล้องกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนทุกช่วงวัย หน่วยงาน
รัฐ เอกชน และผู้เกี่ยวข้อง 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 
2546 (แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.
2553 และฉบับที่3พ.ศ.2560)- 
แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 

จัดทำแผนปฏิบัติการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุอย่างเป็นรูปธรรมและมีการ
ขับเคลื่อนแผนโดยบูรณาการทำงาน
หน่วยงานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องภาค
ประชาสังคมและประชาชน 

 

 
3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
 3.1 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง)  
         3.1.1 กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้สูงอายุ 

 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุก
เดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ดูแลผู้สูงอายุ- ผู้รับมอบอำนาจรับเงิน 

 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุก
เดือน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2560  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
- หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1308/2571 
ลว. 17 เมษายน 2558เรื่อง เห็นชอบ
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการ
เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุฯ และท่ีกำหนด
แนวทางไว้ทุกๆปี 

ผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
เป็นประจำทุกเดือน 
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3.1.2 กระบวนงานการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ  
 

 ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้พิการ 

               ได้ลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพคนพิการตามสิทธิ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ดูแลผู้พิการ 
- ผู้รับมอบอำนาจรับเงิน 

 
ได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการจากกรมบัญชีกลางตามสิทธิ ที่พึงได้รับทุกเดือน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 (ฉบับที่ 4)พ.ศ.2562 

ผู้พิการได้รับเงินเบี้ยความพิการ
เป็นประจำทุกเดือน 

 

- มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการแห่งชาติ เพ่ิมเงินเบี้ยความพิการ
ให้แก่คนพิการ วันที่ 25 พฤศจิกายน 2558 

  

 
 3.1.3 กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี  

 
 ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้ยื่นคำร้อง 

ได้รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิที่พึงได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ญาติๆ ของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  
การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563  
ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 

ผู้ยื่นคำร้องมีความพึงพอใจต่อ
กระบวนการให้บริการ 
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3.2 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือกรณีกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์(เงินอุดหนุน
เด็กแรกเกิด) 

 ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
มารดา /ผู้ปกครอง ของเด็กแรกเกิด 

ได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 6 ปี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เด็กแรกเกิด – 6 ปี 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
คู่มือการดำเนินงานโครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดของ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

เด็กแรกเกิดได้รับเงินอุดหนุนเด็ก 
แรกเกิดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 6 ปี 

ครอบครัวของเด็กแรก
เกิดได้รับการบรรเทา
ความเดือดร้อนเบื้องต้น 

 
3.3 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสานสำนกัพัฒนาสังคมดำเนินการ)  

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 

ได้รับความช่วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
ตามสิทธิที่พึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ครอบครัวของผู้ยื่นคำร้อง 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
การสงเคราะห์ พ.ศ.2557แก้ไขฉบับที่ 
๒ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
แนวทางปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือ 
ตามคำสั่ง กรุงเทพมหานคร ที่
1140/2564ลว. 7 ม.ิย.64 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2560 

- ผู้ยื่นคำร้องมีความพึงพอใจ 
ต่อกระบวนการให้บริการ 
- รับทราบข้อมูลพ้ืนฐานของ
ประชาชนที่ประสบปัญหา 
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 3.4 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนตามสิทธิ
ที่พึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ครอบครัวของผู้ยื่นคำร้อง 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
จัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ.2557แก้ไข
ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
แนวทางปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือตามคำสั่ง 
กทม.ที่ 1140/2564ลว.7 มิ.ย.64 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กพ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

- ผู้ยื่นคำร้องมีความพึง
พอใจต่อกระบวนการ
ให้บริการ 
- รับทราบข้อมูลพ้ืนฐานของ
ประชาชนที่ประสบปัญหาผู้
ยื่นคำร้องมีความ   พึงพอใจ
ต่อกระบวนการให้บริการ 

 

 
 3.5 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เกษตรกรผู้ยื่นคำร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนตาม
สิทธิที่พึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คณะกรรมการช่วยเหลือระดับเขต คชภ. 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย สงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัยพ.ศ.๒๕๓๗และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. ๒๕62 

เกษตรกรผู้ยื่นคำร้องได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิที่พึงได้รับ 

 
 
 
 
 

 
  
 
 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

  

  25 

 

4. กระบวนงานการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน ส่วนราชการต่างๆ  ประชาชน ภาค
ประชาสังคม สถาบันการศึกษา 

 
การดำเนินโครงการเพื่อสืบทอดงานอนุรักษ์ทรัพยากร
ของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล 
อดุลยเดชมหาราชบรมนาถบพิตร มีความศรัทธาใน
พระราชดำริฯ ที่ทรงทำเพ่ือผลประโยชน์แท้จริงแก่
มหาชนชาวไทย โดยดำเนินกิจกรรมต่างๆของโครงการ
จัดทำฐานข้อมูลทรัพยากรกายภาพ ชีวภาพทาง
วัฒนธรรมและภูมิปัญญาเพื่อที่จะอนุรักษ์และพัฒนา
ทรัพยากรอย่างยั่งยืนสู่เศรษฐกิจพอเพียง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ภาคเอกชน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
แผนแม่บท อพ.สธ.5 ปีที่เจ็ด /แผนแม่บท 
อพ.สธ.กรุงเทพมหานคร   
คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 827/2563   
ลงวันที่ 26 มีนาคม 2563 
 

คณะกรรมการดำเนินงานฐาน
ทรัพยากรท้องถิ่น อพ.สธ. เขต 
และคณะอนุกรรมการศูนย์
อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากร
ท้องถิ่นเขตมีการขับเคลื่อน
ดำเนินงานโดยมีการ บูรณาการ
ทุกภาคส่วนอย่างเป็นรูปธรรม 

 
 
 
 
 
 

 
5. กระบวนงานการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบกิจการหอพัก 

 
ประกอบกิจการหอพักได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เด็ก และเยาวชนที่พักอาศัยในหอพัก 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการอนุญาตประกอบ กิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการหอพักและการเป็นผู้จัดการ
หอพัก พ.ศ. 2560 

มีการดำเนินงานในขั้นตอนต่างๆ
ที่เก่ียวข้องอย่างรวดเร็ว และ
ถูกต้องตามกฎหมาย 
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- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง แบบสัญญาเช่าหอพักระหว่าง ผู้ประกอบ
กิจการหอพักและผู้พักตามพระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- คำสั่งคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 1/2558 ลงวันที่ 21 ต.ค. 
2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ระดับเขต  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2709/2558       
ลงวันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำป้ายชื่อหอพัก 
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยระเบียบประจำหอพัก
ตาม  พ.ร.บ. หอพัก พ.ศ. 2558 

 
6. กระบวนงานการบริหารโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ 

 
ได้รับประโยชน์จากการเข้าร่วมโครงการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนที่กลุ่มเป้าหมายไปขยายผล 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
หรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ผู้เข้าร่วมโครงการตรงตามเป้าหมายที่
กำหนด 
- ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้หรือร่วม
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

 
7. กระบวนงานสนับสนนุ 

 7.1 กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับค่าตอบแทน 

 
ความครบถ้วนและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ครอบครัวผู้รับค่าตอบแทนได้รับประโยชน์ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอก 
ที่ช่วยปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2555 
(ฉบับที่ 2) และระเบียบกฎหมาย 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทน
บุคคลภายนอก ที่ช่วยปฏิบัติราชการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 แก้ไขฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2564 

ได้รับค่าตอบแทนรวดเร็วและถูกต้อง  

 
 7.2 กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจำแขวง 

 
ค่าเบี้ยประชุม จากการประชุม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เกษตรกรในพื้นที่ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ กทม.ฯ 
- หนังสือสำนักการคลังที่ กท 
1305/2992 ลงวันที่ 5 มิ.ย. 2562 
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดเงินเดือน 
เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุมฯและเงินตอบ
แทนอ่ืน ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืน
ของ และกรรมการที่ผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครแต่งตั้ง  พ.ศ. 2529 
(ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2549 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1833/2558 ลงวันที่ 18 มถิุนายน 
2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจำแขวง 

คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ได้รับค่าเบี้ยประชุม 
ตาม พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน 
เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบ
แทนอ่ืน ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืน
ของกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2549 และบัญชีอัตราเงินค่าเบี้ย
ประชุมกรรมการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
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8. กระบวนงานการบริหารจัดการกองทุนหลักประกนัสขุภาพ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
สถานบริการ หน่วยบริการ 
หน่วยงานสาธารณสุข หน่วยงานอื่น
ของรัฐ ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุในชุมชน องค์กรหรือกลุ่ม
ประชาชน 

 
การขอรับเงินสนับสนุนแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม เพื่อให้
ประชาชนในพื้นท่ี ได้รับการดูแลสุขภาพท่ีครอบคลุมในประเด็นการ
สร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การฟ้ืนฟูสภาพ การ
รักษาพยาบาลระดับปฐมภูมิเชิงรุก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ี 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ประกาศคณะกรรมการหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้
กรุงเทพมหานครดำเนินการและ
บริหารจัดการระบบหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2561ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 
2561 
-ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
ดำเนินงานและบริหารจัดการ
กองทุน พ.ศ. 2562 และท่ี
เกี่ยวข้อง 
-แผนสุขภาพชุมชนในระดับเขตพ้ืนที่
ประจำปี 
-ธรรมนูญสุขภาพเขต 

- คณะทำงานสำนักงานกองทุนสาขามีการ
กลั่นกรอง แผนงานหรือโครงการหรือ
กิจกรรมและนำเข้าที่ประชุม
คณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกัน
สุขภาพเขตพิจารณาอนุมัติแผนงานหรือ
โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ 
ป้องกันโรค ฟ้ืนฟูสภาพ รักษาพยาบาลระดับ
ปฐมภูมิเชิงรุกให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่  

- ผู้เสนอโครงการแผนงานหรือโครงการหรือ
กิจกรรมได้รับเงินค่าใช้จ่ายและดำเนินงาน
ตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือ
ประชาชนในพื้นท่ี 

-ผู้เสนอโครงการจัดทำโครงการขอรับการ
สนับสนุนเงินกองทุนสอดคล้องกับแผน
สุขภาพในพ้ืนที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
กองทุน 

แผนงานหรือ
โครงการหรือ
กิจกรรมสามารถ
สร้างเสริมสุขภาพ 
ป้องกันโรค ฟ้ืนฟู
สภาพ 
รักษาพยาบาลระดับ
ปฐมภูมิเชิงรุกให้แก่
ประชาชนในพื้นท่ี 
โดยสอดคล้อง
เหมาะสมกับเวลา
และงบประมาณที่ตั้ง
ไว้ 
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ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
1. กระบวนงานการ
พัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดตั้งชุมชน 
   1.2 การรวมชุมชน 
   1.3 การแยกชุมชน 
   1.4 การเปลี่ยนชื่อ
ชุมชน 
   1.5 การเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตชุมชน 
   1.6 การเปลี่ยนแปลง
ประเภทชุมชน 
   1.7 การเลือกตั้ง
คณะกรรมการชุมชน 
 
 
   1.8 การเบิกจ่ายเงิน
ค่าสนับสนุนการ
ดำเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน 
   1.9 การพัฒนาที่อยู่
อาศัย 
 
 
 
 
 
1.10 การยกเลิกการ
เป็นชุมชน  
 

 
 
- ชุมชนมีการสำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
- ชุมชนมีหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
- ประชาชนในชุมชนส่วนใหญ่เห็นด้วยและพร้อม
ร่วมกันพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 
- การเลือกตั้งดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
บริสุทธิ์ ยุติธรรม ไม่มีข้อร้องเรียนที่ระบุว่า
เจ้าหน้าทีทุ่จริต และหรือบกพร่องไม่ดำเนินการ
ตามระเบียบฯ 
- ชุมชนส่งเอกสารตามกำหนดและเอกสาร
ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 
 
 
- คณะทำงานฯมีการประชุมกำหนดแผนงานและ
เป้าหมายในการพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่
อาศัยให้เหมาะสมกับสภาพข้อเท็จจริงและสภาพ
ปัญหาในพื้นทีม่ีการประชุมบูรณาการประสาน
การดำเนินงานกับหน่วยงานส่วนราชการ องค์กร
ประชาชนภาคเอกชนในพ้ืนที่มีการรายงานผล
การดำเนินงาน 
- ชุมชนที่ยกเลิกมีหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
 

 
 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
- 3 ใน 4 ของจำนวนหลังคาเรือนเห็น
ด้วย 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ 80 ของชุมชนที่ดำเนินการ
เลือกตั้ง ไม่มีข้อร้องเรียนที่ระบุว่า
เจ้าหน้าที่บกพร่องไม่ดำเนินการตาม
ระเบียบ 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารเบิกเงิน
ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
- ร้อยละ 80 ของหน่วยงานมีการ
พัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของชุมชนที่เสนอขอ
ได้รับการยกเลิก 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
    2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 กระบวนการดำเนินงานด้าน
การฝึกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 กระบวนการการขอขึ้น
ทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
เพ่ือยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้า
ชุมชน   
 
 
2.4 กระบวนการจัดตั้งและ
สนับสนุนการดำเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 
 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและ
บริหารจัดการลานกีฬา 
 
 

-  เอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
ครบถ้วนตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3808/2541 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 
2541 
- ทุกกลุ่มท่ีเสนอขอจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
ต้องมีการลงพ้ืนที่ตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุ่ม 
 
 

 

- เปิดสอนหลากหลายวิชาชีพ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรสอดคล้องกับ
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นของสำนัก
พัฒนาสังคมและเป็นที่ต้องการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพต้องเป็นบุคคลที่มี
คำสั่งแต่งตั้งจากสำนักพัฒนาสังคม 
 
- ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพต้องมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 
 
- หลักเกณฑ์การ ขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ ๆ มีคุณสมบัติครบถ้วนมี
ความสนใจมาขอขึ้นทะเบียนฯตาม
กำหนดเวลา 
 
 
- ศูนย์เด็กท่ีแจ้งความประสงค์จัดตั้งมี
คุณสมบัติถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาที่ขอจัดตั้งมีมาตรฐานตาม
เกณฑ์ของกรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของกลุ่มที่ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนและยื่นเอกสาร
ครบถ้วน ได้รับใบทะเบียนจัดตั้ง
กลุ่มอาชีพภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกลุ่มที่ยื่นคำ
ร้องได้รับการลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ก่อนพิจารณาออกหนังสือ 
- ร้อยละ 80 ของผู้ขอจด
ทะเบียนมีความพึงพอใจ 
ต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 
- ร้อยละ 80 ของผู้ที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความพึงพอใจ 
- ร้อยละ 100 ของวิทยากร
ได้รับคำสั่งแต่งตั้งจากสำนัก
พัฒนาสังคม 
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการฝึก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ ชุมชนยื่นเรื่องขอ
ขึ้นทะเบียนส่งเอกสาร หลักฐาน
ครบในเวลาที่กำหนด 
 
 
- ศูนย์เด็กสามารถจัดตั้งได้ตาม
ความต้องการของชุมชน  
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
- ร้อยละ 80 ของลานกีฬาที่ขอ
จัดตั้งได้มาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
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2.6 กระบวนการจัดตั้งและ
บริหารจัดการสภาเด็กและ
เยาวชน 
 
2.7 กระบวนการจัดตั้งชุมชน
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 
 
2.8 กระบวนการจัดตั้งชมรม     
TO BE NUMBER ONE ใน
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
๒.9 กระบวนการให้คำปรึกษา
แนะนำด้านการออมเงินและการ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน 
 
2.10 กระบวนการกองทุน
พัฒนาชุมชน 
  - กองทุนสวัสดิการสังคม 
  - กองทุนวันละบาท 
  - กองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองแห่งชาติ 
  - กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
 
2.11 กระบวนการจัดตั้งและ
บริหารจัดการบ้านหนังสือ และ
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น  
 
 
2.12 กระบวนการส่งเสริม
วัฒนธรรมและการท่องเที่ยว   
 - สภาวัฒนธรรม 
 - การส่งเสริมและพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ 

- เกิดการรวมกลุ่ม ได้แสดงศักยภาพ
และความคิดเห็นของตนเองผ่านสภาเด็ก
และเยาวชนระดับเขต กรุงเทพมหานคร 
 
- ผู้นำชุมชนและประชาชนในชุมชน  
มีความสนใจ เข้าใจ เห็นด้วยและพร้อม
ร่วมกันพัฒนาเป็นชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
- เด็ก เยาวชนและประชาชนในชุมชน 
มีความสนใจ และเข้าใจวัตถุประสงค์
ของการจัดตั้งชมรม และพร้อมร่วมกัน
พัฒนาเป็นชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
- นักบริหารเงินออมมีความรู้  
ความเข้าใจเรื่องการออม และระบบการ
บริหารจัดการหนี้สิน 
 
กองทุนพัฒนาชุมชนด้านต่าง ๆ 
มีการดำเนินการเป็นไปตาม ระเบียบฯ
ข้อบังคับของกองทุน ครบถ้วน  ถูกต้อง 
ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
บ้านหนังสือ และพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
ทุกแห่งดำเนินการประชาสัมพันธ์  
การให้บริการอย่างกว้างขวาง และ
ต่อเนื่องเป็นไปตามระเบียบ แนวทาง 
ที่ กทม.กำหนด 
มีการส่งเสริมการดำเนินงานของสภา
วัฒนธรรม มีกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และ
มีการส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว
ในพ้ืนที่อย่างเป็นรูปธรรม สำนักงานเขต
ละอย่างน้อย 1 แห่ง/ปี 

- ร้อยละ 80 ของสมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนมีความพึงพอใจใน
การดำเนินการ 
 
- สำนักงานเขต พิจารณาเสนอ 
ชุมชนฯ เข้ารับการคัดเลือก  
ตามความพร้อมของชุมชน 
 
- มีการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน อย่าง
น้อย 1 ชมรม ในพ้ืนที่เขต 
 
 
 
- ร้อยละ ๗๐ ของผู้ยื่นคำร้อง 
มีความพึงพอใจในการให้บริการ
ในระดับมาก 
 
- ร้อยละ 100 ประชาชน กลุ่ม 
ชมรม ชุมชน มีความพึงพอใจการ
ดำเนินการกองทุนต่างๆ  เป็นไป
ตามข้ันตอน ข้อกำหนด
หลักเกณฑ์ ที่ครบถ้วน 
 
 
 
-  ร้อยละ 80 ของประชาชนที่ใช้
บริการมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการบ้านหนังสือ พิพิธภัณฑ์ 
 
 
- ร้อยละ 80  ของประชาชนมี
ความพึงพอใจในการดำเนินการ
ด้านวัฒนธรรม บริหารจัดการ
สภาวัฒนธรรม การส่งเสริมและ
พัฒนา แหล่งและการท่องเที่ยว 
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2.13 กระบวนการพัฒนา
คุณภาพชีวิต  
- การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ตาม
แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 
 
- การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุ 
 

คณะกรรมการ ฯ มีการประชุมกำหนด
แผนงานและเป้าหมายในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตให้เหมาะสมกับสภาพ
ข้อเท็จจริงและสภาพปัญหาในพื้นที่ 
- มีการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานในการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
- มีการรายงานให้ทราบตามลำดับ 
 
- แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขตมีการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการเฉพาะด้านผู้สูงอายุประจำปี 
แต่ละปี  มีการประชุมบูรณาการ
ประสานการดำเนินงานกับหน่วยงาน
ส่วนราชการ องค์กรประชาชน       
ภาคเอกชน ในการขับเคลื่อนกิจกรรม
โครงการ ตามยุทธศาสตร์ 1-5 
- มีการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานกิจกรรม/โครงการ  
ตามยุทธศาสตร์ 1-5 
- มีการรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ร้อยละ 100 ของหน่วยงานมี
การกำหนดแผนงาน เป้าหมายใน
การพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน
ในพ้ืนที่ที่เป็นรูปธรรม 
 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของหน่วยงานมี
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
เฉพาะด้านผู้สูงอายุประจำปีและ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร และการติดตาม
และประเมินผลการดำเนินการ
ตามแผนฯ ปัญหาอุปสรรค 
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3. กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ  
    3.1 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
หน่วยงานดำเนินการเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
ส่งสำนักพัฒนาสังคมดำเนินการ) 
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 

 
 
๑. ผู้สูงอายุต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2561 
๒. ผู้พิการต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559  
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2561  (ฉบับที่ 4 ) 
พ.ศ.2562 
๓. ผู้ยื่นคำร้องขอรับการสงเคราะห์ใน
การจัดการศพตามประเพณีต้องมี
คุณสมบัติตามประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการคุ้มครอง การส่งเสริมและ
การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕7 
 
- ผู้ยื่นคำร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ 
พ.ร.บ.ผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
 
- ผู้ยื่นคำร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นคำร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นคำร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นคำร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
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  3.4 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ ดำเนินการ) 
 
   3.5 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย
พิบัติ 
 
 

- ผู้ยื่นคำร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 
 
- เกษตรกรผู้ยื่นคำร้องต้องมีคุณสมบัติ
ตามแนวทางและขั้นตอนการดำเนินการ
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย
พิบัติ  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นคำร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเกษตรกร    
ผู้ยื่นคำร้องขอรับการช่วยเหลือ
ได้รับการประสานเพ่ือให้ความ
ช่วยเหลือตามสิทธิ โดยจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด 
 

4.กระบวนการบริหารจัดการ
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ 
 
 
 
 
 
5.กระบวนการดำเนินงานตาม
พระราชบัญญัติหอพัก   
 
 
 
6. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
7. กระบวนการสนับสนุน 
    7.1 กระบวนการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนต่างๆ 
 
 
   7.2 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนย์บริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 

- แผนแม่บท  อพ.สธ. ปีที่เจ็ด 
- แผนแม่บท อพ.สธ. กทม. 
- มีการจัดตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น และ
คณะอนุกรรมการศูนย์อนุรักษ์และ
พัฒนาทรัพยากรท้องถิ่น กำกับ ติดตาม
และประเมินผล รายงาน 
 
- พ.ร.บ.หอพักพ.ศ. 2558 ระเบียบ 
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องที่ออกตาม 
พ.ร.บ.หอพัก พ.ศ. 2558 
 
 
- กลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์จากการ
เข้าร่วมโครงการ 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2555 
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1833/2558 ลงวันที่ 18 มถิุนายน 
2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจำแขวง 

- ร้อยละ 100 หน่วยงานมีการ
ดำเนินการ  และรายงานผล
ครบถ้วนภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของหอพักท่ีจด
ทะเบียนมีการดำเนินการเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวงที่กำหนดครบถ้วน 
 
- ร้อยละ 70 พึงพอใจการเข้า
ร่วมโครงการ 
 
- ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

  

  35 

 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

8. กระบวนการบริหารจัดการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 

ระเบียบคณะกรรมการการกองทุน
หลักประกันสุขภาพระดับ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงาน
และการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 
2562 และระเบียบฯ ประกาศ ฯ  
ที่เก่ียวข้อง 
- มีการเสนอของบประมาณสนับสนุน
จากกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร เป็นตามหลักเกณฑ์
และแนวทางที่กำหนด คือ การสร้าง
เสริมสุขภาพ และป้องกันโรค 
-สอดคล้องกับปัญหาสุขภาพของ 
ประชาชนในพื้นท่ีซึ่งได้จากแผนสุขภาพ
ชุมชนระดับเขต หรือธรรมนูญสุขภาพ
แต่ละเขตพ้ืนที่ 

- ร้อยละ 100 มีการดำเนินการ
ไปตามระเบียบฯ เสนอขอ
งบประมาณสนับสนุน 
จากกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานครหรือกองทุน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 
 

 ฐานข้อมูล(Database) 
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 
 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 
ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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  คำจำกัดความ 
 

ชุมชน หมายถึง  ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง ชุมชนเมือง และชุมชน   
                                                    อาคารสูง และชุมชนรูปแบบพิเศษ ( คือชุมชน     
                                                    นอกเหนือจาก 4 ประเภท ดังกล่าวข้างต้น ) 
สทบ.                   หมายถึง  สำนักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ                      
                                                    (องค์การมหาชน) 

 สพส.       หมายถึง  สำนักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม.      หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 แบบ กช.1 -  32    หมายถึง  แบบพิมพ์ที่ใช้ในการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

      ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและกรรมการ 

                                                               ชุมชน พ.ศ. 2564 
 แบบ กอ.1 - 2     หมายถึง  แบบพิมพ์ที่ใช้ในการดำเนินการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3808/2541 ลงวันที่ 
3 ธันวาคม 2541 

แบบ กษ01 กษ02 หมายถึง  แบบยื่นความจำนงขอรับการช่วยเหลือ  และแบบ  
                                                    ประมวลรวบรวมการช่วยเหลือรายเขต (หมู่บ้าน) 

          แบบ คชภ. 01        หมายถึง  แบบรายงานความเสียหายเบื้องต้น            
แบบ ข. 1        หมายถึง  หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  

          แบบ ค.๑     หมายถึง      แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุน 
                                                              หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  
                แบบ บ. 2        หมายถึง   แบบใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 แบบต. 1                     หมายถึง             บันทึกข้อตกลง ของผู้เสนอแผนงาน สังกัด กทม. 
 แบบ ศผส.01,     หมายถึง  แบบพิมพ์ที่ใช้ในการดำเนินการขอรับเงินสงเคราะห์ใน 

แบบ ศผส02 ศผส03                การจัดการศพผู้สูงอายุฯ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
ตามประเพณีขอรุงเทพมหานคร ประกาศกระทรวง 

การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์เรื่อง   
การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพ 

ตามประเพณี 
แบบดร.01 แบบ ดร.02 หมายถึง  แบบคำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุน 

เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดและแบบรับรองสถานะของ 

ครัวเรือน 
 แบบ ปค.14       หมายถึง  แบบบันทึกการสอบสวน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการเขต/ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต ควบคุม ติดตาม กำกับ ตรวจสอบ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของฝ่าย
พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การดำเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมทั้งทางด้านกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เช่น การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน การเสริมสร้างศักยภาพของผู้นำชุมชน องค์กรชุมชนและ
เครือข่ายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดล้อมและที่อยู่อาศัย การจัดให้มี
องค์กรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การส่งเสริมสนับสนุน
และจัดตั้งสหกรณ์ชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนสวัสดิการชุมชน 
กองท ุนหม ู ่บ ้ านและช ุมชนเม ือง กองท ุนพ ัฒนาบทบาทสตรี   
การปรับปรุงชุมชน การพัฒนาที่อยู่อาศัย  การยกเลิกการเป็นชุมชน 
การประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพื่อจัดหาที่อยู่ชั่วคราว การส่งเสริม
อาชีพ การจัดหาแหล่งจำหน่ายผลผลิต การดำเนินการเกี ่ยวกับ 
ศูนย์ฝึกอาชีพ กระบวนการขอขึ ้นทะเบียนผู ้ผลิต ผู ้ประกอบการ 
เพื ่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน การจัดตั ้งและบริหารจัดการ  
ศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวและแก้ไขปัญหาหนี ้สิน  
การดำเนินการเกี่ยวกับยาเสพติด การจัดตั้งกองทุนแม่ของแผ่นดิน  
การจัดตั ้งชมรม TO BE NUMBER ONE การสงเคราะห์ เด็ก สตรี 
ผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบภัย   การสงเคราะห์และคุ้มครอง
สวัสดิภาพและส่งเสริมความประพฤติเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ ประสบภัย การควบคุมด ูแล  
บ้านหนังสือ และลานกีฬา การดำเนินการเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และคนพิการ งานสภาเด็กและเยาวชนเขต การอนุร ักษ์ส ่งเสริม 
เผยแพร่ ฟ้ืนฟู บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
วัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น งานพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น การส่งเสริม 
การท่องเที่ยวและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การสนับสนุนและประสาน
การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม นันทนาการและ 
การท่องเที ่ยว การให้คำปรึกษาแนะนำส่งเสริมทางวิขาการเกษตร  
การดำเนินการเกี่ยวกับศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก การบริหารจัดการกองทุน
หลักประกันสุขภาพ  การพัฒนาคุณภาพชีวิต การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ อพ.สธ. และหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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    จบ 

 
         แผนผังกระบวนงาน 
 
 1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 

๑.1. กระบวนการการจัดตั้งชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
        เริ่ม 
 
                            ชุมชนขอจัดตั้งชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบข้อมูล 
                               ความถูกต้อง 
 
 
 
              ไม่ผ่าน                                       ผ่าน                 รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจ้งผลการจัดตั้งชุมชน 
 

 
 

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

 
 
 
 

                           จัดทำประกาศ 
 

 
          ไม่ผ่าน                                     ผ่าน 
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                   1.2 กระบวนงานการรวมชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
    25 
 
 
 
 

 
1 

 
      เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            
                                     ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
                             ให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขต 
                                   ให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 
 
                                จบ                                        แจ้งผลการรวมชุมชน 
 

 
      -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
       กรรมการชุมชน พ.ศ.2564 
      -แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
 
 
 
                       พิจารณาเอกสาร 
                    หลักฐานจัดทำหนังสือเสนอ 
                       ปลัดกรุงเทพมหานคร 
                           ลงนามในประกาศ 

 
 
 
                    ผ่าน                ไม่ผ่าน 
 
 

 

1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติให้รวมชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านใน
ชุมชนที่มีความประสงค์จะรวมชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ท่ีมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์จะรวมชุมชน 

3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) 

4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 

6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 

 

3.จัดทำแผนที่ แผนผังชุมชน (ท้ังก่อนรวมชุมชนและหลังรวม
ชุมชน) 
ชุมชน 
4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูล
เบื้องต้นของชุมชน (กรณีการรวมชุมชน) 
 
ชุมชน) 
ชุมชน 

ชุมชนขอรวมชุมชน 
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1.3 กระบวนงานการแยกชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
    25 
 
 
 
 

 
1 

 

      เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
                              ให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขต 
                                  ให้ความเห็นชอบให้แยกชุมชน 
 
                                จบ                                        แจ้งผลการแยกชุมชน 

 
      -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
       กรรมการชุมชน พ.ศ.2564 
      -แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
 
 
 
                          พิจารณาเอกสาร 
                   หลักฐานจัดทำหนงัสือเสนอ 
                       ปลัดกรุงเทพมหานคร 
                           ลงนามในประกาศ 

 
 
 
                    ผ่าน                ไม่ผ่าน 
 

 
 

 

1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติให้แยกชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านใน
ชุมชนที่มีความประสงค์จะแยกชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ท่ีมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์จะรวมชุมชน 

3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) 

4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 

6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 

 

3.จัดทำแผนที่ แผนผังชุมชน (ท้ังก่อนแยกชุมชนและหลังแยกชุมชน) 
ชุมชน 4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุป

ข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
(กรณีการรวมชุมชน) 
ชุมชน) 
ชุมชน 

ชุมชนขอแยกชุมชน 
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1.4 กระบวนงานการเปลี่ยนชื่อชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
    25 
 
 
 
 

 
1 

 

      เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
                                      ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
                               ใหถู้กต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขต 
                                 ให้ความเห็นชอบให้เปลี่ยนชื่อชุมชน 
 
                                จบ                                            แจ้งผลชุมชน 

 
      -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
       กรรมการชุมชน พ.ศ.2564 
      -แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
 
 
 
                             ตรวจสอบความถูกต้อง 
                       เอกสารหลักฐานจัดทำหนังสือเสนอ 
                         ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
                                   ในประกาศ ฯ  

 
 
 
                    ผ่าน                ไม่ผ่าน 
 

 
 

 
 

1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติให้เปลี่ยนชื่อชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านใน
ชุมชนที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนชื่อชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ท่ีมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์จะรวมชุมชน 

3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) 

4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 

6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 

 

3.จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนชื่อชุมชนถึงสำนักงานเขต  

ชุมชนขอเปลี่ยนช่ือชุมชน 
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1.5 กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
    25 
 
 
 
 

 
1 

 
      เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
                             ให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขต 
                          ให้ความเห็นชอบให้เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 
 
                                จบ                                        แจ้งผลชุมชน 

 
      -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
       กรรมการชุมชน พ.ศ.2564 
      -แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
 
 
 
                      ตรวจสอบความถูกต้อง 
                      เอกสารหลักฐานจัดทำหนังสือเสนอ 
                             ปลัดกรุงเทพมหานคร 
                              ลงนามในประกาศฯ 

 
 
 
                    ผ่าน                ไม่ผ่าน 
 
  

 
 

1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติให้เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านใน
ชุมชนที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ท่ีมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์จะรวมชุมชน 

3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) 

4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 

6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 

 

4.จัดทำหนังสือขอแบ่งแยกพ้ืนที่ชุมชนถึงสำนักงานเขต
พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน(กรณีการ
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

ชมุชนขอเปล่ียนแปลงขอบเขตชมุชน 
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         1.6 กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
    25 
 
 
 
 

 
1 

 

      เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
                              ให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขต 
                            ให้ความเห็นชอบให้เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 
 
                                จบ                                        แจ้งผลชุมชน 

 
      -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
       กรรมการชุมชน พ.ศ.2564 
      -แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
 
 
 
                       ตรวจสอบความถูกต้อง 
                        เอกสารหลกัฐานจัดทำหนังสือเสนอ 
                              ปลัดกรุงเทพมหานคร 
                               ลงนามในประกาศฯ 
 
 
                    ผ่าน                ไม่ผ่าน 
 

 
 

 

1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติให้เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ที่มีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านใน
ชุมชนที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 

2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้านมอบหมาย ท่ีมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่มีความประสงค์จะรวมชุมชน 

3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชนและหลังรวมชุมชน) 

4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 

6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 

 

3.จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชนถึงสำนักงานเขต  

ชุมชนขอเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 
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เริ่ม 

 

1.2.2 การดำเนินงานระหว่างการเลือกตั้ง 

 

- 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 การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

1.2.3 การดำเนินงานหลังการเลอืกตั้ง 

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

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

-ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-ฐานข้อมูลประวตัิผูส้มัคร 

    จบ 

 
๑.7 กระบวนงานการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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     ๑.7 กระบวนงานการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.7.๑ กระบวนงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

จัดทำประกาศ เรื่อง กำหนดวันเลอืกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถานท่ีเลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ 
หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดทำประกาศ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
เลือกตั้งกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

ลงนาม 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

    47 

 

 
       ๑.7.๑ กระบวนงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ต่างๆ ของผู้สมัครเข้ารับเลือกตั้ง

เป็นกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 6 

 

กรณีที่ ๑ กรณีที่ ๒ กรณีที่ ๓ 

รับใบสมัครเข้ารับการเลือกตั้งเป็น
กรรมการชุมชน 

ปิดประกาศ เรื่อง กำหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานท่ีเลือกตั้ง 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการชุมชน 
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      ๑.7.๑ กระบวนงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ 1                   กรณีที่ 2         กรณีที่ 3 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่มผีู้สมัครหรือผูส้มัคร

ไม่ถึง ๗ คน 

 

ผู้สมคัรตั้งแต่ ๗ คน 

และไม่เกินจำนวน 

 

ผู้สมคัรเกินจำนวน 

 

ลงนาม 

แบบ กช.8 

 
จัดทำประกาศ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการ

ชุมชน(กรณีไมม่ีการเลือกตั้ง) 

1.2.3 
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      ๑.7.๑ กระบวนงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 

สถานีตำรวจ 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีที่ 2 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

จัดทำประกาศ เรื่อง 

รายชื่อผู้สมัครฯ 

 

ฐานข้อมูล

ประวัติ

ผู้สมคัรฯ 
ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 

ลงนาม 

แบบ กช.9 

 

จัดทำประกาศ เรื่อง บัญชี

รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเลือกตั้ง 

 

ฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 
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    ๑.7.๑ กระบวนงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

  
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายปกครอง 
 

ฝ่ายเทศกิจ 
 
 
ไม่น้อย
กว่า      
๗ วัน 

 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 

  
 
 

 

 
 
 

เตรียมวัสดุ –อุปกรณฯ์ลฯ 

- จัดทำบัตรเลือกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกตั้ง(แบบ 
กช. 19) 

๑.๒.๒ 

ปิดประกาศรายชื่อผูส้มัครรับเลือกตั้ง, ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสทิธ์ิ

เลือกตั้ง, ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมาใช้สิทธิเลือกตั้ง 

 

สนับสนุน    

หีบบัตร, คูหา, 

ป้ายขีดคะแนน 

 

หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจ้าหน้าที่ ดูแล

ความเรยีบร้อย 

   เตรียมสถานท่ีเลือกตั้ง 
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            ๑.7.๒ กระบวนงานการดำเนินงานระหว่างการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

รับลงคะแนนเลือกตั้ง 

 

 

แบบขีดคะแนน 

 

เริ่ม 

- บัตรจำตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 

 

แบบ กช.๑๐ 
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- จัดทำประกาศ เรื่อง แต่งตั้งตำแหน่ง
กรรมการชุมชน 
- จัดทำแบบแสดงบัญชรีายชื่อชุมชน
และกรรมการชุมชน 

 

 
     ๑.7.๓ กระบวนงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 แบบ กช 12 
  แบบ กช 18 
 

 

 
 

จัดประชุมพิจารณาเลือก

กรรมการชุมชนตำแหน่งต่างๆ 

 

รายงานการประชุม 

 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

หรือ 

จัดทำประกาศ เรื่อง แต่งตั้ง

กรรมการชุมชน  

กรรมการชุมชน 

  ลงนาม 

  ลงนาม 
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๑.7.๓ กระบวนงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง(ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ กช.๑4 
- รูปถ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวกรรมการฯชุมชน 

 

ปิดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 
 

จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการฯ 

 

  ลงนาม 

ส่งมอบบัตรประจำตัวกรรมการฯ 

 

แบบ กช.15 
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     ๑.7.๓ กระบวนงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

สำรวจทรัพย์สินชุมชน 

 

 

ลงนามรับ-ส่ง 

มอบทรัพย์สิน 

จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน แบบ กช.20 
แบบ กช.21 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน 

จบ 
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              ๑.8 กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต 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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
        

พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2555 

 

คณะกรรมการรับ- ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเช็คสั่งจ่ายเพื่อเบิกเงิน  
ค่าสนับสนุนการดำเนินงานของกรรมการชุมชน 

รับแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินฯ จากชมุชน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอขออนุมัต ิ

    เร่ิม 

แจ้งคณะกรรมการชุมชนและจา่ยเงิน 

เบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการดำเนนิงานของกรรมการชุมชน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

วางฎีกาเบิกเงินรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

จัดทำเช็คสั่งจ่าย 

ส่งใบรับเงินคืนฝ่ายการคลัง 

 จบ 

โอนเงิน 
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     1.9 กระบวนงานการพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม ผู้อำนวยการเขต สำนักพัฒนาสังคม หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

3 วัน 3 - 5 คน  

  

 

  ควบคุมกำกับดูแลเพ่ือ
ขับเคลื่อนการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

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

15 
วัน 
 

15วัน 

15 คน 
 
 

3.5 คน 

        

 
 

10 วัน 
  

 
 

3-5 คน 

        

 
5 วัน 

 
3 คน 

        

10วัน 30 คน         

     
  

คณะทำงานพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยระดบัเขต แต่งตั้งตาม
หนังสือสำนักพัฒนาสังคม ที่  กท 3503/243 ลงวันที่ 25 มกราคม 
2564 ผู้อำนวยการเขตเป็นประธาน และคณะทำงานไม่ตำ่กว่า 19 คน 
ผู้แทนหน่วยงานภาครัฐ ไม่เกิน 17 คน ผู้แทนภาคเอกชนไม่เกิน 4 คน 
ผู้แทนภาคประชาชนในเขตไมเ่กิน 5 คน   

ผอ.เขต
พิจารณา 
แต่งตั้ง 

ส่งสำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง 
คณะทำงาน 

ประสานงานการพัฒนาและแก้ไขปญัหา
ที่อยู่อาศัยกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

ดำเนินการพัฒนารื้อย้าย 

การวางแผนดำเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์ชีแ้จงทำความเข้าใจกบัประชาชน 

สำรวจพื้นที่เป้าหมาย 
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    จบ 

๑.10 กระบวนงานการยกเลิกการเป็นชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ไม่สามารถ
กำหนดได ้

 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                                   ชุมชน/ฝ่ายพฒันาชุมชนฯ 
                                  เสนอขอยกเลกิการเป็นชุมชน 

 
 
                              ตรวจสอบข้อมูล 
                               ความถูกต้อง 
 
 
 
               ไม่ผ่าน                                      ผ่าน                 รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจ้งผลการยุบสภาพชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2564 
     - แบบสำรวจข้อมูลชุมชนเบื้องต้น  
     - แบบสรุปข้อมูลชุมชนเบื้องต้น 
     - ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสร้าง 
     - จำนวนบ้านท่ีอยู่อาศัย 
     - หลักเกณฑ์การยุบสภาพชุมชน 

 
 
 

                           จัดทำประกาศ 
 

 
           ไม่ผ่าน                                    ผ่าน 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
           2.1 กระบวนงานการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม ผู้อำนวยการเขต 

 

 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

5  วัน 

 

 

7 วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

 

เริ่ม 

รับยื่นคำขอจดทะเบียน 

 

 

ออกหนังสือรับรองการจัดตั้ง 

ตรวจสอบ
และ

พิจารณา
จัดต้ัง 

จัดทำรายงานผลการจัดตั้งกลุ่มอาชีพให้
สำนักพัฒนาสังคม 

จบ 

ผู้อำนวยการเขต               
พิจารณาลงนาม 

ผู้อำนวยการเขตลงนามใบทะเบียน 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.2 กระบวนงานด้านการดำเนินงานฝึกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ผู้อำนวยการเขต สำนักพัฒนาสังคม สำนักงบประมาณ 
 

 

5 วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

10 วัน 

 

3  วัน 

ตามที่
หลักสูตร
กำหนด 

3 วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

3 

 
3 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ดำเนินการฝึกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสมัพันธ์รับสมัครและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นชื่อวิทยากรและ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

พิจารณา
ลงนาม 

จัดส่งวิทยากรใหส้ำนักงานเขต 

อนุมัต ิ
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  2.3. กระบวนงานการขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ เพื่อยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน สำนักพัฒนาสังคม กรมการพัฒนาชุมชนกระทรวงมหาดไทย 

ไม่กำหนดเวลา 1-3 คน    

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องตามแบบ
การลงทะเบยีนและเอกสารประกอบ 

เร่ิม 

- ลงพื้นที่ตรวจสอบ 

- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการรายใหม ่

- จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่และแจ้งผลการ
ลงทะเบียนใหส้ำนักพัฒนาสังคมทราบ 

- อัพเดทสถานะผู้ประกอบการ OTOP ทุกรายให้เป็นปัจจุบัน 

- ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ OTOP ที่ไมผ่่านการขึ้นทะเบียน
พร้อมเหตผุลใหผู้้ที่ไม่ผ่านสามารถอุทธรณ์ได้ภายใน 5 วันทำ
การนับตั้งแต่วันที่ได้รับการแจ้งผล 

ประกาศผลผู้ผ่านการพิจารณาและแจ้งให้
กรมการพัฒนาชุมชนทราบเพื่อข้ึน
ทะเบียนต่อไป 

- ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการระดับจังหวัด 

(สำนักพัฒนาสังคม) 

- จัดประชุมคณะกรรมการ 

ระดับจังหวดั 

- จัดทำเอกสารการประชุม 

ส านกังานเขตแจง้ผูผ้ลิตผูป้ระกอบการ OTOP รายใหม ่

พิจารณา 

จบ 

คดัเลือกและส่งเสรมิผูผ้ลิต
ผูป้ระกอบการ OTOP เขา้รว่ม
การจ าหน่ายสินคา้
ระดบัประเทศ 

ผูผ้ลิตผูป้ระกอบการ 0TOP ราย
ใหม ่
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ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุน 
  การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 
  ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2555***** 
 

 
2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
    2.4 กระบวนงานการจัดตั้งและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.  

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯสำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
- รูปถ่าย 
- สถานท่ี 
- ครู  
–เด็ก 

การตรวจสอบ 

ประกาศจดัตั้ง 
ส่งประกาศใหส้ำนักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณา
จัดตั้ง 

ผ่าน 

แจ้งผลให้ชุมชนทราบ  
และแต่งตั้งคณะกรรมการศูนย ์

ไม่ผา่น 

- ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 
- ส่งประกาศให้ฝา่ยปกครองประชาสัมพันธ ์
 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชนพ.ศ.2564 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชนพ.ศ.2564 
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 2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.4 กระบวนงานการจัดตั้งและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน(ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

สำนักงานเขต 
สำนักพัฒนาสังคม ฝ่ายการคลัง 

สำนักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย 
   ค่าใช้จา่ยเกีย่วกับการสนับสนุน 
   การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554  
   และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 4) 
   พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ขอจัดสรรงบประมาณค่าบริหารจดัการศูนย ์
- ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
- ค่าอาหารกลางวันและอาหาร

เสรมิ (นม) 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอน 
- ฯลฯ 

 

ขอจัดสรร 
งบประมาณ 

ดำเนินการ
เบิกจ่าย

งบประมาณ 

จบ 
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รับแจ้งความประสงค์ขอ
จัดตั้งลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.5 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการลานกีฬา(ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  สำนักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

ไม่ผา่น     ผ่าน 

แจ้งชุมชน /หมู่บ้าน /ลานกีฬา****** 

หลักเกณฑ์การจัดตั้งลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
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พิจารณาความเหมาะสม 

2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.5 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการลานกีฬา(ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  สำนักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดทำหนังสือและส่งเรื่องการขอจดัตั้งเป็นลานกีฬา  
ให้สำนักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว 

รับเรื่องขอจัดตั้งลานกีฬาจากสำนกังานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ด้านกายภาพ
กายภาพ 

ด้านกิจกรรม ด้านปัญหา 

และอปุสรรค 

     อนมุตัิ    ไม่อนมุตัิ 
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หนงัสืออนมุตัิจดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
 2.5 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการลานกีฬา(ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต กองการกีฬา 

  สำนักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจ้งสำนักงานเขต
เขต 

อนุมัติจัดต้ังเป็นลานกีฬา กทม. 

แจ้งชุมชนหมู่บ้าน ลานกีฬาที่ขอจดัตั้งลานกีฬา คดัเลือกคณะกรรมการ
ลานกีฬา จัดทำระเบยีบ ข้อบังคับลานกีฬา การรายงาน** 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
 2.6 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน  
                2.6.1 กระบวนงานจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมัต ิ

จบ 
จัดทำทะเบียนสมาชิก 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวนเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ี 

แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกสภาเดก็และเยาวชน 
รับสมคัรเด็กและเยาวชน 

ส่งเอกสารคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เริ่ม 

อนุมัต ิ
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
 2.6 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน(ต่อ) 
                2.6.2 กระบวนงานคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            บริหารงานครบ 1 ป ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะบรหิาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขตคดัเลือกคณะ
บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต
ร่วมกันเสนอช่ือท่ีปรึกษา 

จับฉลากคัดเลือกผู้บริหารใหม ่

- พระราชบัญญตัิส่งเสรมิการพัฒนาเด็ก
และเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 (ฉบับท่ี 
2 )พ.ศ. 2560  ****** 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยสภา
เยาวชน พ.ศ. 2549 

จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะบรหิาร 
สภาเด็กและเยาวชนเขต 

ประกาศแต่งตั้งคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

จบ 
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2. กระบวนงานการสวัสดิการสังคม 
     2.6 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน(ต่อ) 
             2.6.3 กระบวนงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน  

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู้อำนวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
เร่ิม 

จัดประชุมสามญั    
สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามญั 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
เพื่อจัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/

รายละเอียดกจิกรรม 

-แผนการดำเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 
 

พิจารณา
รับรอง 

เปิดบัญชีธนาคารในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขตฯ -แผนการดำเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 
 สำนักงานเขตจดัประชุมที่ปรึกษาคณะบริหาร

สภาเด็กฯ ให้ความเห็นชอบแผนฯ 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
      2.6 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน(ต่อ) 
            2.6.3 กระบวนงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน  

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู้อำนวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะ 
เวลาที่
กำหนดใน
โครงการ 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 พิจารณา 

อนุมัติไม่อนมุัต ิ

สั่งจ่ายเช็ค ส่งคืนแก้ไข 
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามที่กำหนด 

จัดทำเอกสารการเงิน/
รายงานผล 

จบ 

จัดทำเอกสารการเงิน/
รายงานผล 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.7 กระบวนงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หน่วยงาน 
 

 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต 

 

สำนักพัฒนาสังคมและ ปปส. กทม. 

 
30 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
ตาม

ระยะเวลาที่
กำหนด 

 
 

 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 
สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
หลักการกองทุนแม่ของ
แผ่นดินแก่ผู้นำชุมชน 

การเปิดเวทีประชาคมเพื่อสรา้ง
ความเข้าใจแก่ประชาชน 

รวบรวมข้อมลูส่ง สพส. เพื่อรับการ
คัดเลือกเป็นชุมชนกองทุนแม่ฯ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด (ปีละ 1 ครั้ง) 

- หลักเกณฑ์การคดัเลือกกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
- การนำเสนอผลงานรูปเลม่เอกสาร, 
โปรแกรม Power Point เป็นต้น 

พิจารณาคัดเลือก 

ไมผ่่าน
ผ่าน 

ผ่าน 

แจ้งผลชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดนิพร้อม 
เข้าร่วมพิธีพระราชทานกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

 

จบ 

ประชุมณะกรรมการ
ระดับเขต

พิจารณา****** 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ตรวจสุขภาพกองทุน 
แม่ฯ ตามแบบจัดระดับ A B C 

ผลการท าประชาคม 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
 2.8 กระบวนงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคมและคณะกรรมการตัดสินฯ 

 
 

ไม่มี
ระยะเวลา
กำหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

เร่ิม 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
วัตถุประสงค์การจดัตั้งชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชนแก่เด็ก เยาวชนและ
ผู้นำชุมชนรวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 
ที่มีความพร้อม และต้องการจดัตั้งชมรม 

สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต้ 3 

ยุทธศาสตร์การดำเนินงาน และ 3 ก 

จัดตั้งเป็นชมรม TO BE NUMBER 
ONE ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 
 

 จบ 

ชมรม TO BE  NUMBER ONE ที่
เข้มแข็งส่งคัดเลือก ชมรมฯ ดีเด่น
ส่งเข้าประกวด ระดับ กทม เป็น
ชมรมฯดีเด่นและต้นแบบ  
ตามลำดับ ****** 
 

คณะกรรมการฯ กทม. พิจารณา
คัดเลือกชมรมฯ ดีเด่น  และ
พัฒนาเป็นต้นแบบ 
ส่งประกวดระดับประเทศ** 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
 2.9 กระบวนงานการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม สำนักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

ให้คำปรึกษา
แนะนำ 

ติดตามผล 
 

ประเมินผล 

เริ่ม 

พิจารณา 
เรื่องที่ขอ
คำแนะนำ 

ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

รวบรวมรายงาน 
สำนักพัฒนาสังคม กทม. ตามแบบ 

ทุกๆ ต้นเดือนถัดไป***** 
 

จัดกิจกรรมส่งเสรมิการ
ออม บัญชคีรัวเรือน*** 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
      2.10 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชน  
   2.10.1 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารงานกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม สำนักพัฒนาสังคม 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
เริ่ม 

เปิดเวทสีร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่คนในชุมชน  

 

 

เลือกคณะกรรมการกองทุนฯ ตามท่ีสมาชิกเห็นสมควร 
(โดยสมาชิกในชุมชน) 
 

ประชาสัมพันธ์โครงการให้แก่ชุมชนต่างๆ ได้รับทราบ 

นัดหมายชุมชนที่มีความสนใจจะเข้าร่วมโครงการเพ่ือ
เตรียมเปิดเวทีสร้างความรู้ความเข้าใจ 

ติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการกองทุนฯ ให้เป็นไปตามแผน 

จัดทำระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ (สมาชิกร่วมกันจัดทำ) 

 

 

จบ 

รายงานผลการดำเนินงานให้สำนักงานเขต 

รวบรวมเอกสารการจัดตั้งฯ ระเบยีบข้อบังคับกองทุน 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.10 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชน 
  2.10.2 กระบวนงานการขอรับเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน**** 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

สำนักพัฒนาสังคมนำเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการขอรับเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนจัดทำแบบ
คำขอที่สำนักงานเขต และให้สำนกังานเขต
รวบรวมแบบคำขอพร้อมเอกสารส่งให้สำนัก
พัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดกิารชุมชนระดับเขต พิจารณา
คุณสมบัติกองทุนสวัสดิการชุมชนในกลุ่มเขตที่เสนอขอรับเงินสมทบ 
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักพัฒนาสังคม 

เบิกจ่ายเงินสมทบให้กับกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ติดตามการรายงานผล 

การดำเนินการตามโครงการ 

จบ 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
2.10 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชน 

  2.10.3 กระบวนงานการจัดตั้งและบริหารงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

ระยะเวลา 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

จำนวน 

 

 

  หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนาคารออมสิน/ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ 

สำนักงานกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 

 

สำนักพัฒนาสังคม 
 

เริ่ม 

เปิดเวทีชาวบ้านในชุมชน ครั้งที่ 1  

  - ชี้แจงวัตถุประสงค์โครงการ        

- ชี้แจงขั้นตอนการดำเนินงาน

 
เปิดเวทีชาวบ้านในชุมชน ครั้งท่ี 2  
- เลือกคณะกรรมการกองทุนหมู่บา้นฯ 
จำนวน 15 คน(สมาชิกในชุมชนเลือกกันเอง) 
- จัดทำระเบยีบข้อบังคับกองทุนหมู่บ้านฯ 
(โดยชุมชนร่วมกัน) 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านฯ (โดยผู้อำนวยการเขตลงนาม) มี
วาระ 2 ป ี

 

ประชาสัมพันธ์โครงการใหแ้ก่ชุมชนต่างๆ ได้รบัทราบ 

นัดหมายชุมชนท่ีมีความสนใจจะเข้าร่วม
โครงการเพื่อเตรยีมเปดิเวทีชาวบ้าน 

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

จัดทำคำสั่ง
คณะอนุกรรมการ
สนับสนุนและ
ติดตามการ
ดำเนินงานกองทุน
หมู่บ้านระดับ
จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 

เพ่ือแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
สนับสนุนระดับ
อำเภอ/เขต 

โดยปลัด
กรุงเทพมหานคร
ลงนาม 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

1 คน 

 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนาคารออมสิน/ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ 

 

สำนักงานกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 

 

สำนักพัฒนาสังคม 

คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดบัเขต    นำ
แบบคำขอขึ้นทะเบียนกองทนุหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง (กทบ. 2) มอบให้คณะกรรมการ
กองทุนที่ได้รับมอบหมาย ไปยื่นเอกสารคำขอ
ขึ้นทะเบียนกองทุนหมู่บา้นและชุมชนเมือง 
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง คือ ระเบียบ
ข้อบังคับกองทุน ที่ธนาคารออมสิน หรือ 
ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตรและเปิดบัญชธีนาคาร 
 

ประเมินความพร้อม/เอกสารของกองทุนร่วมกับ
คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านฯไดแ้ก่ 
- รายชื่อสมาชิกกองทุน- การระดมทุน 
- การจัดทำระบบบัญช ี
- การจัดระบบตรวจสอบ 
- การมอบหมายภารกิจ ความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนฯ 
- ระเบียบกองทุนหมู่บ้านฯ 
 
 

- แบบ กทบ. 2 

- ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ 

- บัญชีกองทุน
หมู่บ้าน 

- แบบ กทบ. 2 

- ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯ 

- บัญชีกองทุน
หมู่บ้าน 
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ระยะเวลา 

 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม ธนาคารออมสิน/ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ 

สำนักงานกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 

สำนักพัฒนาสังคม 

 

 

 

- มีวาระ
การดำรง
ตำแหน่ง  
2 ปี 

- อย่างน้อย
ปีละ 1 ครั้ง 

 

- ภายใน
วันที่ 5 
ของเดือน
ถัดไป 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

-แจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติจัดสรรเงิน ให้
กองทุนและเขตทราบ 

กรณีอนุมัติ 

- ประธานกองทุน 
เหรัญญิกกองทุนและ
กรรมการที่ไดร้ับ
มอบหมายอีก 1 คน 
นำสมุดบญัชีไปปรับ
ยอดเงินท่ีธนาคารที่
เปิดบัญชีไว้  
กรณีไม่ได้รับการอนุ
มต ิ
- ปรับแก้ไขเอกสาร
เพื่อขอรับการ
สนับสนุนใหมต่าม
คำแนะนำ 

ประสานชุมชนดำเนินการตามที่สำนักงาน
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแจ้งมาว่า
อนุมัติจัดสรรเงินหรือไม่อนุมัติจัดสรรเงิน 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการเครือข่ายกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับเขตและระดับ
กลุ่ม มีวาระ 2 ปี 

กองทุนหมู่บ้านที่ได้รับการจัดตั้ง/จัดสรรเงิน
รายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมู่บ้านฯ 
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไปตามแบบรายงาน
ความก้าวหน้าการดำเนินงานกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 

แบบรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานกองทุน
หมู่บ้านและชุมชน
เมือง 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
เครือข่ายกองทุน
หมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต
และระดับกลุ่ม 

จบ 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนบัสนนุระดบั
เขต อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง เพื่อติดตามผลการ
ดำเนินงาน 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
2.10 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชน 

  2.10.4 กระบวนงานคัดเลือกคณะทำงานฯ และบริหารงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

 สำนักพัฒนาสังคม สำนักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
คณะกรรมการ

บริหารกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีฯ 

 
15 วัน 

 
 
 

1-  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1-3 คน 

 
 
 

5-7 คน 
 
 
 

1-3 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    ประชาสัมพันธ์การรับสมัครและคัดเลือก
คณะทำงานฯ จัดเตรียมสถานที่ ประชาสัมพันธ์

สมาชกิกองทุนฯ ทราบ 

จัดประชุมสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
เพ่ือคัดเลือกคณะทำงานฯ 9-11 คน 

คณะทำงานพัฒนาบทบาทสตรรีะดับเขตที่ได้รับเลือกประชุมใน
วาระแนะนำตัว วางแผนการดำเนนิงาน ประชาสัมพันธ์ฯ อื่นๆ 

คณะทำงานฯ ดำเนินกิจกรรมต่างๆ ในพ้ืนท่ี 
ส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกกองทุนฯ ให้มีอาชีพ 
รายได้ สนับสนุนเงินทุนประกอบอาชีพ เป็นต้น 

การติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานของคณะทำงานฯ 

แจ้แจ้งและมอบเงินทุน
สนับสนุนใหส้มาชิกฯ 
งและมอบเงินทนุ
สนับสนุนให้สมาชิกฯ จบ 

ออกประกาศ ฯ 
คัดเลือกคณะทำงาน
ขับออกประกาศ ฯ 

คัดเลือกคณะทำงาน
ขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี

เขต 

 

เคลื่อนกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขต 

 

ประชุม
พิจารณา
ให้การ

สนับสนุน
สนน 

รายงานผลการดำเนินงาน
คัดเลือกคณะทำงานฯ เขต 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ส่งเร่ืองขอสนับสนนุ
เงินทุนประกอบอาชีพ 

สมาชกิกองทุนฯ 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.11 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการบ้านหนังสือ/พิพิธภัณฑ์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม สำนักวัฒนธรรมกฬีาและการท่องเท่ียว หมายเหตุ 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   

 

1.พิจารณาเอกสาร ประกอบความเหมาะสม 

2.จัดทำประกาศจัดตั้งบ้านหนังสอืและพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่น 

3.ทำหนังสือแจ้งสำนักวัฒนธรรม 

เริ่ม 

1.คัดเลือกบุคคลเป็นคณะกรรมการบริหารบ้านหนังสือ 

2.จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารบ้านหนังสือ 

1.ตรวจสอบสถานท่ีจัดตั้งบ้านหนงัสือ 

- รูปแบบอาคาร สถานท่ีตั้งบ้านหนังสือและพิพิธภณัฑ์ท้องถิ่น 

รับคำขอจัดตั้งบ้านหนังสือจากกรรมการชุมชนท่ีแจ้งความ
ประสงค์ขอจดัตั้งบ้านหนังสือและพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
 

การติดตามและประเมินผล 
 

จบ 

รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจติดตามการดำเนิน
กิจกรรมบ้านหนังสือและพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่น 
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2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.12 กระบวนงานการส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
  2.12.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานเลือกตั้งและบริหารจัดการสภาวัฒนธรรมเขต**** 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

เครือข่ายภาคประชาชน กรมส่งเสริมวัฒนธรรม  กระทรวงวัฒนธรรม 

 
 
1 เดือน 
 

 
 
1 - 3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้รวมกลุ่มยื่นเอกสาร 

ขอจดแจ้งเป็นเครือข่าย 
 

- พระราชบัญญตัิวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ. 
2553กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง-เอกสารการ
จัดตั้ง/กรอบแนวทางการจดัตั้งสภาวัฒนธรรมเขต 
 

ตรวจสอบและพิจารณา
รับจดแจ้งกลุ่มฯ 

เจ้าหน้าท่ีเขต สังเกตการณ์***** 

ประสานงาน อำนวยความสะดวก 

สนับสนุนการจัดประชุม/กิจกรรม 

 

เริ่ม 

 

จัดประชุมและสรุป 

ผลการคัดเลือกคณะกรรมการ 

สภาวัฒนธรรมเขต 
 

คณะกรรมการสภาวัฒนธรรม
ดำเนินกิจกรรมในพื้นที่เขตและ

รายงานผลต่อกรมส่งเสรมิฯ 
 

จบ 

 

กำหนดแนวทางการจัดตั้ง/ 
กรอบแนวทางการจัดตั้งสภา 

 

ประกาศรับจดแจ้งและดำเนินการ
คัดเลือกคณะกรรมการ 

สภาวัฒนธรรมเขต/กรุงเทพมหานคร 
 

ไม่ผา่น 
 

ผ่าน 
 

จัดทำประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อแจ้งให ้

เครือข่ายประชุมคัดเลือกคณะกรรมการ 
 

ประกาศผลการคัดลือกคณะกรรมการสภาวัฒนธรรมเขต/กทม. 
 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

    81 

 

2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
  2.12 กระบวนงานการส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
  2.12.2. กระบวนงานการจัดตั้งเครือข่ายการท่องเที่ยวพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่เขต*** 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน   
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 
กองการท่องเท่ียว    
สำนักวัฒนธรรมฯ 

 
การท่องเท่ียว

แห่งประเทศไทย 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

1-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 

1 เดือน 
หรือตาม
ระยะเวลา

ที่
เหมาะสม
ในแต่ละ

พื้นที ่

 
 
 
 
 
 

๑-3 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

       
 

ประชาสมัพันธ์ สร้างความรู้ ความเข้าใจตั้ง
เครือข่ายการท่องเที่ยวแก่ประชาชนใน

พื้นที่ ผู้นำชุมชน ภาคประชาสังคม
ผู้ประกอบการ 

 ประชุม จัดตั้งเครือข่ายการท่องเที่ยว ระดับเขต 

 
 

- พระราชบัญญตัิการท่องเที่ยวแหง่ประเทศไทย 

พ.ศ. 2522กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวขอ้ง- เอกสารการ
จัดตั้ง/กรอบแนวทางการจัดตั้งเครือข่ายการ
ท่องเที่ยว 
 

ร่วมกันวางแผนพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว ปรับภูมิทัศน์  สิ่งอำนวย
ความสะดวก ป้ายฯลฯ ประชาสมัพันธ์เชิญชวน ทุกๆช่องทาง  
จัดกิจกรรมส่งเสรมิการท่องเที่ยว ติดตามและประเมินผล  

เครือข่ายการท่องเที่ยว ฯ รายงานผล 

จบ 

เครือข่ายฯ สำรวจ ข้อมลู จัดทำแผนท่ี  เส้นทาง 
และแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ีเขต ร่วมกับสนง.เขต 

นำเสนอข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวให้ สวท. เป็นข้อมูลเพื่อส่งเสริมและ
สนับสนุน  นำเข้าบรรจุในยุทธศาสตร์ และแผนส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว รวมทั้งจัดสรรงบประมาณในการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
จัดกิจกรรม/ ทำปฏิทินการท่องเที่ยวใน กทม. 

ส่งข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวให้ การท่องเที่ยวแห่ง
ประเทศ เป็นข้อมลูหากโดดเด่น มเีอกลักษณ์  
ส่งเสริมและสนับสนุน งบประมาณในการพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว จัดกิจกรรม/ หรือทำปฏิทินการ
ท่องเที่ยวใน กทม. 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

    82 

 

2. กระบวนงานสวัสดิการสังคม 
2.13 กระบวนงานการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม, สำนักอนามยั, สำนักการแพทย์, สำนักยุทธศาสตร์, สำนักการศึกษา 

 
ราย 

ไตรมาส 

 
   1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

 

ขับเคลื่อนการดำเนินงานตามวัตถปุระสงค์และ 

แผนงานในการปฏิบตัิงานด้านผูส้งูอาย ุ

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

ในการปฏิบัติงานดา้นผูสู้งอาย ุ

จบ 

 

แผนปฏิบัติการด้านผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที่ 3  
(พ.ศ.2566 – 2570 ) 
     - แผนปฏิบัติการย่อยที่ 1 การเตรียมความพร้อมของประชากร 
       ก่อนวัยสูงอายุ 
     - แผนปฏิบัติการย่อยที่ 2 การยกระดับคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 
     - แผนปฏิบัติการย่อยที่ 3 การบริหารและส่งเสริมความเข้มแข็ง 
       ของระบบรองรับสังคมสูงวัย 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

    83 

 

ทะเบียนราษฎร 

3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
          3.1 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง)  
 3.1.1 กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    ๓.๑.๑.๑ กระบวนงานย่อยรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ   

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม  สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 
กรมการ
ปกครอง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 
 
 

 
 
 
   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 

เร่ิม รับแบบคำขอขึ้นทะเบยีน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้
ลงทะเบียนขอรับเงิน 

ตรวจต 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิและการเบิกจ่ายเงินให้สำนักพัฒนาสังคมผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม ( e-Social Welfare) 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบีย้
ฯในปีงบถัดไป
ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของปี
น้ัน 

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิในแต่
ละเดือนภายใน
วันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม 
( e-Social 
Welfare). 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบีย้ยังชีพ  
  ผู้สูงอายุฯ ขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2560(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 

- ประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธิไดร้ับเงินเบี้ยยังชีพ
ติดประกาศฯที่
สำนักงานเขต 

ข้อมูลจากสำนักทะทะเบียนท้องถิ่น             
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3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
            3.1 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง)  
 3.1.1 กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ต่อ)    3.1.1.2  กระบวนการย่อยจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง กรมการปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

จัดสรรเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ตรวจสอบ
สถานะสิทธิ์

ผู้สูงอายุ 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

-ธนาคารโอนเงิน
ให้ผู้มีสิทธิผ่าน
บัญชีธนาคาร /

พร้อมเพย์ 
 

-หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย / แนวทางการรับทะเบียน ผู้มีสิทธิรับเงนิเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุฯ ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่แต่ละปีของระทรวงมหาดไทย และ กทม. 

สำนักงบประมาณ 

สำนักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสทิธิเข้าระบบฯของ
กรมการปกครอง และส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิพร้อมการขอเบิก
จ่ายเงินให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบรูณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม (e-Social Welfare)พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้ง
ข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิฯ 
 

 

ข้อมูลการโอนจ่ายเงิน        

เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

การรายงานผล 
รายงานผู้บริหารเขต 

กรมบัญชีกลาง ส่ง
หนังสือแจ้งผลการ

เบิกจ่ายเงินให้ 
กทม. ทราบ 

กรมบัญชีกลาง
ประมวลผล
ข้อมูลและ
จัดสรร
งบประมาณโดย
ประสานสำนัก
งบประมาณ ) 
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ทะเบียนราษฎร 

3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
          3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง)  
                3.1.2 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
                ๓.๑.2.๑ รับลงทะเบียนผู้พิการ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม  สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 
กรมการ
ปกครอง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 

  

  

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

   

 
 

เร่ิม รับแบบคำขอขึ้นทะเบยีน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้
ลงทะเบียนขอรับเงิน 

ตรวจต 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิและการเบิกจ่ายจ่ายเงินให ้
สำนักพัฒนาสังคมผ่านระบบบรูณาการฐานข้อมูลสวัสดิการ
สังคม ( e-Social Welfare) 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับ 

เงินเบี้ยฯในแต่ละเดือน 

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม 
( e-Social 
Welfare). 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบีย้ยังชีพ  
  ผู้พิการฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559(ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2562 (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2563*** 

-ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิไดร้ับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ฯติดประกาศฯ
ที่สำนักงานเขต 

ข้อมูลจากสำนักทะเบียน
ท้องถิ่น                 
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนนิการเอง)  
 3.1.2 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ต่อ)*** 

3.1.2.2  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ(ต่อ)  
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต 

ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง กรมการปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

จัดสรรเงินงบประมาณ 

 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ตรวจสอบ
สถานะสิทธิ์
ผู้สูงอายุ 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

-ธนาคารโอนเงิน
ให้ผู้มีสิทธิผ่าน
บัญชีธนาคาร / 

พร้อมเพย์ 
 

-หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย / แนวทางการรับทะเบียน ผู้มีสิทธิรับเงนิเบี้ยยังชีพ
ผูพิ้การฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละปีของระทรวงมหาดไทย และ กทม. 

สำนักงบประมาณ 

สำนักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสทิธิเข้าระบบฯของ
กรมการปกครอง และส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิพร้อมการขอเบิก
จ่ายเงินให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบรูณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม (e-Social Welfare)พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้ง
ข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิฯ 
 

 

ข้อมูลการโอนจ่ายเงิน        

เบี้ยยังชีพผู้พิการ 

การรายงานผล 
รายงานผู้บริหารเขต 

กรมบัญชีกลาง ส่ง
หนังสือแจ้งผลการเบิก

จ่ายเงินให้ กทม. 
ทราบ 

กรมบัญชีกลาง
ประมวลผล
ข้อมูลและ
จัดสรร
งบประมาณโดย
ประสานสำนัก
งบประมาณ ) 
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3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง)  

3.1.3 กระบวนงานการขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี**** 
 หน่วยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ  

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง 

สำนักพัฒนาสังคม /กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
15 วัน 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ตามประกาศกระทรวงพัฒนาสังคม
ฯเรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 
2563  ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2563 

- หนังสือสำนักการคลังด่วนที่สุดท่ี 
กท  1305/3938 ลงว ั นท ี ่  6 
สิงหาคม 2563 

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

 

เร่ิม 

รับแบบคำขอรับเงินฯและ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์ ผ่านเกณฑ์ 

แจ้งผู้ยื่นคำขอ 

จ่ายเงิน 

จบ 

เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 

รวบรวมเอกสารเสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งผู้ยื่นคำขอ 

รายงานผลการสงเคราะห์ในการจดัการศพผูสู้งอายุตามประเพณี ตามแบบรายงาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

แบบรายงานผลการสงเคราะหฯ์ทกุ

วนัท่ี 5 ของเดือนถดัไปรูปแบบไฟล ์

Excell ทาง  E- 
mail :elderly_sss.bma2@hotmail.
com และ 
atiporn.p@dop.mail.go.th 
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3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.2 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีกรมกิจการเด็ก กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 

1คน 
 
 

2คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

      มีคุณสมบัติครบตามที่กำหนด 

 

        ไม่มีผู้คัดค้าน 

 

  

 

เริ่ม 

มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ลงทะเบยีน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง/ เยี่ยมบ้าน    
ผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

ติดประกาศ ๑๕ วัน 

ข้อมูลผู้มสีิทธิได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ข้อมูลผู้มสีิทธิได้รับความช่วยเหลอื
ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

จัดทำรายชื่อผูม้ีสิทธิได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ตรวจสอ
บ 

โอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสิทธิ 
จบ 

ตามแบบ คำร้องขอลงทะเบียน ดร.
01 / แบบ ดร.02 แบบรับรอง
สถานะครัวเรือน 
รายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000.- บาท 
(รายได้เฉลี่ยคำนวณจากรายได้รวม
ครัวเรือนทุกคนอาศัยฯติดต่อกันไม่
น้อยกว่า 180 วันในรอบ 1 ปี) 

ระเบียบกรมกิจการเด็กวา่ดว้ย

หลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินอดุหนนุเพื่อการ

เลีย้งดเูด็กแรกเกิดพ.ศ. ๒๕๖๒ 
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3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
               3.3 กระบวนงานการย่อยการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (ค่ารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ,ค่าซ่อมแซมบ้าน) 

 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน

(คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
 
                                                                   ผ่าน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ่าน 

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเร่ืองราวผู้ขอความช่วยเหลือ
ผ่านระบบ e case 

ตรวจสอบและอนุมัต ิ

แจ้งผู้ยื่นความจำนง 

พิจารณาให้
การช่วยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงิน 

จบ 

ไม่ผ่าน 

รับคำร้อง 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอรบัการสงเคราะห ์

งเครมะห ์

จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
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3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
               3.4 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอ่ืนๆ 

 หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม หน่วยงานภายนอก 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
                                                     ผา่น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราว   ผู้ขอความช่วยเหลือ 

ให้ความช่วยเหลือ 

แจ้งผู้ยื่นความ
จำนง 

ขอรับความ
ช่วยเหลือ 

พิจารณา
ให้การ
ช่วยเหลือ 

แนวทางการปฏบิัติการให้ความ
ช่วยเหลือของ กทม. แนวทางการปฏิบัตกิารให้ความ

ช่วยเหลือของหน่วยงานนั้นๆ 

ให้ความช่วยเหลือ 

 

รับคำร้อง 

พิจารณา
ให้การ
ช่วยเหลือ 

พิจารณา
ให้การ
ช่วยเหลือ 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน ผ่าน 

จบ 
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3. กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
              ๓.5 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ(กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม สำนักป้องกนัฯ 

 
 
 

๓ วัน 
 

15 วัน 
 
 

๓วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑วัน 
 
 

๑วัน 
 

๓ วัน 

 
 
 

1 
 

1 
 
 

๒ 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ประกาศ           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
             ประกาศ 

เ 

 

 

 

 

 

 

   

 

แต่งตั้งคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือเกษตร
และผู้ประสบภัยระดับเขต 

ออกหนังสือ
รับรองความ
เสียหาย 

เกษตรกร 

เริ่ม 

รายงานความเสียหายเบื้องต้น 
(แบบ คชภ ๐๑) 

รับคำร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อมลู 
ความเสยีหาย 

ส่งมอบเงินช่วยเหลือแก่
เกษตรกร จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
ให้ความ
ช่วยเหลือ 

รวบรวมแบบรายงานความ
เสียหายเบื้องต้น ระดับเขต 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ไม่
ประกาศเป็นพ้ืนท่ีประสบภัย 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเกษตรกรุงเทพมหานครเพื่อ
มีหนังสือถึงกรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยัออกประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

สอบปากคำเกษตรกรตาม
แบบ ปค ๑๔ 

ประสานขอรับความช่วยเหลือ 
 

ผ่าน 

 ไม่ผา่น 
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4. กระบวนงานการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี(อพ.สธ.) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ  สำนักงานเขต ผู้อำนวยการเขต สำนักสิ่งแวดล้อม 

1 3-5 คน   - แผนแม่บท อพ.สธ. ตามระยะ 5 ป ี

 ปีท่ีเจ็ด (1 ต.ค. 64- 3 ก.ย. 69) 
- แผนแม่บท อพ.สธ.กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 827/2563 ลงวันท่ี 26 มีนาคม 
2563 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ 
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

คณะกรรมการดำเนินงานฐานทรพัยากรท้องถิ่น อพ-สธ.เขต 

ผู้อำนวยการพจิารณา 
แต่งต้ัง 

ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯให้ สนว.. 

- ประชุมกำหนดนโยบาย ทิศทาง เป้าหมาย สอดคล้องกับการ
ดำเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
- อนุมัติแผน/ควบคมุ กำกับ ติดตาม  
- ให้ข้อเสนอแนะ ส่งเสริม สนับสนุน 
- วางแผนการบริหาร การดำเนินงาน 
- รวบรวมข้อมูลการดำเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
- สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

คณะอนุกรรมการศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรท้องถิ่น  6 คณะ     
- อนุกรรมการฯปกปักทรัพยากรท้องถิ่น 
- อนุกรรมการฯงานสำรวจเก็บรวบรวมทรัพยากรท้องถิ่น 
- อนุกรรมการฯงานปลูกรักษาทรัพยากรท้องถิ่น 
- อนุกรรมการฯงานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากรศูนยข์้อมูลทรัพยากร
ท้องถิ่น 
- อนุกรรมการฯงานศูนย์ทรัพยากรท้องถิ่น 
- อนุกรรมการฯงานสนับสนุนการอนุรักษ์และจัดทำฐานทรัพยากรท้องถิ่น
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ๖ คณะเพือ่กำหนดแนวทาง ขบัเคลื่อนการ
ดำเนินงานฐานทรัพยากรท้องถิ่น  ตดิตามและประเมินผลการดำเนินงาน
และรวบรวมสรุป รายงาน ผลให้คณะกรรมการดำเนินงานฐานทัพยากร
ท้องถิ่นระดับเขตทราบ 

สิ้นสุด 

- การรายงานผลการดำเนินงาน อพ.สธ. กทม.
จำนวน 4 ครั้งต่อปี ตามแบบฟอรม์รายงาน 
- การรายงานผลการดำเนินงานประจำป ี

ผู้อำนวยการ 
เขต พิจารณา 

แต่งต้ัง 

จัดนำเข้าฐานข้อมลูหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 
ของสมาชิกฐานทรัพยากรท้องถิ่นตาม
ยุทธศาสตร์ในแผนแม่บท อพ.สธ. ระยะ5 ปี ที่
เจ็ดให้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ สวน
จิตรลดาท่ีเวบ็ไซด ์http://www.rspg.or.th 
/domestic/index.html 

http://www.rspg.or.th/
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5. กระบวนงานการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จำนวน

วัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อำนวยการเขต 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
10 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

- รับยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
- ตรวจสอบคำขอรับใบอนญุาตและเอกสาร 

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

- แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต
แก้ไข/เพิ่มเติมใหค้รบถ้วน 
ถูกต้อง 

พิจารณา 
เอกสารไม่
ครบถ้วน 

เอกสาร 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

- ทำหนังสือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม 

มอบหมายพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบสุขลักษณะหอพัก 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

- แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการายใหม ่

- ออกคำแนะนำให้ปรับปรุงแก่ไข 
- แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ไม่มาชำระค่าธรรมเนียม 

5. กระบวนงานการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 (ต่อ) 
จำนวน

วัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 

 
 

จัดทำรายงานเสนอ จัดทำรายงานการติดตาม
ผลการแก้ไขเสนอ 

พิจารณา 

ออกคำสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ 

เสนอรายงานการตรวจ
ต่อนายทะเบยีน อนุญาตคำขอ 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้
มาชำระ

ค่าธรรมเนียม 

แจ้งยกเลิกการ
อนุญาต 

จัดทำใบอนุญาตเสนอลงนาม 

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

ลงนามใน
ใบอนุญาต 

ไม่มาช าระคา่ธรรมเนยีม 
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5. กระบวนงานการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558(ต่อ) 
จำนวน

วัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

สำนักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อำนวยการเขต 
 
 
1-2 
วัน 

 
 
 
 
1-3 
วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 

จบ 

บันทึกข้อมูลในระบบงาน 
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6. กระบวนงานการบริหารโครงการ  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขตฯ กองการเงิน/สำนัก

งบประมาณกรงุเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

ดำเนินการตามโครงการ 

จบ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยค่าใชจ้่ายในการ ฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยค่าใชจ้่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมฯ พ.ศ. 2554 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
 

- ติดต่อสถานที-่ ติดต่อวิทยากร- จัดเตรียม
วัสด-ุอุปกรณ์ 
 

อนุมัติเงินประจำงวด 
โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผู้บริหารทราบ 

จัดทำฎีกาเบิกจา่ยเงิน 
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 ใบส าค ัจ่าย 

7. กระบวนงานการสนับสนุน 
7.1 กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 

เร่ิม 

คณะกรรมการรบัเงิน 

จบ 

ขออนมุติัเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

จัดทำเช็คสั่งจ่าย 

ทำใบขอเบิก 

จ่ายเงิน 

ตรวจสอ
บ 

ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกฯ 
พ.ศ.2555 (ฉบับท่ี2 
 
 

ตรวจสอบ / ทำฎีกา ลงนามอนุมัติฎีกา โอนเงิน 



 คู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดิการสังคม ส านกังานเขต 

    98 

 

7. กระบวนงานการสนับสนุน 
7.2 กระบวนงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สำนกังานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 

7 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

ดำเนินการประชุม 

จบ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 
พร้อมแนบวาระการประชุม 

ประชาสมัพันธ์และส่งหนังสือ
เชิญประชุมแก่คณะกรรมการ
และหน่วยงานตา่ง ๆ 

จ่ายเงิน 

ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1833/2558 ลงวันท่ี 
18 มิถุนายน 2558 เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
ประจำแขวง 
-  หนังสือสำนักการคลังที่ กท 1305/2992 ลงวันท่ี 
5 มิ.ย. 2562   
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดเงินเดือน เงินเพิ่ม เงินค่าเบี้ย
ประชุมฯ และกรรมการที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
แต่งตั้ง  พ.ศ. 2529 (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2549- 
พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ กทม.ฯ 

จัดทำรายงานการประชุม 
 

รายงานผู้บริหารทราบ 
 

- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1833/2558 
ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2558   เรือ่ง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบรหิารศูนยบ์ริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจำแขวง 
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8.กระบวนงานการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้เสนอโครงการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 

สำนักงานกองทุนสาขา 
ฝ่ายการคลัง 
สำนักอนามัย 

ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานกองทุนสาขา 

 

 

1 วัน 

 

3 วัน 

 

 

7 วัน 

 

 

1 – 3 วัน 

 

 

 

 

 

1 

 

3 

 

 

3 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงระบบรับโครงการ 

ประชุมคณะทำงานกลั่นกรอง 

- ให้คำแนะนำปรับแก้ไขโครงการ 
(กรณีที่ต้องปรับแก้) 

ประชุมคณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกนัสุขภาพเขต 

-  ให้ปรับแกไ้ขโครงการ 
-  ไม่อนุมตัิโครงการ-  อนุมตัิโครงการ 

 

 

เริ่ม 

ผู้อำนวยการเขตลงนามอนุมัติโครงการ (กรณี โครงการได้รับอนุมัติ) 

ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ์เพื่อสนับสนุน
ให้กรุงเทพมหานคร
ดำเนินการและบริหาร
จัดการระบบหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 8 
กุมภาพันธ์ 2561 

ข้อ 13 (1) 

เสนอ 

- แบบเสนอแผนงานหรือ
โครงการหรือกิจกรรม
กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
(แบบค.1) 
- เอกสารประกอบแสดง
ตนผู้เสนอ 
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ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้เสนอโครงการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 

สำนักงานกองทุนสาขา 

ฝ่ายการคลัง 

สำนักอนามัย 

ฝ่ายการคลัง 

สำนักงานกองทุนสาขา 

 
3 วัน 

 
 
 

 
3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกนัสุขภาพแห่งชาติ 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑเ์พื่อ
สนับสนุนให้กรงุเทพมหานคร
ดำเนินการและบรหิารจดัการ
ระบบหลกัประกนัสขุภาพ
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2561 
ลงวันที่ 8 กมุภาพันธ์ 2561 
ข้อ 1 

1. หนังสือขอเบกิค่าใช้จ่ายสำหรับเบกิ
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1) (ผอ.ลงนาม) 
2. รายงานการประชุม 
3. สำเนาหนังสือจัดสรรกรอบวงเงิน 
4. สำเนาบญัชีธนาคารของเขต 

เปิดบญัชีรับคา่ใช้จ่ายเพื่อรับเงิน
เข้าบญัชีธนาคาร 

กรณี ผู้เสนอแผนงานฯ เช่น 
สำนักงานเขตและสถานศึกษา 
เป็นต้น ไมเ่ปิดบญัช ี 
แต่เบกิจ่าย โดยวิธีการจัดซื้อจดั
จ้าง)  ตรวจเอกสาร 

ส่งคืน หนังสือขอเบิก
ค่าใช้จ่ายสำหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1) 
ฉบับร่าง 

เอกสารส่งตรวจสอบทางอีเมล์  

1. หนังสือขอเบิกคา่ใช้จ่ายสำหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1) ฉบับร่าง 
2. รายงานการประชุม 
3. สำเนาหนังสือจัดสรรกรอบวงเงิน 

4. สำเนาบัญชธีนาคารของเขต 

111 

- จัดทำบันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 
1)   (ผูเ้สนอโครงการ และ ผอ. 
ลงนาม)  ยกเว้น ผู้เสนอแผนงาน
ฯ สังกัด กทม. - จัดทำหนังสือ
ขอรับเงินกองทุนฯ  (แบบ ข. 1) 

 

จัดทำและรวบรวมเอกสาร 
เอกสารส่งผูเ้สนอโครงการ 
1.  หนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิ  
และแจ้งให้เปดิบญัชี  
2.  หนังสือแจ้งเปดิบญัชี ถึง ธนาคาร (ยกเว้น 
ผู้เสนอแผนงานฯสังกดั กทม.) 
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ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้เสนอโครงการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 

สำนักงานกองทุนสาขา 
ฝ่ายการคลัง 
สำนักอนามัย 

ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานกองทุนสาขา 

3 วัน 1 คน  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจัดทำฎีกา
เบิกเงิน 

บเอกสาร จัดทำฎีกา
เบิกเงิน 

จัดสรรเงิน 

 

 

จัดสรรเงินแก่ผู้เสนอ
โครงการ 

ทำรายงาน ถ. 1/1 – 1/8 

ส่งกองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

ทุกวันท่ี 5 ของเดือน 

จัดทำและรวบรวมเอกสาร 

- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอ
แผนงานฯ 
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเว้นผู้เสนอ
แผนงานฯ สังกัด กทม. 
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณีองค์กร
หรือกลุ่มประชาชน 
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอแผนงานฯ  
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม 
(แบบ ค. 1) 
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนฯ 
- หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

แจ้งผลการโอนเงิน  

ตามจำนวนเงินที่เบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 

  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
 1.1ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจดัต้ังชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1   1. เหตุผลในการขอจัดต้ังชุมชน 
2. ชื่อชุมชน ท่ีตั้ง /  
3. แผนท่ีแสดงขอบเขตและผังแสดงท่ีตั้งสิ่งปลูกสร้าง 
4. จำนวนบ้านท่ีประชาชนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านไม่
น้อยกว่า 100 หลังคาเรือนเว้นแต่เป็นการตั้งชุมชนฯ 
ประเภทอื่นตามข้อ 7(5) 
5. ข้อมูลโครงสร้างประชากร 
6. ข้อมูลการคมนาคม สาธารณูปโภคและสาธารณูปการ 
7. เจ้าบ้านหรือผู้อยู่อาศัยท่ีเจ้าบ้านมอบหมายเข้าชื่อ
เสนอแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้งชุมชน   
8. มีกลุ่มด้านการพัฒนาชุมชนอย่างน้อย 3 กลุ่ม   9. 
ไม่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายจัดสรรท่ีดิน 
หรือกฎหมายอื่น 
10 สถานท่ีตั้งชุมชนไม่เป็นท่ีสาธารณะ 

- มีการรวบรวมข้อมูล 
เอกสารประกอบต่าง 
ๆครบถ้วนตามที่
กำหนดในระเบียบฯ 
เพียงท่ีจะใช้พิจารณา
ได ้
รายละเอียดของ
ประชาชน เช่น  
ช่ือ-สกุลเพศ อายุ 
การศึกษา อาชีพ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ   
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ไดร้ับ
มอบหมายหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

- แบบสรุปข้อมูล
เบื้องต้นของชุมชน 

ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2564 

2  30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ชุมชนเสนอขอ ลงพื้นที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

 ลงพื้นที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  

3  3 วัน 

 

รวบรวมข้อมลู เอกสาร หลักฐาน 

ส่งสำนักพัฒนาสังคม 
ผู้อำนวยการเขต
เห็นชอบและนำเรียน
ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาสังคม 

 นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

 เสนอขอจัดตั้งชุมชน
พร้อมเอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

ความถูกต้อง 

 

รวบรวมข้อมลูส่ง 
สพส. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

4  ไม่สามารถ
กำหนดได ้

สำนักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและจัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่อง กำหนดชุมชนเป็นชุมชนตาม
ระเบียบฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดชุมชนเป็น
ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน พ.ศ.
2564 

 นักพัฒนาสังคม     
ที่ได้รับมอบหมาย 

สำนักพัฒนาสังคม ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน   
พ.ศ.2564 

5  3 วัน - สำนักพัฒนาสังคมทำหนังสือส่งประกาศกทม.    
ให้สำนักงานเขต 
- สำนักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคมของ 
สำนักพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จัดทำประกาศ

กทม. 

 

แจ้งผลการจัดตั้ง
ชุมชน 
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1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรวมชุมชน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

  

การรวมชุมชน 

 

 1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มมีติใหร้วมชุมชน 

 
ประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดชุมชนเป็นชุมชน
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชน พ.ศ.2564 

 คณะกรรมการชุมชน บัญชีรายชื่อเจ้าบ้าน หรือ
ผู้อาศัยท่ีเจ้าของบ้าน
มอบหมายที่มีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านยินยอมให้
รวมชุมชน 

ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2564 

   2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของ
บ้านมอบหมาย ที่มีช่ืออยู่ในทะเบยีนบ้านใน
ชุมชน จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้าน
ในชุมชนที่มีความประสงคจ์ะรวมชุมชน 

  คณะกรรมการชุมชน   

   3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนรวมชุมชน
และหลังรวมชุมชน) 

  คณะกรรมการชุมชน   

   4.จัดทำหนังสือขอให้รวมชุมชนถึงสำนักงานเขต 
พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

  คณะกรรมการชุมชน แบบ กช.32  

  5 วัน 5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน
และผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบใหร้วม
ชุมชน 

  สำนักงานเขต ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ8 

 

  
จัดทำประกาศ 

      กทม. 

20 วัน 6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

  สำนักพัฒนาสังคม ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ9 

แบบ กช.26 

 

 

รวบรวมข้อมลู
ส่ง สพส. 
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1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแยกชุมชน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

  

การแยกชุมชน 

 

 1.ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มมีติใหร้วมชุมชน 

 
ประกาศกรุงเทพฯ 

 เรื่อง กำหนดชุมชน 

เป็นชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชน พ.ศ.2564 

 คณะกรรมการชุมชน บัญชีรายชื่อเจ้าบ้าน หรือ
ผู้อาศัยท่ีเจ้าของบ้าน
มอบหมายที่มีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านยินยอมให้
รวมชุมชน 

ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2564 

   2.รวบรวมรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้าน
มอบหมาย ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้นในชุมชน 
จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่
มีความประสงค์จะแยกชุมชน 

  คณะกรรมการชุมชน   

   3.จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนแยกชุมชน
และหลังรวมชุมชน) 

  คณะกรรมการชุมชน   

   4.จัดทำหนังสือขอให้แยกชุมชนถึงสำนักงานเขต 
พร้อมแบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

  คณะกรรมการชุมชน แบบ กช.31  

  5 วัน 5.ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและ
ผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้รวมชุมชน 

  สำนักงานเขต ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ 8 

 

  
จัดทำประกาศ 

กทม. 

20วัน 6.สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

  สำนักพัฒนาสังคม ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ 9 

แบบ กช.24 

 

 

รวบรวมข้อมลู
ส่ง สพส. 
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1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนชื่อชุมชน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

  
การเปลีย่นช่ือ 

ชุมชน 
 

 1. ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติใหเ้ปลี่ยนช่ือ
ชุมชน 

 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดชุมชนเป็น
ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน พ.ศ.
2564 

 คณะกรรมการชุมชน  ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2564 

   2. รวบรวมรายชื่อเจา้บ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้าน
มอบหมาย ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้นในชุมชน 
จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่
มีความประสงค์จะเปลี่ยนช่ือชุมชน 

  คณะกรรมการชุมชน   

   3. จัดทำหนังสือ เปลี่ยนช่ือชุมชน   คณะกรรมการชุมชน   

  5วัน 4. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถกูต้อง ครบถ้วน
และผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้เปลี่ยนช่ือ
ชุมชน 

  สำนักงานเขต ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ8 

 

  
   จัดทำประกาศ 

         กทม. 

20วัน 5. สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

  สำนักพัฒนาสังคม ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ9 

แบบ กช.25 

 

 

 

รวบรวมข้อมลู
ส่ง สพส. 
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1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน  

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

 การเปลีย่นแปลง 

ขอบเขตชุมชน 

 1. ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติใหเ้ปลี่ยนแปลง
ขอบเขตชุมชน 

  คณะกรรมการ
ชุมชน 

 ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2564 

   2. รวบรวมรายชื่อเจา้บ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้าน
มอบหมาย ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้นในชุมชน 
จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่
มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดชุมชนเป็น
ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน พ.ศ.
2564 

 คณะกรรมการ
ชุมชน 

1. บัญชีรายชื่อเจ้าบ้าน หรือผู้
อาศัยท่ีเจ้าของบ้านมอบหมาย
ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน
ยินยอมให้เปลี่ยนแปลง
ขอบเขตพื้นท่ีชุมชน 

2. บัญชีรายชื่อเจ้าบ้านหรือผู้
อาศัยท่ีเจ้าของบ้านมอบหมาย
ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านยิม
ยอมให้ขอเข้าร่วม
เปลี่ยนแปลงพื้นที่ชุมชน 

 

   3. จัดทำแผนท่ี แผนผังชุมชน (ทั้งก่อนและหลัง
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน) 

  คณะกรรมการ
ชุมชน 

  

   4. จัดทำหนังสือขอแบ่งแยกพ้ืนท่ีชุมชนถึงสำนักงาน
เขต พร้อมแบบสรุปข้อมลูเบื้องตน้ของชุมชน 

(กรณีการรวมชุมชน) 

  คณะกรรมการ
ชุมชน 

แบบ กช.30  

  5วัน 5. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถกูต้องครบถ้วน
และผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

  สำนักงานเขต ระเบียบ กทม.วา่ด้วยชุมชน
และกรรมการชุมชนพ.ศ. 
2564 ข้อ8 

 

  
  จัดทำประกาศ 

       กทม. 

20วัน 6. สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศ ก 

  สำนักพัฒนา
สังคม 

ระเบียบ กทม.วา่ด้วยชุมชน
และกรรมการชุมชนพ.ศ. 
2564 ข้อ9และ 
แบบ กช.23 

 

 
 

รวบรวมข้อมลู
ส่ง สพส. 
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1.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

  

การเปลีย่นแปลง
ประเภทชุมชน  

 

 1. ประชุม เปิดเวที เพื่อให้มีมติใหเ้ปลี่ยนแปลง
ประเภทชุมชน 

 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดชุมชนเป็น
ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน พ.ศ.
2564 

 คณะกรรมการชุมชน  ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2564 

   2. รวบรวมรายชื่อเจา้บ้านหรือผู้อาศัยที่เจ้าของบ้าน
มอบหมาย ที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้นในชุมชน 
จำนวนไม่น้อยกว่า3ใน4 ของจำนวนบ้านในชุมชนที่
มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 

  คณะกรรมการชุมชน   

   3. จัดทำหนังสือ เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน   ผู้แทนชุมชนช่ัวคราว   

  5 วัน 4. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารให้ถกูต้อง ครบถ้วน
และผู้อำนวยการเขตให้ความเห็นชอบให้
เปลี่ยนแปลงประเภทชุมชน 

  สำนักงานเขต ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ8 

 

  
จัดทำประกาศ 

กทม. 

20วัน 5. สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐาน และจัดทำหนังสือเพื่อเสนอให้
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

  สำนักพัฒนาสังคม ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน
พ.ศ. 2564 ข้อ9 

แบบ กช.27, กช.27/1 

 

 
 

 

รวบรวม 
ขอ้มลูส่ง 
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๑.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.7.1ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  

 
 

2วัน - จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
อย่างน้อยหน่วย
เลือกตั้งละ ๗ คน 
และเสนอ
ผู้อำนวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. ๒ 
 

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

๒. 

 

๒ วัน - จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต 
กำหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลือกตั้ง
และเสนอ
ผู้อำนวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตามแบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

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

 

 
 
 
 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต กำหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่

เลือกตั้ง 

เริ่ม 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการ

ชุมชน 
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 ๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓.  
 

14 วัน -ปิดประกาศสำนักงาน
เขต  กำหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร และ
สถานที่เลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ หรือ แบบ กช.
๔ พร้อมประชาสัมพันธ์
เชิญชวนให้ประชาชนผู้มี
สิทธิสมัครเป็น 
กรรมการชุมชน 

ภายใน
ระยะเวลาที่

กำหนด 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 - หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

 

 

๔.  

 

 

            กรณีท่ี 1   กรณีที่ 2   กรณีท่ี 3   

ภายใน
ระยะเวลาที่

กำหนด 
 

- ผู้สมัครต้องยื่นใบสมคัร 
แบบ กช.6 ด้วยตนเอง
พร้อมหลักฐาน 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน และ
ประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ 
- รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 
2 น้ิว จำนวน 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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๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีที่ 1 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณผีู้สมคัรกรรมการ
ชุมชนน้อยกว่า ๗ คน 
หรือไมม่ีผูส้มัคร ให้
จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร 
และเลื่อนกำหนดวัน
เลือกตั้งไม่เกิน 2 ครั้ง 
ภายใน 30 วันและ
เสนอผู้อำนวยการเขต 
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 
 

จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต เร่ือง 
แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผู้อำนวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. 8  

 
 

หากมีผู้สมัครกรรมการ
ชุมชนน้อยกว่า ๗ คน 

หรือไม่มีผู้สมัคร 
 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกำหนดวัน
เลือกตั้งไม่เกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน 

ผู้สมัครตั้งแต่ ๗ คนขึ้นไป
และไม่เกินจำนวน
กรรมการชุมชนที่

กำหนดไว้ 
 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้งกรรมการชุมชน 
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๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๓  

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน - จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  
รายชื่อผู้สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน 

และเสนอ
ผู้อำนวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

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

 

 

 

 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 - หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. ๗  

 

ผู้สมัครเกินจำนวนกรรมการชุมชนที่กำหนดไว้ 

กรณีท่ี 3 

 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  รายชื่อ

ผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต เรื่อง 
บัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง โดย
ประสานฝ่าย
ทะเบียนตรวจสอบ
รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งตาม
ทะเบียนบ้านให้
ถูกต้องตามความ
จริง 
และเสนอ
ผู้อำนวยการเขต
พิจารณาลง 

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

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. 9  

  

 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  บัญชี

รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนวัน
เลือกตั้ง 

ไม่น้อยกว่า 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปิดประกาศ
รายชื่อผู้สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน 
- ปิดประกาศ บัญชี
รายชื่อผู้มสีิทธิ
เลือกตั้ง 
และประชาสัมพันธ์
เชิญชวนประชาชนใน
ชุมชนมาใช้สิทธิ
เลือกตั้งตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่กำหนด 
อย่างทั่วถึง 
โดยใช้สื่อต่างๆ เช่น
แผ่นพับ ใบปลิว หรือ
ประชาสมัพันธ์ผ่าน
หอกระจายข่าวของ
ชุมชน 

  -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช. 7 
แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 

 

 

- ปิดประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
- ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 

กรณียื่นคำร้องขอเพิ่มถอนช่ือก่อนวันเลือกตั้ง       

ต้องไม่น้อยกว่าห้าวัน 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

กรณีมสีิทธ์ิ 

 

เพิ่มชื่อในบัญช ี
 

ถอนช่ือในบัญชี 

 

กรณไีม่มสีิทธ์ิ 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
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๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗.  
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 

-จัดทำหนังสือประสาน
ฝ่ายปกครองเพื่อ
สนับสนุน หีบบตัร คูหา
เลือกตั้ง ป้าย 
-จัดทำหนังสือประสาน
ฝ่ายเทศกิจเพื่อขอ
สนับสนุนเจ้าหน้าที่ดูแล
ความเรยีบร้อยในวัน
เลือกตั้ง 
-เตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ 
เช่น ไม้บรรทัด กระดาษ 
ปากกา เมจิก หมึก 
เชือก ตลับหมึก เป็นต้น
แบบฟอร์มต่างๆที่ใช้ใน
วันเลือกตั้ง  
-เตรียมบัตรเลือกตั้งตาม
แบบ  ท่ีกำหนด 

  -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบ กช.
19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ์ 
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๑.7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๘.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดเตรียมสถานที่
เลือกตั้ง ให้
เรียบร้อยและ
พร้อมในการจัด
เลือกตั้ง เช่น ติดตั้ง
เต็นท์ โต๊ะ เก้าอ้ี
บอร์ดติดประกาศ
บัญชีรายชื่อและ
เอกสารที่กำหนด
เป็นต้น 

  -นักพัฒนาสังคม 

-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

เตรียมสถานที่ 
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 ๑.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

9.  

 

 
 

๑ วัน - เปิดลงคะแนนตั้งแต่
เวลา ๐๘.๐๐ - 
๑๒.๐๐ น. และก่อน
เริ่มการเปิดการ
ลงคะแนนให้
เจ้าหน้าท่ีประจำ
หน่วยเลือกตั้ง นับ
จำนวนบัตรเลือกตั้ง 
และปิดประกาศ
จำนวนบัตรเลือกตั้งไว้
ในที่เปิดเผย และเมื่อ
ถึงเวลาเปิดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง ให้
เจ้าหน้าท่ีฯ เปดิหีบ
บัตรเลือกตั้งแสดงให้
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งเห็น
ว่าเป็นหีบเปล่า และ
ปิดหีบบัตรเลือกตั้งใส่
กุญแจแล้วบันทึกการ
ดำเนินการ 

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

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

- บันทึกการ
เปิดหีบบัตร
เลือกตั้ง 
-แบบขีด
คะแนน 

 

 
 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 



 

118 

 

๑.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 โดยให้ผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง
ไม่น้อยกว่า 2 คน ซึ่ง
อยู่บริเวณทีเ่ลือกตั้ง
นั้น ลงลายมือช่ือใน
บันทึกด้วย 
- เจ้าหน้าท่ีกล่าวเปดิ
ลงคะแนน 
- ในระหว่างเวลาเปดิ
การลงคะแนน
เลือกตั้ง ให้ผู้มสีิทธิ
เลือกตั้งซึ่งประสงค์จะ
ลงคะแนนไปแสดงตน
ต่อเจ้าหน้าท่ี โดย
แสดงบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นใดตามระเบียบฯ 
เพื่อให้ตรวจสอบ
รายช่ือ ตามบัญช ี

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

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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๑.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เมื่อ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว ให้อ่านช่ือ
และที่อยู่ของผู้นั้นดังๆ 
ถ้าไม่มีผู้ใดทักท้วงให้
จดหมายเลขบัตร และ
สถานทีอ่อกบัตร และ
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลง
ลายมือช่ือ หรือพิมพ์
ลายนิ้วมือในบัญชี
รายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
เป็นหลักฐานแล้วให้
เจ้าหน้าที่มอบบัตร
เลือกตั้งให้แก่ผู้นั้นเพื่อ
ไปลงคะแนนเลือกตั้ง
เมื่อถึง 

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

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 
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๑.7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกาตรง 
ให้เจ้าหน้าทีฯ่ ประกาศปิด
การแสดงตนเพื่อลงคะแนน
เลือกตั้งเปิดหีบบัตรเลือกตั้ง
เพื่อดำเนินการนับคะแนน 
เมื่อนับคะแนนเสร็จแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ฯประกาศผลของ
การนับคะแนน ณ ที่เลือกตั้ง
นั้น และรีบทำรายงาน
แสดงผลของการนับคะแนน
และปิดหีบบัตรเลือกตั้ง
รายงานอำนวยการเขต และ
จัดทำประกาศสำนักงานเขต 
ผลการเลือกตั้งกรรมการ
ชุมชนเพื่อเสนอผู้อำนวยการ
เขตลงนาม และปิดประกาศ
ไว้ท่ี สำนักงานเขตให้ทราบ
โดยทั่วกัน 
 

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช.
10 

 

 
 
 
 
 

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

ประกาศผลการ

เลือกตั้ง 
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๑.7.3ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 

 

 

 

 

 

๒ วัน 
 

 

จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  แต่งตั้ง
กรรมการชุมชน 
และเสนอผู้อำนวยการ
เขตลงนาม  

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

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
-หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบ กช.
๑๑  

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

๒.  ๑ วัน 

 

- จัดประชุมครั้งแรก
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วัน
เลือกตั้ง เพื่อพิจารณา
เลือกคณะกรรมการชุมชน
ตำแหน่งต่างๆ โดย
ผู้อำนวยการเขตทำหน้าท่ี
ประธานในท่ีประชุม 

     

 

 

 

 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 

 

จัดทำประกาศแต่งตั้งกรรมการ

ชุมชน 
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๑.7.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  แต่งตั้ง
ตำแหน่งกรรมการชุมชน 
- จัดทำแบบแสดงบัญชี
รายชื่อและกรรมการ
ชุมชน และเสนอ
ผู้อำนวยการเขตลงนาม  

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
๑๒ 
แบบ กช.  
๑8 

 

๔.  ๑ วัน 

 

ปิดประกาศสำนักงาน
เขต เรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการชุมชนแบบ กช.
8 หรือแบบ กช.๑๑  
และปิดประกาศ 
สำนักงานเขต เรื่อง 
แต่งตั้งตำแหน่งกรรมการ
ชุมชนแบบ.กช.๑๒      
ณ ท่ีทำการชุมชน 

     

 

 

 

 

ปิดประกาศ  

จัดทำประกาศสำนักงานเขต แต่งตั้งตำแหน่ง
กรรมการชุมชน 

 

จัดทำแบบแสดงบัญชีรายชื่อชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
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๑.7.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับใบขอมีบัตร
ประจำตัวกรรมการ
ชุมชน พร้อมรูปถ่าย
ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน 
2 รูป/คน ออกเลขที่
บัตร 
- พิมพ์บัตร
ประจำตัวและเสนอ
ผู้อำนวยการเขต 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

6.  ๕ วัน 
 

- ส่งมอบบัตรคืนให้
กรรมการชุมชน 
- สำรวจทรัพยส์ินใน
ความครอบครองของ
คณะกรรมการชุมชน 
ให้คณะกรรมการ
ชุมชนที่พ้นจาก 

ความถูกต้องของ
เอกสารและ
ความครบถ้วน
ของงานและ
ทรัพย์สิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 20 
แบบ ก.ช. 21 

 

 

 
 
 
 
 

 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน  

 

จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชน 
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๑.7.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำแหน่งส่งมอบงาน
และทรัพย์สนิใน
ความครอบครองให้
ผู้อำนวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่วันที่
คณะกรรมการชุด
ใหม่ได้รับการ
เลือกตั้ง เพื่อให้
ผู้อำนวยการเขต
มอบให้
คณะกรรมการ
ชุมชนชุดใหม่ต่อไป 
- บันทึกข้อมูล
ทรัพย์สินชุมชนให้
เป็นปัจจบุัน 

     

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลทรัพย์สินชุมชน 

ให้เป็นปัจจุบัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน      
1.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
การติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง เวลา 

1   

7 
วัน 

รับแบบรายงานการใช้จ่ายเงินค่า
สนับสนุนการดำเนินงานฯ 
ประกอบด้วย 
 - รายงานการเบิกจ่ายเงินฯ 
 - ภาพถ่ายประกอบกิจกรรม 
 - ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ 

สำนักงานเขต 50 เขต   
มีแนวทาง ขั้นตอนการ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าสนับสนุนการ
ดำเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน   
เป็น 
มาตรฐานเดียวกัน 

เอกสาร 
  

 - ชุมชน 
 - นักพัฒนา
สังคมหรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบรายงาน
การใช้จ่าย 
เงินค่า
สนับสนุนการ 
ดำเนินงานของ 
คณะกรรมการ
ชุมชน 
ประจำเดือน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการ 
สนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 (ฉบับที่ 3 ) 
พ.ศ. 2556 
 
 
  

      
      

        
         
            

2 
  7 

วัน 
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
  

เอกสารรายงานการใช้
จ่ายเงินค่าสนับสนุนการ
ดำเนินงานฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน  

เอกสาร  - นักพัฒนา
สังคมหรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

 - 
  
        

  
  

      

3 
  3 

วัน 
 - รวบรวมเอกสารรายงานการใช้
จ่ายเงินพร้อมบันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินฯ และเสนอผู้อำนวยการเขต 
พิจารณาลงนามอนุมัติ 

เอกสารการขออนุมัติเบิก
เงินค่าสนับสนุนการ
ดำเนินงานฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน  

เอกสาร 
 
  

 - นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 -   
    

      

    
      

 
 

         
 

รับแบบ
รายงาน
การใช้
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร 

การเสนอขอ
อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
การติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

7 
วัน 

- จัดทำใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง เอกสาร 
และจัดทำฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม 
งบประมาณ 
 - กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบกิเงิน 
รายจ่ายตามงบประมาณ 

เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 
ค่าสนับสนุนการดำเนินงานฯ  
ถูกต้อง ครบถ้วน 
  
  

เอกสาร  - นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
ที่ได้รับมอบหมาย 
  

 -   

  
 

     

  
       

  
       

  
         

  
 

          

5   1 
วัน 

 - ฝ่ายการคลังจัดทำเช็คสั่งจ่ายเงินในนาม 
คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 - คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเช็คเพื่อนำไปเบิกเงิน 

                      - 

เอกสาร คณะกรรมการรับ-
ส่งเงิน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
  

 -   

              

              

                

6 
  

3 
วัน 

 - แจ้งคณะกรรมการชุมชนที่ยื่นแบบฟอร์ม 
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการดำเนินงาน 
คณะกรรมการชุมชนทราบ และจา่ยเงิน 
  
 
  

กรรมการชุมชนผู้มีอำนาจ 
เบิกจ่ายเงินลงนามใน        
ใบรับเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสารใบ
รับเงิน 

 - นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
ที่ได้รับมอบหมาย 
  

ใบรับเงิน  
  

       

           

              

 
 
 
 

แจ้ง
คณะกรรมการ

ชุมชนและ
จ่ายเงิน 

การเบิกจ่ายเงิน
ค่าสนับสนุนการ

ดำเนินงานฯ 

จัดทำเช็คสั่ง
จ่ายเงิน 
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๑.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาที่อยู่อาศัย 

ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน นำรายช่ือบุคลากรจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
แต่งตั้งเป็นคณะทำงานและ
ส่งให้ สพส. ทราบ 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานเขต 

 แผนแม่บท
การพัฒนาท่ี
อยู่อาศัย 
พ.ศ. 2560-
2579 

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

ข้อมูลประชาชนท่ี
อยู่ในพ้ืนท่ีเป้าหมาย 

แบบสรุป
ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานเขต 

แบบฟอร์ม
สำรวจข้อมลู 

 

3  15 วัน ประชาสมัพันธ์ช้ีแจงทำ
ความเข้าใจกับประชาชน 

 
 

ประชาสมัพันธ์ช้ีแจง
ทำความเข้าใจกับ
ประชาชน 

 

สรุปรายงาน
การประชุม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานเขต 

  

4  10 วัน 1. ประชุมเพื่อวางแผน
คณะทำงานกำหนดสถานท่ี
ที่จะย้ายไปอยู่ใหม ่

2. ข้ันตอนการรื้อย้าย 

3. กำหนดวันรื้อย้าย 

บันทึกการประชุม รายงานการ
ประชุม 

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ เจา้หน้าที่
สำนักงานเขต 

  

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงานการพัฒนา
และแก้ไขปญัหาที่อยูอ่าศยั 

 

สำรวจพ้ืนท่ี
เป้าหมาย 

 

ประชาสมัพันธ์ช้ีแจงทำความ
เข้าใจกับประชาชน 

 

 การวางแผนดำเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

5  5 วัน 1. ส่งเรื่องให้ สพส.พิจารณา
และประสานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อพิจารณางบประมาณ 

หนังสือประสานงาน
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานเขต 

  

6  10 วัน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ช่วยเหลือในการรื้อย้ายของ
ประชาชน 

พื้นที่ได้รับการ
พัฒนา/รื้อย้าย 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานเขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประสานงานการพัฒนา
และแก้ไขปญัหาที่อยู่อาศัยกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

c 

ดำเนินการพัฒนา/รื้อย้าย 
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๑.10ขัน้ตอนการยกเลกิการเป็นชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1     - ชุมชนหรือ/และฝ่ายพัฒนาชุมชนฯเสนอขอ
ยกเลิก(การพ้นสภาพ) ชุมชนพร้อมด้วยหลักฐานดังนี ้
1. ช่ือชุมชน สถานท่ีตั้ง 

2. ผังแสดงท่ีตั้งและสิ่งปลูกสร้าง 

3. ข้อมูลชุมชนเบื้องต้น 

4. ประกาศรับสมัครรับเลือกตั้ง (ถ้ามี) 
5. รายชื่อเจ้าบ้าน/ผู้แทนท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน
ลงลายมือช่ือไม่น้อยกว่า ¾ แจ้งความประสงค์
เข้าช่ือเสนอผู้อำนวยการเขต ให้ชุมชนพ้นสภาพฯ 

6. รายละเอียดจำนวนบ้านท่ีอยู่อาศัย    
7. สาเหต/ุเหตผุลการขอยกเลิกการไม่ใหค้วาม
ร่วมมือกับหน่วยงานตา่ง ๆ  ไม่มสีว่นร่วมต่างๆ 

8. หนังสือถอนความยินยอมให้จัดตั้ง 

เป็นชุมชนของเจ้าของกรรมสิทธ์ิ (ถ้ามี) 

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

ข้อ 11 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย
และหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

- แบบสำรวจข้อมลู
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
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

3  1 วัน นำเสนอผู้อำนวยการเขตเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ฯ   และฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รวบรวมข้อมลู 
เอกสาร หลักฐานส่ง สำนักพัฒนาสังคม ตรวจสอบ 
พิจารณา 

ผู้อำนวยการเขต
เห็นชอบ และนำ
เรียนผู้อำนวยการ
สำนักพัฒนาสังคม 

 ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

 

 ชุมชน/ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯเสนอขอ
ยกเลิกพร้อม

เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

ความถูกต้อง 

 

ผอ.เขต
เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ไม่สามารถ
กำหนดได ้

สำนักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและจัดทำ
ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่อง ยกเลิกชุมชน 
ตามระเบียบฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร   
ลงนาม 

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

 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

- แบบ กช. 22 

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

5  3 วัน - สำนักพัฒนาสังคมทำหนังสือส่งประกาศ
กทม. ให้สำนักงานเขต 
- สำนักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
ของ สพส.
นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 
 

 

 

 

 

 

 
จัดทำประกาศ

กทม. 

 

แจ้งผลการยกเลิก
ชุมชน 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 
 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัต้ังกลุ่มอาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กลุ่มอาชีพยื่นจดทะเบียน  เอกสาร
ประกอบด้วยแบบ กอ. 1 สำเนาทะเบียนบ้าน 
ของสมาชิกกลุ่ม สำเนาบัตรประชาชน      
ของสมาชิกกลุ่ม โดยสมาชิกกลุ่มมไีม่ต่ำกว่า     
10 คน มีหัวหน้ากลุม่ 1 คน หนังสือมอบ
อำนาจจากสมาชิกกลุ่ม 
 

- เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง  ไม่หมดอายุ  
มีจำนวนสมาชิกตามที่
กำหนด 
- หัวหน้ากลุ่มมีช่ือใน
ทะเบียนบ้าน ณ ท่ีจด
ทะเบียน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
การเกษตร 

กอ. 1 คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร    
ท่ี 808/2541  
ลงวันท่ี 3 ธ.ค. 
2541 เรื่อง การ
จัดต้ังกลุ่มอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

2. ไม่ผ่าน  
 
 
 
                                                ผ่าน 

2 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีลงพื้นทีตรวจสอบและให้ความเห็น มีการตรวจสอบและ
ยืนยันสภาพของกลุ่ม  
ว่ามีการรวมกลุ่มกัน
ประกอบอาชีพตามแจ้ง
ใน แบบ กอ. 1 
 

สังเกตการณ์
และเอกสาร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
การเกษตร 

กอ. 1  

3.  5 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีจัดทำใบทะเบียนกลุม่อาชีพเสนอ
นายทะเบียนลงนาม   

2. ออกเลขลำดบัท่ีใบทะเบียน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุ่มอาชีพรับใบทะเบียนกลุ่มอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบียนกลุม่อาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุ่มอาชีพไดร้ับ        
ใบทะเบียนฯ ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นไปตาม
ระเบียบ และได้เอกสาร
ที่ต้องการ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
การเกษตร 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

4.  7 วัน 1. เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกแจ้งการลงทะเบียนให้
สำนักพัฒนาสังคมทราบ 

รายงานให้สำนักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วัน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน
การเกษตร 

  

  

 

รับยื่นคำขอจด
ทะเบียน 

 

ออกหนังสือรับรองการจัดตั้ง 

รายงานสำนักพัฒนาสังคม 

ตรวจสอบ
และพิจารณา

จัดตั้ง 
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 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการดำเนนิงานการฝึกอาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 วัน เขียนโครงการฝึกอาชีพระยะสั้น โดยใช้
แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
จำนวน  35 วิชา ของสำนักพัฒนา
สังคม เสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณา  
ลงนาม  

หลักสตูรสอดคล้องกับ 
สำนักพัฒนาสังคม  

เอกสาร นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
 

- บันทึกท่ี กท 
1504/3868  ลงวันท่ี 
25 กันยายน 2556 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนแก่วิทยากร
ส่งเสริมอาชีพ 

2.  15 
วัน 

จัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร้อม
แนบเอกสาร 

- โครงการ 
- กำหนดการ 
- รายละเอียดค่าตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดค่าวัสด ุ

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
 
 
 
 

-  

3.  30 
วัน 

- กำหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน และสถานท่ีสมัคร ติดประกาศ
ประชาสมัพันธ์ในชุมชนต่างๆ และที่
สาธารณะทั่วไป เปิดรบัสมคัรผู้สนใจ  
ฝึกอาชีพโดยลงทะเบียนเรียนพร้อมแนบ
สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธ์การ
เปิดฝึกอาชีพอย่างท่ัวถึง 

- มีผู้สมัครฝึกอาชีพครบ
ตามจำนวนที่ตั้งไว้ใน
โครงการ 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  

 

 

 

เขียนโครงการ 

ประชาสมัพันธ์ รับสมคัรและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึก

อาชีพ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  10 วัน จัดทำบันทึกขอวิทยากรจากสำนัก
พัฒนาสังคม 
 
 

เป็นวิทยากรที่มีคำสั่งแต่งตั้ง
จากสำนักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- - 

5.  3 วัน ประสาน และจดัสถานท่ีพร้อมทั้ง
อุปกรณ์ที่ต้องใช้ให้เหมาะสมกับ
วิชาชีพท่ีจัดฝึกอบรม 
 

มีสถานท่ีและอุปกรณ์พร้อม
ฝึกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 

- - 

6.  ตามที่
หลักสตูร 
กำหนด 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝึกอาชีพ  
ให้สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่
กำหนด 
- มอบเกียรติบตัรสำหรับผูผ้่าน
หลักสตูรฝึกอาชีพ 
 
 

1. การฝึกอาชีพเป็นไปตาม
จำนวนช่ัวโมงท่ีกำหนด 
2. หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชน
ต้องลงนามหลังใบ
ประกาศนียบตัรด้วย
ปากกาหมึกแห้ง (กรณีศูนย์
ฝึกอาชีพ) 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ ์

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบ
ลงทะเบียน        
ผู้เข้ารับการ
ฝึกอาชีพ 

- 

7.  3 วัน รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอ
ผู้บริหารทราบ 

มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานท่ีครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานท่ี 

 
 

ดำเนินการฝึกอาชีพ 

 
 

จัดเตรียมวิทยากร 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอขึ้นทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพ่ือยกระดับผลิตภัณฑ์สินค้าชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

  

ไม่มีกำหนดเวลา 
(แต่ควรอยู่ใน
ระยะเวลาก่อน
การคัดสรรครั้ง
ต่อไปตามที่
กรมการ 
พัฒนาชุมชน
กำหนด) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องตาม 
แบบการลงทะเบยีนและเอกสารประกอบ 
- ลงพื้นที่ตรวจสอบ 
- บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการรายใหม ่
- จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขต 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่และแจ้งผล
การลงทะเบยีนให้สำนักพัฒนาสังคมทราบ 
- อัพเดตสถานะผู้ประกอบการ OTOP  
ทุกรายให้เป็นปัจจุบัน  

- ตรวจสอบคณุสมบัติของ 
ผู้ประกอบการOTOP รายใหม ่
- ลงพื้นที่ตรวจสอบ 
- ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
- จัดประชุมคณะกรรมการ 
ระดับเขตเพื่อให้ความเห็นชอบ 
ผู้ประกอบการ OTOPรายใหม ่
- ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการ 
ระดับจังหวดั 
(สำนักพัฒนาสังคม) 

- แบบรายงาน 
ผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ 
  

นักพัฒนา
สังคมปฏิบตัิ
หน้าท่ี 
สำนักงานเขต
ที่ได้รับ 
มอบหมาย 

แบบการ
ลง 
ทะเบียน 
OTOP 

เอกสารแนวทางการ
ลงทะเบียน 
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ 
OTOP  
ปี 2563 หนังสือกรมการ 
พัฒนาชุมชน ท่ี มท 
0408.4/341 
ลว 22 มกราคม 2563 
  

  
 

  
  

  
          
          

          

              

2 
 

ไม่มีกำหนดเวลา 
(แต่ควรอยู่ใน
ระยะเวลาก่อน
การคัดสรรครั้ง
ต่อไปตามที่
กรมการพัฒนา
ชุมชนกำหนด) 

- จัดประชุมคณะกรรมการระดับจงัหวัด 
เพื่อพิจารณารับรองผู้ขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่      
- ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ OTOP     
ที่ไม่ผ่านการขึ้นทะเบยีนพร้อมเหตุผล     
ให้ผู้ไมผ่่านสามารถอุทธรณไ์ดภ้ายใน 5 วัน
ทำการนับตั้งแต่วันท่ีได้รับการแจ้งผล 
– ประกาศผลผู้ผ่านการพิจารณาและ 
และแจ้งให้กรมการพัฒนาชุมชนทราบ 
เพื่อข้ึนทะเบียนต่อไป 

- จัดประชุมคณะกรรมการ 
ระดับจังหวดั 
- จัดทำเอกสารการประชุม 
- แบบทะเบียนผู้ขึ้นทะเบียน 
OTOP กรุงเทพมหานคร 

- แบบทะเบียน 
ผู้ขึ้นทะเบียน 
OTOP 
กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนา
สังคมปฏิบตัิ
หน้าท่ี 
สำนักพัฒนา
สังคมที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

แบบการ
ลง 
ทะเบียน 
OTOP 

เอกสารแนวทางการ
ลงทะเบียน ผูผ้ลติ
ผู้ประกอบการ OTOP    
ปี 2563 หนังสือกรมการ 
พัฒนาชุมชน ท่ี มท 
0408.4/341  
ลว 22 มกราคม 2563 

  

  

      

        

  
 

      

  
 

            

  
 

            

 
 

รับแบบ
ลงทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ 
OTOP รายใหม ่

สำนักพัฒนาสังคม
พิจารณาการรับรอง
ขึ้นทะเบียนผูผ้ลติ 
ผู้ประกอบการ 
OTOPรายใหม ่
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2.4ขัน้ตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศนูย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับคำร้องจากกรรมการชุมชนท่ีแจ้ง
ความประสงค์ในการจดัตั้งศูนย์ฯ 
และพร้อมให้การสนับสนุนเป็น
หนังสือถึงผู้อำนวยการเขต 

หนังสือแจ้งความประสงค์ พร้อม
ข้อมูลจำนวนเด็กและรายละเอยีด
สถานท่ีตั้ง 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขต และ
หรือข้าราชการอื่น
ที่ได้รับมอบหมาย 

- คู่มือการจัดตั้งศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีน 

2.  7 วัน 1.ตรวจสอบจำนวนเด็ก สถานท่ีและ   
เอกสาร ดังนี ้

   - รูปถ่ายเด็ก สถานท่ี 

   - หลักฐานสิทธิการใช้ที่ดิน 

1.เด็กมีจำนวนไม่ต่ำกว่า 30 คน 

2.สถานท่ีเอกชนต้องมีเอกสารสิทธิ
หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์   
ถูกต้องตามกฎหมายและเป็นไปตาม   
แนวทางปฏิบัติซึ่ง กทม. กำหนด 

3.กรณีเช่าท่ีดิน/อาคาร ค่าใช้จ่าย   
อยู่ในความรับผดิชอบของศูนย์ฯ 

4.กรณีสร้างขึ้นใหม่ให้เป็นไปตาม   
ข้อบัญญัติ  กทม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขต และ
หรือข้าราชการอื่น
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

- 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การกำหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและคา่ใช้จ่าย
เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้
สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 

 

 

 
รบัค าขอจดัตัง้ฯ 

 

ตรวจสอบข้อมลู 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

3
. 

 5 วัน 1.พิจารณาเอกสารประกอบตาม
ความ เหมาะสม 
2.จัดทำประกาศจัดตั้ง 
 

ชุมชนใกล้เคียงไมม่ีศูนย์เด็ก - เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขตหรือ
ข้าราชการอื่นที่
ได้รับมอบหมาย 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การกำหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและคา่ใช้จ่าย
เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้
สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 

4
. 

 5 วัน - สำนักพัฒนาสังคมทำหนังสือส่ง
ประกาศกทม. ใหส้ำนักงานเขต 
- สำนักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์ฯ  

- - นักพัฒนาสังคม
ของ สพส.
นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

-  

5
. 

 30 วัน 1.ประกาศรับสมัครและคัดเลือก 
ดังนี ้
   1.1 คุณสมบตั ิ
         - อายุตั้งแต่ 20 ปีข้ึนไป- 
มีภูมลิำเนา / ที่พักอาศัยในชุมชน 
หรือพ้ืนท่ีใกล้เคียง 

1.เด็ก จำนวน 10 คน ต่อ
อาสาสมัครฯ 
จำนวน 1 คน 
2.คำสั่งจ้างเป็นไปตามระเบียบฯ 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขตหรือ
ข้าราชการอื่นที่
ได้รับมอบหมาย 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
สนับสนุนการพัฒนา
ชุมชน พ.ศ. 2554 และ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2556 

 
 
 
 

ประกาศ 

การจัดตั้ง 
 

แจ้งผลการจัดตั้งให้
ชุมชนทราบ 

 

 ประกาศรับ
สมัคร และ
คัดเลือก

อาสาสมัครฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

  1 วัน - มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็น
โรคตดิต่อร้ายแรง 
         - มีความรักเด็ก สุภาพ
เรียบร้อย 
   1.2 หลักฐานการับสมัคร 
         - รูปถ่าย ขนาด 1" 
จำนวน 2 รูป 
         - สำเนาบัตรประจำตวัชาชน 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 
         - สำเนาใบรับรองผล
การศึกษา ตั้งแต่ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า        
         - ใบรับรองแพทย์ 
         - ใบรับรองความประพฤต ิ
(ถ้ามี) 
   1.3 วิธีการคัดเลือก 
         - สอบสัมภาษณ ์
         - สอบข้อเขียน 
(ภาษาไทย) 
   1.4 จัดทำคำสั่งจ้างฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

6.
. 

 60 
วัน 

จัดทำคำขอจัดสรรงบประมาณฯ 
1. ค่าตอบแทนอาสาสมคัร
ผู้ดูแลเด็ก 
2. ค่าอาหารกลางวันและอาหาร
เสรมิ (นม) 
3. ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรียน 
การสอนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 
4. ค่าอุปกรณ์เครื่องครัว 
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์เครื่องนอน 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
ค่าอาหารกลางวันและอาหารเสรมิ (นม)
คนละไม่เกิน 20.-บาท/วัน 
ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอน 
เฉลี่ยคนละไม่เกิน 100.-บาท/ป ี
(กรณีเด็กก่อนเกณฑฯ์ในวัด ได้รับค่า 
อาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) 
คนละไม่เกิน 27.-บาท/วัน 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต และ 
สำนักพัฒนาสังคม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยว 

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

7.  15 
วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
2. จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารการมาปฏิบตัิงาน 
2.เอกสารการมาเข้าเรียนของเด็ก 
 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขต และ
หรือข้าราชการอื่น
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยว 

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

 
 

ขอจดัสรร
งบประมาณ 

 

ชุมชน
ดำเนินการ
เบิกจ่าย

งบประมาณ 
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการลานกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้งลานกีฬา
จากชุมชนที่มีความพร้อมในเรื่องสถาน
ที่ตั้ง  ขนาดพื้นท่ี  และหนังสือยินยอม   
ให้ใช้พื้นที่จัดตั้งเป็นลานกีฬาจาก
เจ้าของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

 1. หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไปตรวจสอบ
พื้นที่ ถ่ายรูปภาพสถานท่ีจดัตั้ง 
ประสานเจ้าของที่ดิน 

หนังสือยินยอมให้ใช้
พื้นที่จัดตั้งลานกีฬา
จากเจ้าของที่ดิน  ซึ่ง
ต้องยินยอมให้ใช้สอย
พื้นที่ไม่ต่ำกว่า 5 ป ี

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

- สัญญายินยอมให้
ใช้สอยทรัพย์สิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณา
รายละเอียดด้านต่างๆ ได้แก่ เนื้อที่, 
จำนวนผู้ใช้บริการ, ประเภทของลาน
กีฬา, ระยะเวลาการให้บริการ, กิจกรรม
ในลานกีฬา, ความปลอดภัย, การบริหาร
จัดการ, กรรมสิทธิ์ท่ีดินและแสงสว่าง 

มีรายละเอียดเป็นไป
ตามมาตรฐานการ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  

4.  
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

จัดทำหนังสือขออนุมัติจดัตั้งลานกฬีา
ระบุช่ือลานกีฬา, สถานที่จัดตั้งลานกีฬา, 
ขนาดพื้นทีล่านกีฬา, ประเภทลานกีฬา, 
กรรมสิทธ์ิถือครองท่ีดินพร้อมเอกสาร
ประกอบ ได้แก่ หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน
, ตารางเวลาการใช้ลานกีฬา, รูปถา่ย
พื้นที่และแผนท่ีแสดงท่ีตั้งลานกีฬา 
 

มีเอกสาร
ประกอบการขอจดัตั้ง
ลานกีฬาครบถ้วน 
ถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 

นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
 
 

  

รับแจ้งความ
ประสงค์ขอจดัตั้ง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

 

จัดทำหนังสือ พร้อม
เอกสารหลักฐานส่ง 
กองการกีฬา สวท. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

 

 

 

 กองการกีฬารับเรื่องขอจัดตั้ง
ลานกีฬาพร้อมเอกสาร
ประกอบจากสำนักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬาครบถ้วน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การ
จัดตั้งลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา 
สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

 1. หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.   เจ้าหน้าท่ีกองการกีฬา
ประสานอาสาสมัครลานกีฬา 
เพื่อนัดหมายตรวจสอบพื้นที่ 

 

- 

 

 กองการกีฬา 
สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

  

7.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าที่กองการกีฬานดั
หมายคณะกรรมการลานกีฬา 
เพื่อสอบถามข้อมูลการจดั
กิจกรรมในลานกีฬา 

2. สรปุผลการตรวจสอบ
พื้นที่จัดตั้งลานกีฬา 

 

 

 

มีรายละเอียดเป็นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 กองการกีฬา 
สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

  

 

สวท. รับเรื่องขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากสำนักงาน

เขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ
เอกสารประกอบ 

พิจารณาความเหมาะสม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  

 

 1. กลุ่มงานวิชาการและ
พัฒนาเทคนิคกองการกีฬา 
ดำเนินการขออนุมัติ
ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 
จัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

2. จัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขตทราบ 

 

 

 

 

หนังสือแจ้งการ
อนุมัติจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพ
มหา นคร 

กองการกีฬา 
สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

  

 

9.  

 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสาน
แจ้งชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬา
และร่วมจัดกิจกรรม พร้อม
การสนับสนุนกิจกรรมและ
พัฒนาลานกีฬาต่อไป 

 

 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  

 
 
 
 
 
 

แจ้งชุมชนทีข่อ
จัดตั้งลานกีฬา 

อนุมัติจัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
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2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
          2.6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ประเมินผล 

๑ 
 

  

๑๕ 
วัน 

- ประชาสัมพันธ์เชิญชวนเด็กและเยาวชน
ในพื้นที่เขต ประกอบด้วย เด็กและ
เยาวชนจากชุมชน ศูนย์เยาวชน 
สถาบันการศึกษา ผู้แทนจากกลุม่กิจกรรม 
ต่างๆ ในพ้ืนท่ีเขต โดยไม่จำกดัจำนวน 

 - การประชาสัมพันธ์ท่ัวถึง 
ทุกกลุ่มเป้าหมาย 

-  - นักพัฒนาสังคม
หรือ 

- หนังสือเชิญ 
- ประกาศรับ
สมัคร 

พระราชบัญญัติ
ส่งเสริม 

       
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

การพัฒนาเด็ก
และเยาวชน 

         
แห่งชาติ   
(ฉบับท่ี 2) 

            พ.ศ. 2560 
                  

๒ 
  ๑๕ 

วัน 
 - รับสมัครสมาชิกสภาเยาวชนเขต     
โดยการกรอกแบบฟอร์มใบรับสมคัร 

 - ใบสมัครมีการกรอก 
รายละเอียดครบถ้วน 
  

เอกสาร   - นักพัฒนาสังคม
หรือ     

     
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม     

  
 

            
                  

๓ 
  ๗ วัน   - ตรวจสอบหลักฐาน 

 - ตรวจสอบคณุสมบตั ิ
  

 - มีคุณสมบตัิถูกต้อง
ครบถ้วน ตามระเบียบฯ 
  

เอกสาร   - นักพัฒนาสังคม
หรือ     

  

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
      

            
  
  

         
              
 

รับสมคัรเยาวชน 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวน
เยาวชนในพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบ 

คณุสมบตั ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 
 

 
 

1 วัน 

 
 

- ผู้อำนวยการเขตอนุมัติการเป็นสมาชิก 
สภาเด็กและเยาวชน 

 - 

  

  

เอกสาร  - นักพัฒนาสังคม
หรือ เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  

  

    

 
  

 
  

  
 

      

๕ 
  ๒๐ 

วัน 
 - จัดทำทะเบียนสมาชิก 
 - จัดเก็บข้อมูลสมาชิก 
  
  

 - มีการจัดเก็บเอกสาร 
เป็นระบบ 
  

 - เอกสาร 
 - ระบบฐาน 
ข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร ์
  

 -นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
  

- ใบสมัคร 
    

        

        

              
                

         
 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติการเป็นสมาชิก 

รวบรวมขอ้มลู

จดัท าทะเบียน

สมาชิก 
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2.6.2 ขั้นตอนการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

๑ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  

30 วัน  - สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนคัดเลือก 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต
ประกอบด้วยประธานสภา 1 คน และ
ผู้บริหารอีกไมเ่กิน 20 คนพร้อมเสนอ      
ที่ปรึกษาคณะบริหาร ฯ                      
๑.ผู้อำนวยการเขต เป็นที่ปรึกษา 
๒.ผู้แทน กศน. เป็นที่ปรึกษา 
๓.ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา เป็นที่ปรึกษา 
4.ผู้แทนหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าท่ี 
ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการพัฒนา 
เด็กและเยาวชนท่ีตั้งอยู่ในพ้ืนท่ีเขต 
เป็นที่ปรึกษา 
5.ผู้แทนองค์กรภาคประชาสังคมที่มี
กิจกรรมหรือผลงานเกี่ยวกับการพฒันาเด็ก
และเยาวชน เป็นที่ปรึกษา 

คำสั่งแต่งตั้ง
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

  

เอกสาร นักพัฒนาสังคม หรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม หรือ นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนา
เด็กและเยาวชน
แห่งชาติ พ.ศ. 
2550 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 

  
  
  
  
   
  

         
       
       
      

        
        
        
        
        
        
        
        

๒   15 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน วาระ
เริ่มแรกเมื่อบรหิารงานครบ 1 ปี ให้คณะ
บริหารยกเว้นประธาน จับสลากออกกึ่งหนึ่ง
และคัดเลือกแทนตำแหน่งที่ว่าง โดยให้ผู้
ได้รับคัดเลือกใหม่มีวาระการดำรงตำแหน่ง 
2 ปี 
  

  
  

  
  
  
  
  
  

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือนักจัดการงาน
ทั่วไป 
  

    
    

 
    

    
 

    
    

 
    

    
 

    
          

จัดให้มีการคัดเลือกคณะ
บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จับฉลากออกและคัดเลือก
ผู้บริหารใหม ่
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          2.6.3 ขั้นตอนการปฏิบติังานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 

 
1 วัน 

 
1.จัดการประชุมสามัญสภาเด็กและ
เยาวชนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
2.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รบัผิดชอบ 
เป็นผู้ดูแลให้คำปรึกษา 

 
 

 
-รายงานการ
ประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 

 
- สมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนเขต 
- นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  
พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนา
เด็กและเยาวชน
แห่งชาติ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2560 

 
2 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1.จัดการประชุมคณะบริหารสภาเด็กและ 
เยาวชนอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
2.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รบัผิดชอบ 
เป็นผู้ดูแลให้คำปรึกษา 

 
 

 
มีการจัดประชุมสามญั 
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 

 
-รายงานการ
ประชุม 
-ระเบียบวาระการ
ประชุม 

 
- สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขต 
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 

 

  

 
 
3 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขตร่วม
ประชุมเพื่อจัดทำแผนการดำเนินงาน 
โครงการและรายละเอียดกิจกรรม
ประจำปีของสภาเด็กและเยาวชน 

 
 

 
- แผนงาน 
- โครงการ 

 
- คณะบริหารสภา
เด็กและเยาวชน 
- นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม หรือ
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะบริหารฯ 

จัดทำแผนการ
ดำเนินงาน/ 

โครงการ/รายละเอียด
กิจกรรม 

ส่งให้สำนักงานเขต 

จัดประชุมคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามญั 

สภาเด็กและเยาวชน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

 
 

 
 

 
3 วัน 

 
1. ผอ.เขตทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ธนาคารเพื่อขอยกเว้นค่าธรรมเนียมและ
เงินเปิดบัญชีขั้นต่ำโดยระบุช่ือผูม้อีำนาจ
เบิกจ่าย2ใน3คน ( คณะบริหารสภาเด็ก
และเยาวชน 2 คน เจ้าหน้าท่ีเขต 1 คน) 
2. ผู้มีอำนาจนำหนังสือไปยื่นขอเปิดบัญชี
กับธนาคาร 

 
 

 
สมุดบญัช ี
 

 
ผู้มีอำนาจ 

  

 
5 

 
 
 
 

 
5 วัน 

 
1. สำนักงานเขตจัดการประชุม 
ที่ปรึกษาคณะบริหารสภาเด็กและ 
เยาวชนหรือผูเ้กี่ยวข้องเพื่อพิจารณา 
ให้ข้อเสนอและให้ความเห็นชอบแผน 
การดำเนินงาน 
2. สำนักงานเขตเสนอแผนการดำเนินงาน 
ให้อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
เป็นผู้อนุมัต ิ
 

 
 

  
-รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 
-แผนการ
ดำเนินงานของ
สภาเด็กและ
เยาวชน 
-โครงการ/
กำหนดการ
ค่าใช้จ่าย 
-สำเนาสมุดบญัชี
ธนาคาร 
-สำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งคณะ
บริหารฯ 

 
นักพัฒนาสังคม 
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมหรือ
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
 
 
 

จัดประชุมคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชน 

การเปิดบญัชีธนาคาร  
ในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 
 

 
ตามที่
กำหนด

ใน
โครงการ 

 
1. กรมกิจการเด็กและเยาวชนอนมุัติ
แผนการดำเนินงานและอนุมัตสิั่งจา่ยเช็ค 
2. สภาเด็กและเยาวชนจัดโครงการและ
กิจกรรมตามกำหนด 
 

 
เด็กและเยาวชนมสี่วนร่วม
ในการพัฒนาและใช้เวลา
ว่างในการพัฒนาตนเอง
และทำกิจกรรมสาธารณะ
ประโยชน ์

 
-สังเกตจากความ
สนใจและการมี
ส่วนร่วมของ
เยาวชน 

 
- สมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนเขต 
- นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

  
พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนา
เด็กและเยาวชน
แห่งชาติ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2560 

 
7 

 
จัดส่งเอกสารการเงิน 

และรายงานผล 
 
 

 
3 วัน 

 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน          
ส่งเอกสารการเงินพร้อมรายงาน 
ผลการดำเนินงานใหส้ำนักงานเขตและ 
กรมกิจการเด็กและเยาวชนหลังเสร็จสิ้น 
โครงการภายใน 20 วัน 

 

 
 

 
-เอกสารการเงิน 
-รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 
- สมาชิกสภาเด็ก 
และเยาวชนเขต 
-เจ้าพนักงาน 
พัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ 
มอบหมาย 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

ดำเนินกิจกรรม
โครงการตามที่กำหนด 
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2.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรมให้ความรู้แกผู่้นำ
ชุมชน และประชาชนใน
ชุมชนต้นกล้าดังนี ้
- ที่มา วัตถุประสงค์และ 
แนวทางการดำเนินงาน
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
- รายละเอียดของ
หลักเกณฑ์การคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 

ลงพื้นที่ให้ความรู้แก่
ประชาชนในชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักพัฒนา
สังคมหรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

ใบสมัครสมาชิก
กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกชุมชน
กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 12 ข้อ 
- แบบประเมิน
คัดเลือกหมู่บ้าน/
ชุมชนกองทุนแม่
ของแผ่นดิน 

2. 

 

 1 วัน 

 

 

 

 

- เปิดเวทีประชาคม สร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ
หลักการกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน เพื่อเตรียมความ
พร้อมในการเป็นชุมชนต้น
กล้ากองทุนแม่ฯ 
 
 
 

ประชาชนให้ความ
เห็นชอบหรือไม่
เห็นชอบในการเป็น
ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่
ของแผ่นดิน 

 นักพัฒนา
สังคมหรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

  

 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
หลักการกองทุนแม่ของ
แผ่นดินแก่ผู้นำชุมชน 

การเปิดเวทีประชาคมเพื่อสรา้ง
ความเข้าใจแก่ประชาชน 

ผลการทำ
ประชาคม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 

ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่ฯ 
รวบรวมข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน จัดทำรูปเล่ม หรือ
นำเสนอเป็นโปรแกรม Power 

Point ใหแ้ก่คณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาคัดเลือก ตามวันที่
กำหนดจากสำนกัพัฒนาสังคม 

ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ
แก่ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่
ฯ ในการจัดทำขอ้มูล 
 
 
 

 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการจาก 
สำนักพัฒนาสังคม กทม. และ 
ปปส.กทม.ร่วมพิจารณา
คัดเลือกชุมชนต้นกล้าที่
ดำเนินงานตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด โดยตัวบ่งชี้หรือค่า
คะแนนอยู่ในระดับ A ในการทำ
กิจกรรม 7 ข้อ จาก 12 
กิจกรรม และใน 7 กิจกรรม  
มีกิจกรรมบังคับได้แก่ ข้อ 
7,8,9 และ 10 

- คณะกรรมการพจิารณา
คัดเลือกชุมชนกองทุนแม่
ของแผ่นดินตามจำนวนที่
กำหนดในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
- สำนักพัฒนาสังคม 
ประกาศผลการคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.   - สำนักพัฒนาสังคมทำหนังสือ
แจ้งผลการคัดเลือกให้สำนักงาน
เขต 

- สำนักงานเขตแจ้งให้ชุมชน
ทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
หรือ 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

แจ้งผลชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน
พร้อมเข้าร่วมพธิีพระราชทานกองทุนแม่

ของแผ่นดิน 

 

รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. เพือ่ขอรับการ
คัดเลือกเป็นชุมชนกองทุนแม่ฯ ตาม
ระยะเวลาทีก่ำหนด (ปีละ 1 ครั้ง) 

 

พิจารณา
คัดเลือก 
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2.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี
ระยะเวลา
กำหนด 

- อบรมให้ความรู้แก่เด็ก 
เยาวชน และประชาชน
ในชุมชนดังนี้ 
 - เป้าหมาย 
วัตถุประสงค์และแนว
ทางการดำเนินงาน
โครงการรณรงค์ป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพ
ติด  
TO BE NUMBER ONE 

ลงพื้นที่ให้ความรู้แก่เด็ก เยาวชน
และประชาชนในชุมชนที่มีความ
พร้อม ต้องการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมัคร
สมาชิกชมรม TO BE  
NUMBER ONE 

คู่มือการดำเนินงาน
โครงการรณรงค์
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

ยาเสพติด TO BE 
NUMBER ONE  
ในทูลกระหม่อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมขอ้มูล 
จำนวน สมาชิกของแต่
ละชมรมในพื้นที่เขต 
- ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการสมัคร
สมาชิกและที่ตั้งชมรม 
 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมัคร
สมาชิกชมรม TO BE  
NUMBER ONE 

คู่มือการดำเนินงาน
โครงการรณรงค์
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด TO 
BE NUMBER ONE  
ในทูลกระหม่อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

3.   การดำเนินกิจกรรมต่างๆ 
ของชมรม TO BE  
NUMBER ONE 
 

ลงพื้นที่เพื่อสนับสนุน แนะนำ การ
ดำเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 
 
 
 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 

วัตถุประสงค์การจัดตั้งชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
แก่เด็ก เยาวชนและผู้นำชุมชน
รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพร้อม และต้องการ
จัดตั้งชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต้ 3 

ยุทธศาสตร์การดำเนินงาน และ 3 ก 

จัดตั้งเป็นชมรมTO BE NUMBER ONE 
ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 
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2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนีส้ิน 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนท่ีมา
ขอคำปรึกษาแนะนำท่ี
สำนักงานเขต 
- ลงพื้นที่ชุมชนออกหน่วย
ให้บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณ์ผู้มาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพื่อหา
วัตถุประสงค์ของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   1 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 

- ให้คำปรึกษาแนะนำตาม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแตล่ะ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

4.  

 

 

 

 

 

  

 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาเรื่อง            

ที่ขอคำแนะนำ 

 

ให้คำปรึกษาแนะนำ 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 
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2.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาชุมชน 

        2.10.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังกองทุนสวัสดิการชมุชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน - สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การจัดสวัสดิการชุมชนให้กับแกนนำ
ชุมชน 
- เพื่อสนับสนุนให้เกิดการจัดตั้งกองทุน
สวัสดิการชุมชนขึ้น เพื่อมาดูแล
ช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน 
 

ลงพื้นท่ีให้ความรู้กับประชาชน
ในชุมชน 
ค้นหาแกนนำชุมชนและตั้ง
คณะทำงานขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน 
 

 ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน พ.ศ.  
2564 

นักพัฒนาสังคมและ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือสำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ด่วนท่ีสุด ท่ี นร. 
0506/11251  
ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 
2553  แจ้งว่า
คณะรัฐมนตรีได้ประชุม
ปรึกษาเมื่อวันท่ี 29 
มิถุนายน 2553 
เห็นชอบในหลักการ
แนวทางให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
สมทบงบประมาณแก่
กองทุนสวัสดิการชุมชน
ตามท่ี กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์เสนอ 
 

2.  1 วัน -คณะกรรมการขับเคลื่อนกองทุน
สวัสดิการชุมชนเปิดรับสมาชิกแรกเข้า
จะต้องเสียค่าธรรมเนียมประมาณ 10-
50 บาทและรวบรวมสมาชิกให้ได้อย่าง
น้อย 200 คนจัดทำระเบียบกองทุนฯ 
-สมาชิกร่วมกันสรรหาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารบริหารกองทุน
สวัสดิการชุมชน  
-มีการวางระบบบริหารกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนได้แก่ การวางระบบการเงิน การ
เก็บเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี 
การกำหนดระยะเวลาในการประชุม ควร
มีการประชุมอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

- คณะกรรมการขับเคลื่อน
จัดทำระเบียบกองทุน
สวัสดิการชุมชนรับสมัคร
สมาชิกได้อย่างน้อย 200 คน 
-มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารกองทุนสวัสดิการชุมชน  
-มีการวางระบบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-การจัดทำฐานข้อมูลสมาชิก 
การกำหนดวิธีการจัด
สวัสดิการการช่วยเหลือสมาชิก
แต่ละประเภท 
 
 

 
 
 
 

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

 

- ใบสมัคร
สมาชิก 
- ระเบียบ
กองทุน
สวัสดิการ
ชุมชน 

การเปิดเวทีสร้างความรู ้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดตั้งกองทุนสวัสดิการ

ชุมชน 
 

 

ติดตามการดำเนินงานของ
คณะกรรมการขับเคล่ือนกองทุน
สวัสดิการชุมชนในเปิดรับสมาชิก
แรกเข้า 

เป็นท่ีปรึกษาในการสรรหาและ
แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหาร
กองทุนสวัสดิการชุมชน  

 เป็นท่ีปรึกษาในการวางระบบ
การบริหารจัดการกองทุน
สวัสดิการชุมชน 



 

153 

 

 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารการจัดตั้งกองทุน
สวัสดิการชุมชนและระเบียบข้อบังคับ
กองทุนฯ 
 

มีเอกสารการจัดต้ังกองทุน
สวัสดิการชุมชนและระเบียบ
ข้อบังคับกองทุนฯ 
 

-เอกสาร
การ
จัดต้ัง
กองทุนฯ 
-ระเบียบ
ข้อบังคับ
กองทุนฯ 
 

ข้าราชการฝ่าย
พัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการชุมชนท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

4.   - ติดตามการดำเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนให้
เป็นไปตาม/แผน/กำหนดการที่ระบุใน
ระเบียบข้อบังคับของกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 
 

คณะกรรมการกองทุน
ดำเนินการตามระเบียบ
ข้อบังคับ 

 -คณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 
-ข้าราชการฝ่าย
พัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการชุมชนท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

5.  1 วัน 
 

การจัดสวัสดิการช่วยเหลือสมาชิก ได้แก่
สวัสดิการด้านการเกิด การเจ็บป่วย 
ผู้สูงอายุ การศึกษา ผู้ด้อยโอกาส 
ผู้ประสบภัยธรรมชาติ 
สาธารณประโยชน์ 

-คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนได้ดำเนินงาน
ตามระเบียบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนท่ีได้จัดทำไว้และแจ้งให้
สมาชิกกองทุนฯทราบ 

   หลักเกณฑ์การขอรับเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนท่ีมีสิทธิได้รับเงิน
สมทบ 
-แบบเสนอเพื่อรับการ
สนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-แบบแสดงสถานะ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

ติดตามการดำเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนให้เป็นไปตาม/
แผน/กำหนดการท่ีระบุใน
ระเบียบข้อบังคับของกองทุน
สวัสดิการชุมชน 

รวบรวมเอกสารการจัดตั้ง
กองทุนสวัสดิการชุมชนและ
ระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ให้แก่ผู้อำนวยการเขตรับทราบ
และส่งข้อมูลให้สำนักพัฒนา
สังคมดำเนินการต่อไป 
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2.10.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขอรับเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(ต่อ) 
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

 

 

 

รายละเอียดหลักเกณฑ์
การขอรับเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

-หลักเกณฑ์การขอรับเงินสมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชนท่ีมีสิทธิได้รับเงินสมทบ 
-แบบเสนอเพื่อรับการสนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-แบบแสดงสถานะกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

- สำนักพัฒนาสังคม   

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนจัดทำ
แบบคำขอและเอกสาร
ประกอบการขอรับเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนส่งให้สำนักงานเขต
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 

เอกสารที่กองทุนสวัสดิการชุมชนระดับเขต
เตรียม เพื่อประกอบการขอรับเงินสมทบ
กองทุนฯ กรุงเทพมหานคร ดังนี้  
1.แบบแสดงสถานะกองทุนฯ 

2. แบบเสนอเพื่อรับการสนับสนุนกองทนุฯ  

 3.สำเนาทะเบียนสมาชิกกองทุนฯ (โดย
ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน) 
4. ทะเบียนเงินออมเพื่อสมทบกองทุนฯ 

 5. รายงานการเงินของกองทุนฯ 
6.โครงสร้างการบริหารจัดการ 

7. รายงานผลการดำเนินงานกองทุน/
รูปภาพกิจกรรม 

8.แผนพัฒนากองทุนฯ 

9.จำนวน/บัญชีรายชื่อผู้ด้อยโอกาส 

10. สำเนาระเบียบกองทุนฯ  
11.สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากของธนาคารที่
จะให้โอนเงินสมทบ (พร้อมรับรองสำเนา) 
 
 

 

- นักพัฒนาสังคมและ  
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบคำขอ     
รับเงินเพื่อรับการ
สนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชน
ตามโครงการเงิน
สมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
-แบบสถานะ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเขต 

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

 

ประสานประธานกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนจัดทำแบบคำขอ  รับเงินเพื่อรับ
การสนับสนุนกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนท่ีสำนักงานเขต 

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

3 เรื่อง 

สำนักพัฒนาสังคมทำหนังสือมา
ที่สำนักงานเพื่อให้สำนกังานเขต
ประสานกองทุนสวัสดิการชุมชน

ขอรับเงินสมทบฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
ตรวจเอกสารให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
-ผู้อำนวยการเขตลงนาม
รับทราบในแบบเสนอเพื่อ
ขอรับการสนับสนุน
กองทุนสวัสดิการชุมชน
ตามโครงการเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 
-สำนักงานเขตรวบรวม
แบบคำขอ พร้อมเอกสาร
ส่งให้สำนักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารท่ีกองทุนสวัสดิการชุมชนระดับ
เขตเตรียม เพื่อประกอบการขอรับเงิน
สมทบกองทุนฯ กรุงเทพมหานคร ดังน้ี  
1.แบบแสดงสถานะกองทุนฯ 
2. แบบเสนอเพื่อรับการสนับสนุน
กองทุนฯ  
 3.สำเนาทะเบียนสมาชิกกองทุนฯ 
(โดยระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน) 
4. ทะเบียนเงินออมเพ่ือสมทบกองทุน 
5. รายงานการเงินของกองทุนฯ 
6.โครงสร้างการบริหารจัดการ 
7. รายงานผลการดำเนินงานกองทุน/
รูปภาพกิจกรรม 
8.แผนพัฒนากองทุนฯ 
9.จำนวน/บัญชีรายชื่อผู้ด้อยโอกาส 
10. สำเนาระเบียบกองทุนฯ  
11.สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากของ
ธนาคารท่ีจะให้โอนเงินสมทบ (พร้อม
รับรองสำเนา) 
 
 
 
 

 นักพัฒนาสังคม
และ เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมท่ี
ได้รับมอบหมาย 

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

2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  

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

ฝ่ายพัฒนาชุมชนรวบรวมเอกสาร
ทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการเขต
เพื่อลงนามรับทราบ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

สำนักงานเขตรวบรวมเอกสารส่ง
สำนักพัฒนาสังคม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1 วัน ประสานกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเข้ารับเงินสนับสนุน
กองทุนสวัสดิการชุมชน 
เมื่อได้รับการจัดสรรเงิน
สนับสนุนกองทุน
สวัสดิการชุมชนจาก
กรุงเทพมหานคร 
 
 

  นักพัฒนาสังคม
และ  เจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

5.  ทุก 

3 เดือน 

สำนักพัฒนาสังคม จัดทำ
แบบติดตามผลการ
ดำเนินงานกองทุน
สวัสดิการชุมชนซ่ึงให้
สำนักงานเขตรายงานผล
ทุก 3 เดือน 

  นักพัฒนาสังคม
และ  เจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบติดตามผล
การดำเนินงาน
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 

สำนักพัฒนาสังคม 
จัดทำแบบติดตาม
ผลการดำเนินงาน
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามการรายงานผล
การดำเนินการติดตาม
โครงการ 

ประสานกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเข้ารับเงินสนับสนุน
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

(เมื่อได้รับการจัดสรรเงิน
สนับสนุนกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนจากกรุงเทพมหานคร) 
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2.10.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งและบริหารงานกองทุนวันละบาท 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - 2 วัน  - อบรมให้ความรู้แก่ผู้นำชุมชน
และประชาชนในชุมชนถึงที่มา 
วัตถุประสงค์ และแนวทางการ
ดำเนินงาน ข้อดีของการจัดตั้ง
กองทุนวันละบาท 

ลงพื้นที่ให้
ความรู้ 
แก่ผู้นำและ
ประชาชนใน
ชุมชน 
 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

2 

 

 

 3 วัน - เปิดเวทีประชาคมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจเพื่อเตรยีมความพร้อม สร้าง
ความรู้ความเข้าใจแก่คนในชุมชน - ให้
สมาชิกในชุมชนร่วมกันคัดเลือก
คณะกรรมการกองทุนฯ และตำแหน่ง
ต่างๆ ตามทีส่มาชิกเห็นสมควร-
คณะกรรมการกองทุนฯ และสมาชิก
ร่วมกันจัดทำระเบยีบข้อบังคับของ
กองทุนฯ 
- คณะกรรมการกองทุน ดำเนินการรับ
สมัครสมาชิกกองทุนฯ 

ประชาชนใน
ชุมชนที่สนใจ 
ร่วมกันแสดง
ความคิดเห็น
และร่วมกัน
จัดตั้งกองทุนฯ  

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  
เปิดเวทสีร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้แก่คนในชุมชน  
 

 
เลือกคณะกรรมการกองทุนฯ 
ตามที่สมาชิกเห็นสมควร 
(โดยสมาชิกในชุมชน) 

 

ประชาสัมพันธ์โครงการ
ให้แก่ชุมชนได้รับทราบ 

นัดหมายชุมชนที่มีความสนใจ
จะเข้าร่วมโครงการเพ่ือเตรียม
เปิดเวทีสร้างความรู้ความ
เข้าใจ 

จัดทำระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ 

(สมาชิกร่วมกันจดัทำ) 
 

 



 

158 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   2 วัน - รวมรวมเอกสารการจัดตั้งกองทุน
และระเบียบข้อบังคับกองทุนฯ  

มีเอกสารการ
จัดตั้งกองทุนฯ 
และมีระเบียบ
ข้อบังคับของ

กองทุนฯ 

- เอกสารการ
จัดตั้งกองทุนฯ  

- ระเบียบ
ข้อบังคับของ
กองทุนฯ 

- นักพัฒนา
สังคมหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

4  เดือนละ 
1 ครั้ง 

- ติดตามการดำเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุนฯ ให้เป็นไป
ตามระเบียบข้อบังคับ และให้
คณะกรรมการกองทุนฯ รายงาน
ผลให้แก่สมาชิกทราบ ตามระเบียบ
ข้อบังคับของกองทุนฯ 

คณะกรรมการ
กองทุน
ดำเนินการ
ตามระเบียบ
ข้อบังคับ  

เอกสารรายงาน
ผลการ
ดำเนินงาน 

- คณะกรรมการ
กองทุนฯ 
- นักพัฒนา
สังคมหรือเจ้า
พนักงานพัฒนา
สังคมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

5  1 วัน/ 
รายงาน 
ปีละ  

1 ครั้ง 

- สำนักงานเขตรวมรวมและสรุปผลการ
ดำเนินงานของคณะกรรมการกองทุนฯ 
ให้แก่หน่วยงาน/สำนักพัฒนาสังคม
ทราบ 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง 

เอกสารรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

-  นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

ติดตามผลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุนฯ ตามแผน/
กำหนดการที่ระบุในข้อบังคับของ
กองทุนฯ 

รวมรวมเอกสารการจัดตั้ง
กองทุนและระเบียบข้อบังคับ
กองทุนฯ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ให้แก่หน่วยงาน/สำนักพัฒนา
สังคมทราบ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน -สำรวจความต้องการของชุมชนที่
ประสงค์จะจัดตั้งกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 
-แจ้งรายชื่อชุมชนต่อสำนักพัฒนาสังคม 

  -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

 พ.ร.บ.กองทุน
หมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง
แห่งชาติ พ.ศ. 
2547 

2  
 
 
 
 
 

1 วัน -รับเรื่องแจ้งรายชื่อชุมชนที่มีความ
ประสงค์จะจัดตั้งกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 
-นัดหมายชุมชนเพื่อเตรียมเปิดเวที
ประชาคม 

รายชื่อชุมชนที่มี
ความประสงค์
จะจัดตั้งกองทุน
หมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

 พ.ร.บ.กองทุน
หมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง
แห่งชาติ พ.ศ. 
2547 

3  
 
 

1 วัน การเปิดเวทีประชาคม ครั้งท่ี 1 
-ช้ีแจงวัตถุประสงค์โครงการ 
-ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ประชาชนเข้า
ร่วมการเปิดเวที
ประชาคม 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
-เครือข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต-สทบ. 

 ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯพ.ศ. 
2551 

4  1 วัน การเปิดเวทีประชาคม ครั้งท่ี 2 
-คัดเลือกคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน
ฯ จำนวนไม่น้อยกว่า 9 คน แต่ไมเ่กิน 
15 คน 
-คัดเลือกคณะกรรมการเปดิบัญชี/เบิก
เงิน/ถอดเงิน จำนวน 1 คน ร่วมกบั
ประธานและเหรัญญิก 
-จัดทำระเบยีบข้อบังคับกองทุนหมู่บ้านฯ 
 

ประชาชนให้
ความเห็นชอบ
ต่อ
คณะกรรมการ
กองทุน 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
-เครือข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต 
-สทบ. 
 
 
 

 ระเบียบกองทุน
หมู่บ้านฯพ.ศ. 
2551 

2.10.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

เตรียมความพร้อม
ในการเปิดเวที

ประชาคม 

เปิดเวทีประชาคม 
ครั้งท่ี 1  

 

เปิดเวทีประชาคม 
ครั้งท่ี 2 

 

2.10.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามการบริหารงานของกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

สำรวจความ
ต้องการ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน -รับเรื่องแจ้งผลการพิจารณาฯ จาก
สำนักพัฒนาสังคม 

-แจ้งผลชุมชนท่ีได้รับการพิจารณา
อนุมัติเป็นกองทุนหมู่บ้านฯและได้รับ
อนุมัติจัดสรรเงินให้ชุมชนทราบ 

-ประสานชุมชนดำเนินการบริหาร
กองทุนตามหลักเกณฑ์ 

การดำเนินงาน
ตามหลักเกณฑ์
กองทุนหมู่บ้านฯ 

 -นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

 

 พระราฃบัญญัติ
กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ
พ.ศ.2547 

ระเบียบคณะ
กรรมการฯกองทุน
หมู่บ้านฯ 

ฉบับท่ี 1 –
ปัจจุบัน  

2  1 วัน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุน
และติดตามฯ เพื่อคัดเลือก 

คณะกรรมการครือข่ายกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองระดับเขตและระดับ
กลุ่ม 

 วาระ 2 ปี
ติดต่อกัน
ได้ไม่เกิน 
2 วาระ 

-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

 

 

3 

 

 

 

 1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการครือข่าย
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับ
เขต เพ่ือติดตามผลการดำเนินงานของ
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองเขต 

ดำเนินงานตาม
หลักเกณฑ ์

อย่างน้อย
ปีละ 1 
ครั้ง 

-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

 

  

 

 

 

สำนักงานเขตจัดประชุม
คณะกรรมการครือข่าย
กองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองระดับเขต 

สพส.แจ้งผลการ
พิจารณาขออนุมตัิ
และจัดสรรเงิน 

สำนักงานเขตจัดประชุม
คณะอนุกรรมการสนับสนุน
และติดตามการดำเนินงาน
กองทุนหมู่บ้านฯ ระดับเขต 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

 

  ติดตามผลการดำเนินงานของ
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองเขต 
เพื่อส่งต่อให้สำนักพัฒนาสังคม
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

แบบรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานกองทุน
หมู่บ้านและชุมชน
เมือง 

ภายใน
วันท่ี5 
ของเดือน
ถัดไป 

-นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีไดร้ับมอบหมาย  

 

แบบรายงาน
ความก้าวหน้า
การดำเนินงาน
กองทุน
หมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง 

ดำเนินงานตาม
หลักเกณฑ์กองทุน
หมู่บ้านฯ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามผลการ
ดำเนินงาน 
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2.10.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเขต 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ทำประกาศคัดเลือกคณะทำงาน
ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนาบทบาท
สตรีเขต 
- ประชาสัมพันธ์การคัดเลือก
คณะทำงานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีเขต 
 

- สมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขตเข้าร่วม
ประชุมเพ่ือคัดเลือก
คณะทำงานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
เขต 

 นักพัฒนาสังคม หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี พ.ศ.
2559 
- แนวทางการ
ดำเนินงานกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี 

2.  1 วัน - สมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
เขตเข้าร่วมประชุมเพื่อคัดเลือก
คณะทำงานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี โดยคัดเลือก
กันเอง 
ในตำแหน่งหัวหน้าคณะทำงาน 
คณะทำงาน และเลขานุการ 

- ได้คณะทำงานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
จำนวน 11 คน 
 

 นักพัฒนาสังคม หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย 

ใบลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุม
คัดเลือก
คณะทำงานฯ 

3.  
 
 
 
 

 

3 วัน - ทำหนังสือรายงานผลการคัดเลือก
ผู้อำนวยการเขตทราบและส่ง
รายชื่อให้สำนักพัฒนาสังคม 

- สำนักพัฒนาสังคม
รวบรวมรายชื่อ
คณะทำงานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
ส่งข้อมูลให้สำนักงาน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ 

 นักพัฒนาสังคม หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม ท่ีได้รับมอบหมาย  
- สำนักพัฒนาสังคม 

  

 

ประกาศคดัเลือก
คณะทำงานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาท

สตรเีขต 

 

 จัดประชุมสมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขตเพื่อคัดเลือก
คณะทำงานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีจำนวน 9 – 
12 คน 

รายงานผลการคัดเลือกให้แก่
ผู้อำนวยการเขตรับทราบและ
ส่งรายชื่อให้สำนักพัฒนาสังคม
ดำเนินการต่อไป 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนาบทบาท
สตรี พร้อมจัดทำทะเบียนประวัติ 

- ติดประกาศคำสั่งแต่งตั้งฯ        
ณ สำนักงานกองทุนพัฒนาบทบาท
สตรี และสำนักงานเขต 

- แต่งตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีเขต มีวาระ
การดำรงตำแหน่ง 4 ปี 
ติดต่อกันได้ไม่เกิน 2 
วาระ 

 

 - สำนักงานกองทุนพัฒนาบทบาท
สตรี 
- สำนักพัฒนาสังคม 
- ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ
สังคม 

 ประกาศแต่งตั้ง
คณะทำงาน
ขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
เขต 

5.  เดือนละ  
1 ครั้ง 

- ติดตามการดำเนินงานของ
คณะทำงานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีเขต 

 

- คณะทำงานขับเคลื่อน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
เขตรับสมัครสมาชิก
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

 - คณะทำงานขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีเขต 

ใบสมัครสมาชิก
กองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี 

 

 

 

 

 

สำนักงานกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีแจ้งเวียนคำสั่งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประชุมคณะทำงาน
ขับเคลื่อนกองทุน

พัฒนาบทบาทสตรเีขต 
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2.11ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือพิพิธภัณฑ์   
2.11.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจดัต้ังและบริหารจัดการบ้านหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1วัน รับคำขอจัดตั้งบ้านหนังสือจากกรรมการ
ชุมชนที่แจ้งความประสงค์ขอจัดตัง้บ้าน
หนังสือ 

- หนังสือแจ้งความประสงค ์
- ภาพถ่ายสถานท่ีตั้ง 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ตำแหน่งอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- คู่มือการตรวจสถานท่ีจดัตั้ง
บ้านหนังสือ 

2   
3 วัน 

1.ตรวจสอบสถานท่ีตั้งบ้านหนังสอื 
- รูปแบบอาคาร สถานท่ีตั้งบ้านหนังสือ 
- หลักฐานกรรมสิทธ์ิการใช้ที่ดิน 
- เป็นที่สาธารณะ หรือเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ขนาดของพื้นท่ีจะต้องมี
ขนาด 50 ตารางเมตรขึ้นไป 
2.จำนวนประชากรในพื้นท่ี 
5,000 คนขึ้นไป 
3. จำนวนครัวเรือน 1,000 
ครัวเรือนขึ้นไป 
4.พื้นท่ีในการจัดตั้ง 
   4.1 เจ้าของพื้นท่ีให้ความ
ยินยอม โดยทำสัญญายินยอม
ให้ใช้สอยทรัพย์สินไม่น้อยกว่า 
5ปี  
   4.2 ผู้ให้สัญญาต้องแนบ
หลักฐานสำเนาประจำตัว
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนาโฉนดท่ีดิน 
5. ประชากรในพื้นท่ีท่ีมีความ
ต้องการให้จัดตั้งบ้านหนังสือ 
และพร้อมจัดตั้งคณะกรรมการ
เพื่อดูแลบ้านหนังสือ   

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ตำแหน่งอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- 1.มาตรฐานการจัดตั้งบ้าน
หนังสือ 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและ
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้สอย
ร่วมกัน พ.ศ.2537 
 
 
 

 

รบัค าขอจดัตัง้ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 

7 วัน 
 

1.พิจารณาเอกสาร ประกอบความ
เหมาะสม 
2.จัดทำประกาศจัดตั้งบ้านหนังสอื 
3.ทำหนังสือแจ้งสำนักวัฒนธรรมฯ 

1.เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ตำแหน่งอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  
 
 
 

4  
 
 

 
5 วัน 
 

1.คัดเลือกบุคคลเป็นคณะ
กรรมการบริหารบ้านหนังสือ 
2.จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหารบ้านหนังสือ 

คณะกรรมการ จำนวน 
7 – 15 คน 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ตำแหน่งอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
- 

คู่มือการตรวจสถานท่ีจดัตั้ง
บ้านหนังสือและคู่มือการ
การปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครบ้านหนังสือ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1.จัดทำคำของบประมาณ 
1.1 ค่าตอบแทนอาสาสมัครบ้าน
หนังสือ 
1.2 ค่าบริหารจัดการบ้านหนังสือ 
 

 

 

 

 

อัตราค่าตอบแทนเป็นไป
ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครฯ 
 

 

 

 

 

- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ตำแหน่งอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

 

 

 

- 1.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม และส่งเสรมิการ
เรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และ 
ประชาชน  พ.ศ.2564 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 271/2551 ลงวันท่ี 21 
มกราคม 2551  
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบ
อำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

ประกาศจดัตั้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารบ้านหนังสือ 

ขอจัดสรร
งบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี    
เพื่อจัดกิจกรรม     

ส่งเสริมและ   
ประเมินผล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 
วัน 

1.ประกาศรับสมัครอาสาสมัครบ้าน
หนังสือ จำนวน 2 คน โดยมี
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ดังนี ้
1.1 ได้รบัประกาศนียบัตรมัธยมศกึษา
ตอนปลาย หรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับ
เดียวกันหรือสูงกว่า 
1.2 มีทักษะในการสื่อสารและ
ประชาสมัพันธ์ส่งเสริมการอ่าน 
1.3 มคีวามรู้พื้นฐานด้านคอมพิวเตอร์
และสารมารถใช้ชุดโปรแกรมจัดการ
สำนักงานได ้
2.หลักฐานในการสมัคร 
- รูปถ่ายขนาด 1นิ้ว จำนวน 2รูป 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
-สำเนาทะเบยีนบ้าน 
-สำเนาใบแสดงผลการศึกษา 
-ใบรับรองแพทย์ 
1.3 วิธีการคัดเลือก คัดเลือกโดยการ
สัมภาษณ ์
1.4 จดัทำคำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครฯ 

1.คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัคร
บ้านหนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

 เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม หรือ
ตำแหน่งอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว และผู้อำนวยการ
เขตปฏิบตัิราชการแทน 

2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม และส่งเสรมิการ
เรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และ
ประชาชน  พ.ศ.2564 

 

ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก

อาสาสมัครบ้าน
หนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1วัน รับคำขอจัดตั้งพิพิธภณัฑ์จากกรรมการ
ชุมชนที่แจ้งความประสงค์ขอจัดตัง้  

- หนังสือแจ้งความประสงค ์
- ภาพถ่ายสถานท่ีตั้ง 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หรือนักพัฒนาสังคม ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- คู่มือการปฏิบตัิงานด้าน
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

๒   
3 วัน 

1.ตรวจสอบสถานท่ีตั้งพิพิธภัณฑ ์
- รูปแบบอาคาร สถานท่ีตั้งพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
- หลักฐานกรรมสิทธ์ิการใช้ที่ดิน 
- เป็นที่สาธารณะ หรือเอกชน 

1.ขนาดของพื้นที่มีความ
เหมาะสม 
2.ตั้งอยู่ในพื้นที่ชุมชน หรือใน
แหล่งที่ประชาชนท่ัวไปสามารถ
เข้าไปใช้บริการได้อยา่งสะดวก
ปลอดภัย 
3.พื้นที่ในการจัดตั้ง 
   3.1 เจ้าของพื้นที่ให้ความ
ยินยอม โดยทำสัญญายินยอมให้
ใช้สอยทรัพย์สินไม่น้อยกว่า 5 ปี  
   3.2 ผู้ใหส้ัญญาต้องแนบ
หลักฐานสำเนาประจำตัว
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนาโฉนดที่ดิน 
4. ประชากรในพ้ืนท่ีมีความ
ต้องการให้จัดตั้งพิพิธภณัฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร พร้อม
จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อดูแล
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นฯ  

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หรือนักพัฒนาสังคม ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- 1.คู่มือการปฏิบัติงานด้าน
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและ
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชนใช้สอย
ร่วมกัน พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
 
 

 

รับคำขอจัดตั้ง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

๒.๑๑.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจดัต้ังและบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 

7 วัน 
 

1.พิจารณาเอกสาร ประกอบความ
เหมาะสม 
2.จัดทำประกาศจัดตั้งพิพิธภณัฑ ์
3.ทำหนังสือแจ้งสำนักวัฒนธรรมฯ 
 

1.เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หรือนักพัฒนาสังคม ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 

๔  
 
 

 
5 วัน 
 

1.คัดเลือกบุคคลเป็นคณะ
กรรมการบริหารพิพิธภณัฑ ์
2.จัดทำประกาศแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหารพิพิธภณัฑ ์
 

คณะกรรมการ จำนวน 
7 – 15 คน 

 
- 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หรือนักพัฒนาสังคม ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 คู่มือปฏิบัติงานดา้น
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 

1.จัดทำคำของบประมาณ 
1.1 ค่าตอบแทนอาสาสมัครพิพิธภัณฑ์
ถิ่นกรุงเทพมหานคร 
1.2 ค่าบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร 

อัตราค่าตอบแทนเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หรือนักพัฒนาสังคม ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 1.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม และส่งเสรมิการ
เรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และ 
ประชาชน  พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

 

 

 

 

ประกาศจดัตั้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารพิพิธภณัฑฯ์ 

ขอจัดสรร

งบประมาณ

รายจ่าย

ประจำป ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
วัน 

1.ประกาศรับสมัครอาสาสมัคร
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
จำนวน 2 คน โดยมีคุณสมบตัิเฉพาะ
ตำแหน่ง ดังนี ้
1.1 ได้รบัประกาศนียบัตรมัธยมศกึษา
ตอนปลาย หรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับ
เดียวกันหรือสูงกว่า 
1.2 สามารถบรรยายแกผู่้เข้าชม
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานครได ้
1.3 มคีวามรู้พื้นฐานด้านคอมพิวเตอร์
และสารมารถใช้ชุดโปรแกรมจัดการ
สำนักงานได ้
2.หลักฐานในการสมัคร 
- รูปถ่ายขนาด 1นิ้ว จำนวน 2รูป 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
-สำเนาทะเบยีนบ้าน 
-สำเนาใบแสดงผลการศึกษา 
-ใบรับรองแพทย์ 
1.3 วิธีการคัดเลือก คัดเลือกโดยการ
สัมภาษณ ์
1.4 จดัทำคำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครฯ 

1.คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัคร
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร  
เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หรือนักพัฒนาสังคม ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 1. อำนาจในการแต่งตั้ง
อาสาสมัครพิพิธภณัฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 271/2551 ลงวันท่ี 21 
มกราคม 2551  
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบ
อำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว และผู้อำนวยการ
เขตปฏิบตัิราชการแทน 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการด้านการกีฬา 
วัฒนธรรม และส่งเสรมิการ
เรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และ
ประชาชน  พ.ศ.2564 

 

ประกาศรับสมคัร

และคัดเลือก

อาสาสมัคร

พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น

กรุงเทพมหานคร 
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2.12.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
              ๒.๑๒.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสภาวัฒนธรรมเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
                  ผู้ร่วมกลุ่มยื่นเอกสาร 
                ขอจดแจ้งเป็นเครือข่าย 
 
 
 

กำหนดแนวทางการจัดต้ัง / 
         กรอบแนวทางการจัดต้ังสภาวัฒนธรรมเขต 

 30 วัน   ตรวจสอบข้อมูลกลุ่ม  
ท่ียื่นเอกสาร ขอจดแจ้ง
เป็นเครือข่าย ใบสมัคร 
ครบถ้วนถูกต้อง      
ตามแบบฟอร์ม จัดทำ
ประกาศกรมส่งเสริม 

ความถูกต้องตาม
แนวทางกรอบ   
การจัดต้ัง /สภา
วัฒนธรรม 

เอกสารในการขอ
จดแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีกรมส่งเสริม
วัฒนธรรมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ใบสมัครที่ขอ
จดแจ้ง 

กรอบการจัดต้ัง /สภา
วัฒนธรรม 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      1 วัน 
 

- จัดทำประกาศกรม
ส่งเสริมวัฒนธรรมและ
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี 
ดำเนินการประชุมและ
สถานท่ีเลือกตั้ง 
และเจ้าหน้าท่ี         
กรมส่งเสริมวัฒนธรรม
นำผลการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสภา
วัฒนธรรมชุดใหม่พร้อม
ตำแหน่ง เสนออธิบดี
กรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
ลงนามวัฒนธรรม 

ความถูกต้องตาม
แนวทางกรอบ   
การจัดต้ัง /สภา
วัฒนธรรม 

เอกสารในการขอ
จดแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีกรมส่งเสริม
วัฒนธรรมท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ประกาศ
แต่งตั้งคณะ
กรรม การ
สภา
วัฒนธรรมชุด
ใหม่ และ
วาระท่ี
กำหนดตาม
กฏกระทรวง 

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

 

-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบ
แนวทาง 
การจัดต้ังสภาวัฒนธรรม  
 
 

จัดทำประกาศกรมส่งเสริมวัฒนธรรม 

และแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการประชุม 

และสถานท่ีเลือกตั้ง 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
                ผู้ร่วมกลุ่มอาชีพ/ธุรกิจ/สถาน 
    ประกอบการหรือกลุ่มคน ในการขอจัดต้ังกลุ่มการ                                           
           ท่องเท่ียวในพื้นท่ีหรือบริเวณใกล้เคียง 
 

๑ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเอกสารและคำขอ
ร่วมกลุ่มฯและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับเรื่อง    - หนังสือ
บันทึกแจ้งผู้บริหาร
รับทราบ 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งความ
ประสงค์พร้อม
รายละเอียด 
- ขอบเขตและ
บริเวณที่เป็น 
เป้าหมาย  
- ภาพถ่ายสถานท่ี 

- 
 
 
 
 
 

นักพัฒนาสังคม , 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมสำนักงานเขต 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการท่องเท่ียว                           
แห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบ
แนวทาง 
เครือข่ายการท่องเท่ียว 

๒.  

 

1 เดือนหรือ
ตาม

ระยะเวลา   
ท่ีเหมาะสม 

- ตรวจสอบกลุ่มท่ีมีความ
ประสงค์เข้าร่วม ดังน้ี 
- ประเภท 
- เอกสารสำคัญ 
- จำนวนประเภท 
- จำนวนคน 
- ลงทะเบียนกลุ่ม 
- คณะกรรมการเครือข่าย 

- มีหลักเกณฑ์ใน
การจัดต้ังกลุ่ม 
- มีข้อตกลง,ข้อ
ปฏิบัติในการ
ดำเนินงานกลุ่ม 
-มีการกำหนดครั้ง
ในการประชุมร่วม 

- นักพัฒนาสังคม , 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมสำนักงานเขต 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการท่องเท่ียว                           
แห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-เอกสารการจัดต้ัง/กรอบ
แนวทางเครือข่าย 
การท่องเท่ียว 

เครือข่ายฯ ร่วมกันวางแผนพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว /จัดกิจกรรม        

และประเมินผล 

งเ 

๒.๑๒.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสร้างเครือข่ายและพัฒนาแหล่งการท่องเท่ียว 
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2.13. ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
2.13.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาคุณภาพชีวิต ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1-3 
วัน 

ในวาระเริ่มแรกสำนักอนามัย
ประชุมผู้อำนวยการศูนย์บริการ
สาธารณสุขหัวหน้าพยาบาล 
ผู้แทนสำนักงานเขตเพื่อทราบแนว
ทางการจัดตั้งคณะกรรมการฯพชข. 
ระดับเขตโดยร่วมกันพิจารณา
เสนอบุคคลที่เป็นองค์ประกอบ
คณะกรรมกรฯ ให้ผู้อำนวยการ
เขตพิจารณาแต่งตั้ง 

องค์ประกอบ
คณะกรรมการ
ประกอบด้วยผู้แทน
หน่วยงานของรัฐในเขตไม่
เกิน 7 คนผู้แทน
ภาคเอกชนในเขตไม่เกิน 
6 คนผู้แทนภาค
ประชาชนในเขตไม่เกิน7 
คนได้รายชื่อมีคณุสมบตัิ
ครบถ้วนตามระเบยีบฯ 

- ผู้อำนวยการศูนย์บริการ
สาธารณสุข หัวหน้า
พยาบาล 

ผู้แทนสำนักงานเขตที่
ได้รับมอบหมาย 

- แบบสรุป
ข้อมูลเบื้องต้น
ของ สนอ. 

 

2.  1-3 
วัน 

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ รายชื่อผู้แทนหน่วย 

งานชองรัฐ ผู้แทน
ภาคเอกชน ผู้แทนภาค
ประชาชนในพ้ืนท่ี ครบ มี
คุณสมบัติครบถ้วน 

-    ผู้อำนวยการเขต ร่างคำสั่ง
สำนักงานเขต
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 

3.  
 

 

1 วัน จัดทำสำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ  
รายงานผลให้สำนักอนามัยทราบ 

มีการส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งให้สำนักอนามัย 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- 

 

 

การเสนอองค์ประกอบ 
การจัดต้ัง

คณะกรรมการฯ 
 

ผู้อำนวยการเขต
พิจารณาแต่งตั้ง 

รายงานผลให ้

สำนักอนามัยทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

 

 

 

 

 

1 วัน การประชุมคณะกรรมการ พชข. 
เพื่อกำหนดแผนงาน, เป้าหมายใน
การพัฒนาคุณภาพชีวิตให้
เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความ
ต้องการ การพัฒนาคุณภาพชีวิต
ของประชาชนในพื้นที่เขตนั้นๆ 

คณะกรรมการ ฯเข้าร่วม
ประชุมพิจารณากำหนด
แผนงาน เป้าหมายในการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตที่
เหมาะสมเป็นรูปธรรม
สอดคล้องกับสภาพปัญหา
และความต้องการในการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของ
พื้นที่ 
 

- ใบลงทะเบียน 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมฯ 

- รายงานการ
ประชุม 

-แผนงานเป้าหมาย 

  การดำเนินงาน 

    นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แผนงานฯ  

5.  1 วัน  

     การติดตามและประเมินผล 

 

มีการตดิตามและ
ประเมินผลที่เป็นรูปธรรม 

เอกสาร     นักพัฒนาสังคมหรือ 

 เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

ตามแผนที่
สำนักงานเขต
กำหนด 

6.  1 วัน     การรายงานผลการดำเนินงาน  เอกสารแบบสรุป
รายงานผล 

   นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

ตามแผนที่
สำนักเขต
กำหนด 

การรายงานผล 

การติดตามและประเมินผล 

ประชุมคณะกรรมการ 

พัฒนาคุณภาพชีวิต 
ระดับเขต 
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2.13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ต.ค.-ธ.ค.  
2560 

ในวาระเริม่แรกศึกษา
รายละเอียดแนวทางการ
ดำเนินงาน ตามแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร ฉบับปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความ
เข้าใจแนวทางการ
ดำเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ต่างๆของแผน
ฯ 

การสอบถาม   
การสัมภาษณ ์

นักพัฒนาสังคม 
เจ้าพนักงานพัฒนา

สังคมหรือผู้ที่รับผิดชอบ 

 - แผนพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งคณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานครอยา่ง
ครบวงจร ระยะที่ 
9/2561 ลงวันท่ี 3 
สิงหาคม 2561 

2.  3-5 วัน พิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน
แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายุกรุงเทพมหานครระดับ
เขต  

รายชื่อผู้แทนหน่วย 

งานรัฐ สถาบันการศึกษา
ผู้แทนภาคเอกชน ผู้แทน
ภาคประชาชนในพ้ืนท่ี  

การสอบถาม การ
พูดคุย 

     ผู้อำนวยการเขต         - 

3.  1 วัน    
ไตรมา
สละ 1 
ครั้ง 

- จัดประชุม
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน
แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ผู้สูงอายรุะดับเขต 

- มีการจัดประชุมมี
ระเบียบวาระการประชุม
มีหัวข้อการตามนโยบาย
ยุทธศาสตร์แผนพัฒนา
การพิจารณาการจัด
กิจกรรม/โครงการ 

-ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- รายงานการ
ประชุมสรุปประเด็น

ต่าง ๆ  

หัวหน้าฝ่ายฯ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าหนักงานพัฒนา
สังคมผู้ทไีด้รบั
มอบหมาย 

- ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

- มีรายงาน
การประชุม 

       - ภาพถ่าย 

- ใบลงทะเบียนรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
4 

  - ในการประชุมให้แต่ละ
หน่วยงาน ส่วนราชการ ท้ัง
ภาครัฐ เอกชน องค์กร
ประชาชน เสนอกิจกรรม
โครงการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ของแผน 
- ประชุมติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงาน 

- มีเรื่องรายละเอียด
กิจกรรมโครงการต่างๆ
นำไปบูรณาการใน
แผนพัฒนาฯ 

- ติดตามความ
คืบหน้าการ
ดำเนินงานจาก
เอกสารการชี้แจงใน
การประชุม 

- หน่วยงานส่วนราชการ
ต่างๆภาครัฐ เอกชน 
ร่วมกันในสำนักงานเขต 

เอกสาร
กิจกรรม
โครงการ
ต่างๆ 

เอกสาร 

ประชุมคณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนแผนพัฒนาคณุภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร

ระยะที2่ (พ.ศ. 2561 –  
พ.ศ.2564 ) ระดับเขต 

สนับสนุนและผลักดันการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

ติดตามหน่วยงาน ภาครัฐ 
เอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 

เริ่ม 

ผู้อำนวยการเขต
พิจารณาแต่งตั้ง 

คณะอนกุรรมฯ
คณะกรรมการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1 วัน 

(ก.ค.-ก.ย) 

 

  คณะอนุกรรมการฯ มีการ
ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงาน 
ส่วนราชการ ท้ังภาครัฐ 
เอกชน ประชาชน กลุ่ม 
ชมรมต่าง ๆ และร่วมกัน

พิจารณากำหนดแผนปฏิบตัิ
ราชการเฉพาะด้านผูสู้งอายุปี

ถัดไป 

- หน่วยงาน ส่วนราชการ
ภาครัฐ เอกชน ภาค

ประชาชน มีการรายงาน
ผลการดำเนินงาน ปญัหา 

อุปสรรค 

- หน่วยงานส่วน
ราชการภาครัฐ 

เอกชนมีการรายงาน
ผลการพิจารณา
ปัญหา อุปสรรค 

   นักพัฒนาสังคม 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 แบบการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

ตามที่กำหนด 

 

6.  3 – 5วัน   มีการรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตามยุทธศาสตร์

ต่าง ๆของแผนพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

ตามหัวข้อและแบบ
รายงานของสำนักต่างๆที่
รับผิดชอบยุทธศาสตร์

ตามแผน 

 - จากการรายงาน
ตามแบบรายงาน 

นักพัฒนาสังคม 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

ตามหัวข้อ
หรือ

แบบฟอร์มที่
สำนักต่างๆ

กำหนด 

เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การติดตามและประเมินผล 

การดำเนินงานตามแผน 

- การพิจารณากำหนด
แผนปฏิบัตริาชการเฉพาะด้าน
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป 

การรายงานผลการ
ดำเนินงานให้สำนัก

อนามัยและสำนักตา่งๆ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสังคมสงเคราะห์ด้านต่างๆ 
     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง 

       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขัน้บันไดสำหรับผู้สูงอายุ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

ต.ค. 
ม.ค.-พ.ย. 
ของทุกปี 

รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การดำเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุกระทรวงมหาดไทย 

สำนักงานเขต ๕๐ เขต
มีแนวทางการ
ดำเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

๑.แบบคำขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอำนาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที ่2) พ.ศ. 
๒๕60(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2561 
แนวทางการรับทะเบียน 
ผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุฯ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่
ละปีของ
กระทรวงมหาดไทย และ 
กทม. 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
  
     ๓๐วัน 

๑.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ 
2.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ จาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่าย
ทะเบียน ภายใน30กันยายน  เพื่อ
ทำประกาศและทุกๆสิ้นเดือน 

ร้อยละ ๑๐๐ของ
จำนวนผู้สูงอายุท่ี
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
สถานะสิทธิ จาก
ฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร อื่นๆ ครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

 
๓ 

 
 

 

 

 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิและข้อมูลการ
ขอเบิกจ่ายเงินให้สำนักพัฒนาสังคม
ผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม  
( e-Social Welfare) 

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

-ปฏิทินการทำงานสำหรับ
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ 
-ระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
ระบบ  บูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม  
( e-Social Welfare) 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ี
ได้รับมอบหมาย 

โปรแกรมระบบ
บูรณาการ ฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม  
( e-Social Welfare) 

 ปฏิทินการทำงาน
สำหรับการจ่ายเงินเบี้ย
ยังชีพฯ / การใช้งาน
ระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ส่งข้อมูลผา่นระบบ

บูรณาการฐานข้อมลู
สวัสดิการสังคม 

( e-Social Welfare) 

รับแบบคำขอ
ขึ้นทะเบียน 

และหรือหนังสือ
มอบอำนาจ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ



 

177 

 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๔ 

  

๗ วัน 

จัดทำและติดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที ่30 
กันยายน และในแต่ละเดือนภายในวันที ่
5 ของเดือนถัดไป 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจำปี
งบประมาณและในแต่
ละเดือนถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมหรือข้าราชการ
ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ วัน 

๑.สำนักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มี
สิทธิให้กรมการปกครอง และส่งข้อมูล
บุคคลผู้มีสิทธิพร้อมการขอเบกิจ่ายเงิน
ให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-Social 
Welfare) 
2. พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งข้อมูลบุคคลผู้
มีสิทธิฯ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ได้รับการส่ง
ข้อมูลครบถ้วนทั้ง
กรมการปกครอง และ
กรมบัญชีกลาง 

 -สำนักพัฒนาสังคม 
-ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
- กรมบัญชกีลาง 
- กรมการปกครอง 

 ๑.รายงานการส่งข้อมูล
บุคคลผู้มีสิทธิ ให้กรมการ
ปกครองและกรมบัญชีกลาง 

 
๖ 

  
๓ วัน 

- .ตรวจสอบสถานะสิทธิผู้สูงอายุจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- .ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุจาก
สรุปรายงานผู้สูงอายุที่ถึงแก่กรรมในรอบเดือน
ที่ผ่านมา จากฝ่ายทะเบียน สำนกังานเขต 
- กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูลและจัดสรร
งบประมาณโดยประสานสำนักงบประมาณ 

มีระบบการประมวลผล
ข้อมูลที่เที่ยงตรง 
ถูกต้อง 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 
สำนักงานเขต 
- กรมบัญชกีลาง 

 -แนวทางปฏิบัติการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ของกระทรวงมหาดไทย 

7 

 

 

 

1-2 วัน 

-ธนาคารโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านบัญชี
ธนาคาร / พร้อมเพย ์
- กรมบัญชกีลางนำผลการโอนเงินพร้อม
ทั้งส่งหนังสือแจ้งผลการเบิกจ่ายเงินให้
กรุงเทพมหานคร 

 

 

มีระบบการโอนเงินเบี้ย
ยังชีพให้ผู้สูงอายุได้

ถูกต้อง ครบถ้วนทกุคน
ที่มีคุณสมบัติตามสิทธิ 

 
ธนาคารกรุงไทย และ

ธนาคารต่าง ๆ 
กรมบัญชีกลาง 

 

ระบบการรายงานการโอน
เงินของธนาคาร- 
- แบบการรายงานผลการ
โอนเงินให้
กรุงเทพมหานคร 

 

การส่งข้อมูลผู้มสีิทธิรับ
เบี้ยยังชีพให้กรมการ

ปกครองและ
กรมบัญชีกลาง 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

 

การประมวลผลข้อมลู        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

 

การโอนจ่ายเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8 

  
๑ วัน 

-กรณีเรียกเงินคืนกรณีเสียชีวิตก่อน
วันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 
๑.นำส่งคืนเงิน กรณีผู้สูงอายุเสียชีวิต 
โดยการส่งคืนเงินตามประเภท
งบประมาณ 
 

การนำส่งคืนเงินแต่ละ
กรณี ครบถ้วน 
ถูกต้อง เปน็ไปตาม
แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนำส่งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมหรือข้าราชการ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

-ใบนำส่งเงิน   

 

9 

  

๑ วัน 

จัดทำข้อมูล การจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ตามแบบรายงานผลให้
ผู้บริหารเขตทราบ ส่งหลักฐานสรุป
ให้ฝ่ายการคลังเขตทราบ(ก็ได้) 

 

รายงานผลสรุปตาม
แบบท่ีกำหนด   

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมหรอืข้าราชการ
ท่ีได้รับมอบหมาย 

-แบบรายงานผลการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การนำส่งคืนเงิน 

การรายงานผล 
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3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบ้ียความพิการ 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๑ 
 
 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
เวลา
ราชการ 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ียความ
พิการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยความพิการกรุงเทพมหานครโดย
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการหรือผู้รับ
มอบอำนาจลงทะเบียนได้ทุกวันและ
เวลาราชการ และมีสิทธิ์ได้รับเบ้ีย
ความพิการในเดือนถัดไป 

สำนักงานเขต ๕๐เขตมี
แนวทางการดำเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ แนวทางเดียวกัน 

หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการ
ดำเนินการเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
หรือข้าราชการท่ีได้รับ
มอบหมาย 
สำนักงานเขต 

๑.แบบลงทะเบียนรับเงิน
เบี้ยความพิการ 
๒.หนังสือมอบอำนาจ 

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

 

๒ 

  

 ทุกๆ
เดือน 

ตรวจสอบคุณสมบัติคนพิการ จาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่ายทะเบียน 
ทุกๆ สิ้นเดือน  เพื่อทำประกาศภายใน
วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

ร้อยละ ๑๐๐ของจำนวน
คนพิการที่ลงทะเบียน
ผ่านการตรวจสอบ
สถานะสิทธิ จาก
ฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมสำนักงานเขต
หรือข้าราชการท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

 

๓ 

  

ทุกเดือน 

จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับ
เงินเบี้ยความพิการ ติด ณ ท่ีทำการ
สำนักงานเขตรายเดือน 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ 
ประจำปีงบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมสำนักงานเขต
หรือข้าราชการท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 ประกาศสำนักงานเขต
ประกาศฯ รายชื่อ 

 

รับแบบ

ลงทะเบียนขอรับ

เบี้ยความพิการ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 
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3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบ้ียความพิการ(ต่อ) 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

4 

 

 

 

 

 

1 วัน 

ส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูลการขอ
เบิกจ่ายเงินให้สำนกัพัฒนาสังคมผ่าน
ระบบบูรณาการฐานขอ้มูลสวัสดิการสังคม
( e – social Welfare ) ตามปฏิทินการ
ทำงานจ่ายเงินเบี้ยความพกิาร
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต ๕๐เขต
มีแนวทางการ
ดำเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการ
ดำเนินการเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม สำนักงานเขต
หรือข้าราชการท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๑.แบบแสดงความจำนง
รับเงินเบี้ยความพิการ 

๒.หนังสือมอบอำนาจ 

ระบบบูรณาการฐานขอ้มูล
สวัสดิการสังคม( e – social 

Welfare ) ตามปฏิทินการ
ทำงานจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการกรุงเทพมหานคร 

 
5 

  
1 - 3 
วัน 

สำนักพัฒนาสังคมส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิ
ให้กรมการปกครอง และส่งข้อมูลบุคคลผู้
มีสิทธิ พร้อมขอ้มูลการขอเบิกจา่ยเงินให้
กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม( e – social 
Welfare พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งข้อมูล
บุคคลผู้มีสิทธิให้กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

ร้อยละ ๑๐๐ของข้อมูล
จำนวนคนพกิารที่
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ
ได้รับการส่งครบถ้วน  

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม หรือข้าราชการ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
ของสำนักพัฒนาสังคม 

แบบรายงานทีก่ำหนด การรายงานการส่งข้อมลู
ให้กรมการปกครอง 
และกรมบัญชีกลาง 

 
6 

  
1 - 3 
วัน 

กรมบัญชีกลางประมวลผลข้อมูลและส่ง
ให้ธนาคาร และธนาคารโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ
ผ่านบัญชีธนาคาร / พรอ้มเพย ์

ร้อยละ 100 ข้อมูลบญัชี
รายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เบี้ยความพกิาร 
ประมวลผลและส่งให้
ธนาคารครบถ้วน 

ข้อมูลการ
ประมวลผล 

ระบบรายงาน
การส่งข้อมูลให้

ธนาคาร 

กรมบัญชีกลาง ตามแบบประมวลผลข้อมูล 
ใบสรุปแจ้งผลการโอนเงิน 

แบบประมวลผลข้อมูล 
ใบสรุปแจ้งผลการโอน

เงิน 

 
7 

 1 - 3 
วัน 

รายงานผลการจา่ยเงินให้ผู้พิการให้
ผู้บริหารเขตทราบ ส่งฝ่ายการคลัง(หรือไม่
ก็ได้) 

 มีการรายงานผล แบบสรุปการ
รายงาน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมหรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบรายงาน แบบการรายงาน 

 

 

การส่งข้อมูลผู้พิการที่มี

สิทธิให้กรมการปกครอง

และกรมบัญชีกลาง 

 

การประมวลผลข้อมลู
และส่งให้ธนาคารโอน

เงิน 

สน.เขต ส่งข้อมูลบุคคลผูม้ี
สิทธิพร้อมข้อมูลการขอเบิก
จ่ายเงินให้สำนักพัฒนาสังคม
ผ่านระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวสัดิการสังคม 
( e – social Welfare 

การรายงาน
สรุป 
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๓.๑.๓.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
รับแบบคำร้อง 

ขอรับเงินฯ 
 

 

 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและตรวจสอบ
เบื้องต้น ดังน้ี 
(1) มีอายุเกินหกสิบปีบริบรูณ์ขึ้นไป 
(2) มีสัญชาติไทย  
(3) ผู้สูงอายุท่ีมีบตัรสวัสดิการแห่งรัฐ 
เว้นแต่ผูสู้งอายุท่ีมีคณุสมบัติตาม
เกณฑ์ บัตรสวสัดิการแห่งรัฐแตย่ังไม่
มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้
ลงทะเบียน ให้ผู้อำนวยการเขต
รับรอง 
(4)ยื่นภายใน6เดือนนับตั้งแต่ออกใบ
มรณบตัร 

 
กรอกข้อมูลตาม
แบบคำขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการงานศพตาม
ประเพณ ี

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาสังคม 
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

 
ปค. 14 
ศผส.01 
ศผส.02 
ศผส.03 

 
1.ประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ เรื่อง 
กำหนดหลักเกณฑ์ วิธี
ปฏิบัติในการสนับสนุนการ
สงเคราะห์ในการจดัการ
ศพตามประเพณี พ.ศ.
2563 
2.หนังสือสำนักการคลัง
ด่วนท่ีสุดที่ กท
1305/3938 ลว. 6ส.ค.
2563 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ดังนี ้
- ดำเนินการสอบผู้ยื่นคำขอและผู้
รับรอง ปค.14 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ทั้งหมด ได้แก่ ใบคำขอ ใบมรณบตัร 

สำเนาบตัรประชาชนผู้ยื่นคำขอ 
สำเนาบตัรประชาชนผู้รับรอง 
 

 
คุณสมบัติครบถ้วน
ตรงตามระเบียบฯ 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม นักพัฒนา
สังคม เจ้าพนักงาน
ปกครองสำนักงาน
เขต 

 
ปค. 14 
ศผส.01 
ศผส.02 
ศผส.03 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นและเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
เสนอ 

ขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงิน 

 
 

 
3 วัน 

 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดการศพ
ตามที่ได้รับการพิจารณา 

 
จัดทำเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ตามหลักเกณฑ์และ
ประกาศท่ีกำหนด 

 
เอกสารการ
เบิกจ่าย 

 
นักพัฒนาสังคม 
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
และสำนักพัฒนา
สังคม 

 
 

 
 

 
4 

 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
จ่ายเงินแก่ผู้ยื่นคำขอ 

 
ผู้ยื่นคำขอลงนาม
ในใบสำคัญรับเงิน
ค่าจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณ ี

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม นักพัฒนา
สังคม  

 
ศผส.03 

 

 
5 

 
           การจ่ายเงิน 

 
3 วัน 
 

 
รายงานผลข้อมูลผู้สูงอายุท่ีไดร้ับการ
สงเคราะห์รายไตรมาส  

 
แบบรายงานผลการ
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณ ี
 

 
 
 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
 

 
ศผส.04 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ่ายเงินให้ความ

ช่วยเหลือ 
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๓.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือฯ กรณีส่ง กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนษุย์ (การลงทะเบียนรับเงนิอุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

  
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
 

 
แบบคำร้องถูกต้อง
และครบถ้วน 

 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม  

 

 
แบบคำร้อง 

 
คู่มือการดำเนินงาน
โครงการเงินอุดหนุน 

เพื่อการเลีย้งดู เด็กแรก
เกิดของกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ 

ความมั่นคงของมนุษย ์ 
 

2 

 

 
3 วัน 

 
ตรวจสอบเอกสาร สัมภาษณ์และ
เยี่ยมบ้าน  โดยผูย้ื่นคำร้องต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี ้
1. มีสญัชาตไิทย 
2. เป็นหญิงตั้งครรภ์/มารดาของ / 
บิดา / ผู้ปกครองเด็กแรกเกิด 
3. อยู่ในครัวเรือนยากจนมรีายได้
เฉลี่ยต่ำกว่า100,000 บาท/คน/ปี 

 
คุณสมบัติครบถ้วน 

ตรงตามระเบียบฯ 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม  

 

 
 

 

 
3 

  
1 วัน 

 
เยี่ยมบ้านผู้ยื่นคำร้องเพื่อตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

 
คุณสมบัติครบถ้วน 

ตรงตามระเบียบฯ 

 
 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม  

 

 
 

 

 

 

 

รับแบบคำ
ขอรับเงินฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 
 

  
15 วัน 

 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับสิทธิ 
 

 
ไม่มผีู้คัดคา้น 

 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม  

 

 
แบบคำร้อง 

 
คู่มือการดำเนินงาน
โครงการเงินอุดหนุน 

เพื่อการเลีย้งดู เด็กแรก
เกิดของกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ 

ความมั่นคงของมนุษย ์ 
 

5 
  

3 วัน 
 
รายชื่อผู้ได้รับสิทธิพร้อมคำร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้มีรายชื่อไดร้ับ 

เงินอุดหนุน 

 
 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม  

 

 
 

 

 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
สิทธิ 

ส่งเอกสารให้

กรมกิจการเด็ก

และเยาวชน 

กระทรวง( พม.)

โดยตรง 
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ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง 

 
แบบคำร้องถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขตและ
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

 
แบบคำร้อง 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว.7มิ.ย.64 

 
2 

  
2 วัน 

 
ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และ
บันทึกเรื่องราวผู้ขอความ
ช่วยเหลือโดยมีคณุสมบัติ ดังนี ้
1. มีสญัชาตไิทย 
2. อยู่ระหว่างการศึกษาระดับ
อนุบาลถึงปริญญาตรีมีหนังสือ
รับรองจากสถานฯ 
3. อายุไม่เกิน 25 ปี 
4. บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
ประสบภาวะอย่างใดอยา่งหนึ่ง 
ตาย ทอดทิ้ง สาบสญู ต้องโทษ 
พิการ ทุพพลภาพหรือเหตุอื่น 
จนไมส่ามารถประกอบอาชีพได ้

 
บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพื่อ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
  
 

 
เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  
  

 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับ 
มอบหมาย 
  

 
แบบบันทึก 
เรื่องราวผู ้
ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  

 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7มิถุนายน  2564 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 

๓.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
3.3.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ทุนการศึกษา 

รบัค ารอ้ง 

ตรวจสอบ/บันทึก     
เรื่องราวผู้ขอความ     
ช่วยเหลือผ่าน
ระบบe-case 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

พิจารณาให้การช่วยเหลือโดยม ี
หลักเกณฑ์ ดังนี ้
1. ระดับอนุบาล/ประถมศึกษา 
ไม่เกิน 3,๐๐๐ บาท/คน/ป ี
๒.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
ไม่เกิน ๓,5๐๐ บาท/คน/ป ี
๓.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/
ปวช. 
ไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท/คน/ป ี
4. ระดับอนุปรญิญา/ปวส 
ไม่เกิน ๔,5๐๐ บาท/คน/ป ี
5. ระดับปรญิญาตรี ไม่เกิน
๕,๐๐๐ 
บาท/คน/ป ี

 - 
  
  
  
  
  
  
  
  
 

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักพัฒนาสังคม 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7มิ.ย.64 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  
  
  
  
  
  

4  15 
วัน 

รวบรวมเอกสาร 
 

1. คำร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน 
5. หนังสือรับรองโรงเรยีน 
 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7 มิถุนายน 2564 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

พิจารณาให ้
การ

ช่วยเหลือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 
วัน  
  
  
  
  
  
  

จัดประชุมพิจารณา
อนุมัต ิ

 

รายงานการ
ประชุม 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
  
 

 - 
  
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
จัดสวสัดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย 
เหลือผูป้ระสบปัญหาความเดือดรอ้นผ่านระบบการ
จัดสวสัดิการสงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564ลว.7
มิ.ย.64 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

6  1 
วัน 

- จัดทำเอกสารขออนุมตัิ
จ่ายเงิน เสนอ
ผู้อำนวยการเขต 
- ส่งเอกสารฝ่ายการคลัง 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบสำคญั
ถูกต้องครบถ้วน 

  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  
  
  

  
  
  
  
  

 

7  1 
วัน 

โอนเงินให้การช่วยเหลือ 
'- กรอกแบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

- 

 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 

 

ใบสำคัญรับ
เงิน  
แบบสอบถาม
ความพึง
พอใจ 

 

 

 

 

จัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายเงิน 

พิจารณาให ้
การ

ช่วยเหลือ 
 

ใบสำคัญ
รับเงิน  
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ์
ที่ระเบียบฯ กำหนด 

 

โอนเงินเขา้บ ัชีผู้

ขอรบัการสงเคราะห ์

เคราะห ์
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๓.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือทุนประกอบอาชพี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
วัน  
  
  
  
  
  

เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขต 
และหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ 
มอบหมาย 
  

แบบคำ
ร้อง 
ขอ
อนุญาต 
ต่างๆ 
  
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
จัดสวสัดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความเดอืดร้อนผ่าน
ระบบการจัดสวัสดิการสงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564ลว.7
มิ.ย.64 

2  2 
วัน 

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ
ช่วยเหลือ โดยมีคณุสมบัติ ดังน้ี 
1. สญัชาติไทย และมีทะเบียน
บ้านอยู่เขตพื้นที ่
2. ครอบครัวประสบปัญหา
ความเดือดร้อน ยากจน หัวหน้า
ครอบครัวเสียชีวิต ทอดทิ้ง 
สาบสญู 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ
ความช่วยเหลือเพื่อ
พิจารณาตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
  
  
  
  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขตหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 
  
  
  

แบบ
บันทึก 

 

3  2 
วัน 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือด้าน
ทุนประกอบอาชีพ โดยมี
หลักเกณฑ์ให้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน
ครอบครัวละ5,000.-บาท/ป ี

- 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขตหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
จัดสวสัดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
-แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความเดอืดร้อนผ่าน
ระบบการจัดสวัสดิการสงเคราะห์( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564ลว.7
มิ.ย.64 
 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่
ระเบียบฯ กำหนด 
แบบคำร้องถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด 

รบัค ารอ้ง 

ตรวจสอบ/ 
บันทึกเรื่องราวผู ้

ขอความ
ช่วยเหลือ 
ผ่านระบบ 
e-case 

 

 พิจารณาใหก้าร       

ช่วยเหลือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 
วัน  
  
  
  
  
  
  

จัดประชุมพิจารณาอนุมัต ิ  รายงานการ
ประชุม 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 
  
 

 - 
  
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ 
จัดสวสัดิการและสงเคราะห์  
พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหา
ความเดือดร้อนผ่านระบบการจัด
สวัสดิการสงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่
1140/2564 ลว. 7 มิ.ย. 64 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

6  1 
วัน 

- จัดทำเอกสารขออนุมตัิจ่ายเงิน 
เสนอผู้อำนวยการเขต 
- ส่งเอกสารฝ่ายการคลัง 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบสำคญั
ถูกต้องครบถ้วน 

  
  
  

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  
  
  

  
  
  
  
  

 

7  1 
วัน 

โอนเงินให้การช่วยเหลือ 
'- กรอกแบบสอบถามความพึง
พอใจ 

- 

 

- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 

 

ใบสำคัญรับเงิน  
แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

 

 

 

ประชุม 

จัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายเงิน 

ใบสำคัญ
รับเงิน  
 

โอนเงินเขา้บ ัชีผู้

ขอรบัการสงเคราะห ์

เคราะห ์
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๓.3.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง แบบคำร้องถูกต้องตาม 
แบบฟอร์มที่กำหนด 
  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
และ 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบคำร้อง 
ขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7 มิ.ย. 64 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคณุสมบัติ ดังน้ี 
1. สญัชาติไทย ทะเบียนบ้าน 
อยู่ในเขตพื้นท่ี 
2. ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนยากจน/ไร้ที่พึ่ง 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพื่อ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
  
  
  

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 
  

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
  
 

3  2 วัน 
  
  
  
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาให้ความช่วย 
เหลือค่าใช้จ่ายที่เกีย่วเนื่องใน
การรักษาพยาบาล โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี ้
ไม่เกินคนละ 1,000.-บาทและ
ช่วยติดต่อกันได้ไม่เกิน ๓ ครั้ง 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับ 
มอบหมาย  
 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7 มิ.ย. 64 
 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ/บันทึก     
เรื่องราวผู้ขอความ     
ช่วยเหลือผ่านระบบ 

e-case 

 พิจารณาให ้         

การชว่ยเหลือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  30 
วัน  
  
   

จัดประชุมพิจารณาอนุมัต ิ  รายงาน
การ
ประชุม 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
  
 

 - 
  
 

 

5  1 วัน - จัดทำเอกสารขออนุมตัิจ่ายเงิน 
เสนอผู้อำนวยการเขต 
- ส่งเอกสารฝ่ายการคลัง 

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบสำคญั
ถูกต้องครบถ้วน 

  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  

  
  
  
  
  

 

6  1 วัน โอนเงินให้การช่วยเหลือ 
'- กรอกแบบสอบถามความพึง
พอใจ 

- 

 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 

 

ใบสำคัญรับ
เงิน  
แบบสอบถา
มความพึง
พอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุม 

จัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายเงิน 

ใบสำคัญ
รับเงิน  
 

โอนเงินเขา้บ ัชีผู้

ขอรบัการสงเคราะห ์

เคราะห ์
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๓.3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือค่าซ่อมแซมบ้าน 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง แบบคำร้องขออนุญาต
ต่างๆ 

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
และเจา้พนักงาน
ปกครองฝ่าย
ปกครอง 
 

แบบคำร้อง 
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1140/2564ลว.7 มิ.ย.
64 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคณุสมบัติ ดังน้ี 
1. สญัชาติไทย ทะเบียนบ้าน 
อยู่ในเขตพื้นท่ี 
2. ประสบปัญหาความเดือดร้อน 
ยากจน/ไร้ที่พึ่งและไร้ที่พึ่ง ยัง
ไม่ได้รับความช่วยเหลือเบื้องต้น
จากหน่วยงานใด  
 
 
 
 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพื่อ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
  
  
  
  

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบ 
หมาย 
 

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
 

รบัค ารอ้ง 

ตรวจสอบ/บันทึก     
เรื่องราวผู้ขอความ     
ช่วยเหลือผ่านระบบ

e-case 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

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

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

นายช่างโยธา
สถาปนิก หรือ
วิศวกรสำนักงาน
เขต 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1140/2564 
ลว. 7 มิ.ย. 64 
 

4  15 
วัน 

จัดทำเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากสำนักพัฒนาสังคม 

1. คำร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

 

5  30 
วัน 
  
  
  
  

สำนักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณาจัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบฯ กำหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ขอรบัการชว่ยเหลือ

จากส านกัพฒันา

สงัคม 

พิจารณาให ้         

การชว่ยเหลือ/

ประเมินความ

เสียหาย 

 พิจารณาให ้         

การชว่ยเหลือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- กรอกแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

  

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบสำคญั 
ถูกต้องครบถ้วน 

เยี่ยมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
และ 
สำนักพัฒนาสังคม 

ใบสำคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1140/2564 
ลว. 7 มิ.ย. 64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  1 วัน 
  
  
  

ส่งใบสำคัญรับเงินและ
แบบสอบถามคืน 
สำนักพัฒนาสังคม 
 

- 
  
  
  
  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขตและ 
สำนักพัฒนาสังคม  
  
  

ใบสำคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  
  
  

 

 

 

 

ส่งใบสำคัญรับเงิน
และแบบสอบถามคืน
สำนักพัฒนาสังคม 
 

มอบเงิน/ใหก้าร

ช่วยเหลือ 
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 ๓.3.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าครองชีพประจำวัน 
ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง แบบคำร้องขออนุญาต
ต่างๆ 
แบบฟอร์มที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
และเจา้หน้าท่ี
สำนักพัฒนาสังคม 

แบบคำร้อง 
ขออนุญาต 
ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนตามผ่านระบบการจดัสวสัดิการ
สงเคราะห์( e- case) คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1140/2564ลว.7มิ.ย.64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคณุสมบัติ ดังน้ี 
1. สญัชาติไทย 
2. ทะเบียนบา้นอยู่ในเขตพ้ืนท่ี 
3.เป็นผู้สูงอายุและผู้พิการหรือ
ทุพพลภาพท่ีประสบปัญหา
เดือดร้อน ยากจน และไร้ที่พึ่ง 
ไม่สามารถช่วยเหลือตัวเองได ้
 
 
 
 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพื่อ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
  
  
  
  

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
และ เจ้าหน้าท่ี
สำนักพัฒนาสังคม 
  
  

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
  
  
  

รบัค ารอ้ง 

ตรวจสอบ/บันทึก     
เรื่องราวผู้ขอความ     
ช่วยเหลือผ่านระบบ 
e-case 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือค่า
ครองชีพพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
'- คนละไมเ่กิน 1,000.-บาท/
เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน** 
 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขต 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์ ( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7 มิ.ย. 64 
 

4  15 
วัน 

จัดทำเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากสำนักพัฒนาสังคม 

1. คำร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

5  30 
วัน 
  
  
  
  

สำนักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณาจัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบฯ กำหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 

 

 

ขอรบัการชว่ยเหลือ

จากส านกัพฒันาสงัคม 

พิจารณาให ้         

การชว่ยเหลือ 

 พิจารณาให ้         

การชว่ยเหลือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- กรอกแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

  

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบสำคญั 
ถูกต้องครบถ้วน 

เยี่ยมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต และ 
สำนักพัฒนาสังคม 

ใบสำคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว.7 มิ.ย.64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  1 วัน 
  
  
  

ส่งใบสำคัญรับเงินและ
แบบสอบถาม 
คืนสำนักพัฒนาสังคม 
 

- 
  
  
  
  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขตและ 
สำนักพัฒนาสังคม  
  
  

ใบสำคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  
  
  

 

 

 

มอบเงิน/ใหก้าร

ช่วยเหลือ 

ส่งใบสำคับรับเงิน 
และแบบสอบถามคืน 
สำนักพัฒนาสังคม 
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           ๓.3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือเคร่ืองอุปโภคบริโภค 
ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง แบบคำร้องขออนุญาต
ต่าง ๆ 
แบบฟอร์มที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
และหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบคำร้อง 
ขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว. 7 มิ.ย. 64 
 
 
 
 
 

2  2 วัน 
  
  
  
 

ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ ์
และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ โดยมีคณุสมบัติ ดังน้ี 
1. สญัชาติไทย 
2. ทะเบียนบา้นอยู่ในเขตพ้ืนท่ี 
3. ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน ยากจนและไร้ที่พึ่ง ยัง
ไม่ได้รับความช่วยเหลือเบื้องต้น
จากหน่วยงานใด 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพื่อ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
  
  
  
  
 
 

เอกสาร 
  
  
  
  
  
  
  
 
 

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
 หรือข้าราชการที่
ได้รับมอบหมาย 
  
 

แบบบันทึก 
เรื่องราว 
ผู้ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  
  
 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ/บันทึก     
เรื่องราวผู้ขอความ     
ช่วยเหลือผ่านระบบ
e-case 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
  
  
  
 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายเครื่องอุปโภคบริโภค 
โดยมีหลักเกณฑ์ครอบครัวไม่
เกิน ๘๐๐.-บาท 

 - 
  

เอกสาร 
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
สำนักงานเขตหรือ
ข้าราชการที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 1140/2564  
ลว. 7 มิ.ย.64 
 

4  15 
วัน 

จัดทำเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือ 
จากสำนักพัฒนาสังคม 

1. คำร้องขออนุญาต 
ต่าง ๆ 
2.แบบบันทึกเรื่องราว 
ผู้ขอความช่วยเหลือ 
3. สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน 

ติดตามผล
ทาง 
โทรศัพท์
และ 
หนังสือ 
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  
  
  

 - 
  
  
  
  
  
  

 

5  30 
วัน 
  
  
  
  

สำนักพัฒนาสังคมประชุม
พิจารณาจัดสรรเงิน 
  

พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบฯ กำหนด 
  
  
  

หนังสือ
แจ้งผล
การ 
พิจารณา 
  
  

เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักพัฒนาสังคม 
  

- 
 
 
 
 

 

 

ขอรับการช่วยเหลือ
จากสำนักพัฒนา
สังคม 

พิจารณาให้          
การช่วยเหลือ 

 พิจารณาให้          
การช่วยเหลือ 



 

200 

 

 

 

 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
รายการ
ติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 
- และตอบแบบสอบถามความ 
พึงพอใจ 

 

  

1. รูปถ่าย 
2. เอกสารใบสำคญั 
ถูกต้องครบถ้วน 

เยี่ยมบ้าน เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขตและ 
สำนักพัฒนาสังคม 

ใบสำคัญ 
รับเงิน  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดสวัสดิการและสงเคราะห์พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนผ่านระบบการจดัสวสัดกิาร
สงเคราะห์( e- case) 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1140/2564
ลว.7มิ.ย.64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7  1 วัน 

  

  

  

ส่งใบสำคัญรับเงินและ
แบบสอบถาม 
คืนสำนักพัฒนาสังคม 
 

- 

  

  

  

  

- เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขตและ 
สำนักพัฒนา
สังคม  
  

  

ใบสำคัญ 
รับเงิน 
แบบสอบ 
ถามความ 
พึงพอใจ  
  

  

  

มอบเงิน/ให้การ
ช่วยเหลือ 

ส่งใบสำคับรับเงินและ
แบบสอบถามคืน 
สำนักพัฒนาสังคม 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ รายการติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 เวลา ประเมินผล 

 
 
              
  
  
  

1 วัน 
 
 
  

เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง 
  
  
  
  

แบบคำร้องถูกต้องตาม 

แบบฟอร์มที่กำหนด 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 

นักพัฒนาสังคม 

สำนักงานเขตและ 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบคำร้อง 

ขออนุญาต 

ต่างๆ 
  
  

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ 
และสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
- แนวทางปฏิบัติ
ประกอบการ 
ให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือ 
ผู้ประสบปญัหาความ
เดือดร้อน 
'- พระราชบัญญตัิคุ้มครอง
เด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญตัิผูสู้งอายุ
พ.ศ. 2560 

1 

 

  

  

  

  

  

2   2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และ
บันทึกเรื่องราวผู้ขอความช่วยเหลอื 
โดยมีคณุสมบัติ ดังนี้ 
1. สญัชาติไทย 
ทะเบียนบ้านท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ี3. 
ประสบปัญหาความเดือดร้อนและไร้
ที่พ่ึงพิง 

บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือเพื่อ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ ์
ที่ระเบียบกำหนด 
   

เอกสาร เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต 
  
  

แบบบันทึก 
เรื่องราวผู ้
ขอความ 
ช่วยเหลือ 
  

       
       
       

  
 

    

3 
  

3 วัน พิจารณาให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ 
บันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือ 
  
  

เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  -   

     ด้านอื่นๆ เช่น เข้าสถานสงเคราะห์   นักพัฒนาสังคม     
     ต่างๆติดตามความช่วยเหลือผู้ประสบ   สำนักงานเขต     
      ปัญหาด้านสังคม          

4 
  15 

วัน 
เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารไปหน่วยงานท่ี 
เกียวข้อง 

  

1. คำร้องขออนุญาตต่าง ๆ 
2. แบบบันทึกเรื่องราวผู้ขอ 
ความช่วยเหลือ 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

ติดตามผลทาง
โทรศัพท์และ
หนังสือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคมนักพัฒนา
สังคมสำนักงานเขต 
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 -   

  
 

      

  
 

    
 

      

  

๓.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความ ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น ๆ  

ตรวจสอบบันทึก
เรื่องราวผู้ขอความ

ช่วยเหลือ 

พิจารณาให้ 

การช่วยเหลือ 

ประสานความ 
ช่วยเหลือจากหน่วย 
งานอื่น 

 

รบัค ารอ้ง 
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ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

รายการติดตาม 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  เวลา ประเมินผล 

5 
 

  
 

30 
วัน สำนักพัฒนาสังคมหรือหน่วยงาน 

การแจ้งผลทางเอกสารและ
โทรศัพท์  - 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  - 

  

     ภายนอกพิจารณาจัดสรรเข้าสถาน    นักพัฒนาสังคม     
  

 

  สงเคราะห์     สำนักพัฒนาสังคม     

           หน่วยงานภายนอก     
                  
6   

3 วัน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอรับความช่วยเหลือ 
เข้าหน่วยงานท่ีประสานรองรับ 
  

ผู้ขอรับความช่วยเหลือเข้า 
หน่วยงานอย่างถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ของแต่ละหน่วยงานรับ 

เยี่ยมบ้านหรือ 
หน่วยงานให้ 
ความช่วยเหลือ 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  - 

  

  
   

นักพัฒนาสังคม 
สำนักงานเขต และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

          

พิจารณาให้
การช่วยเหลือ 

ผู้ขอรับการ
ช่วยเหลือเข้า

สถานสงเคราะห์ 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหาย
เบื้องต้น 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอร์ม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยสงเคราะห์ผู้ประสบภยั 
พ.ศ.๒๕๓๗และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการ คลังวา่
ด้วยเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 

2 
 

๑๕ วัน  - เจา้หน้าที่รับคำร้อง 
แบบคำร้องถูกต้องตามแบบที่
กำหนด 

เอกสาร 
 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอร์ม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากคำเกษตรกร (ปค ๑๔) 

บันทึกเร่ืองราวของเกษตรกรผู้
ขอรับความชว่ยเหลือ ตาม
หลักเกณฑ ์

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจ้าพนักงานปกครอง 

แบบฟอร์ม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 

1 วัน 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร คำสั่งสำนักงานเขต 

5 

 
1 วัน 

 - คณะกรรมการพิจารณาให้
ความช่วยเหลือตามแนวทางที่
กำหนด 

- เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจ้าพนักงานปกครอง 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดทำเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากสำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
กรุงเทพมหานคร 

๑. แบบ กษ ๐๑ 
๒.แบบ ปค ๑๔ 
๓.สำเนาบัตรประชาชน 
๔.สำเนาทะเบียนบา้น 
๕.หนังสือรับรองความเสียหาย 

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 

7 

 
๓ วัน 

สำนักป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย จ่ายเงินให้กับเกษตรกร 

สำเนาบัตรประชาชน - 
เจ้าหน้าที่จากสำนกั

ป้องกันฯ 
ใบสำคัญรับเงิน 

 

เริ่ม 

ประสานขอรับความ
ช่วยเหลือ 

 

รับคำร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อมูล 

ความเสียหาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรและผู้ประสบภยั 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบื้องต้น 

 

ส่งมอบเงินช่วยเหลือแก่
เกษตรกร 

 

๓.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากสำนกัป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร) 
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4. ขั้นตอนการบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา  สยามบรมราชกุมารี งานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1.  

 

 
7 วัน 

ศึกษานโยบายแนวทางการดำเนินงานตามแผนแม่บท 
อพ.สธ.ปีที่หก,เจ็ด แผนแม่บท อพ.สธ. กรุงเทพมหานคร 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในแผน
แม่บทฯ คำสั่งฯ 
แนวทางการดำเนินงาน ฯ 

การสอบถาม 
การสัมภาษณ์ 

นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร 

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

คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
827/2563   

ลงวันที่ 

26 มีนาคม 
2563 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.  

 

3 - 5 
วัน 

การพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และ
คณะอนุกรรมการศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากร
ท้องถิ่น ฯ 

รายชื่อผู้แทนหน่วย 

งานรัฐ สถาบันการศึกษาผู้แทน
ภาคเอกชน ผู้แทนภาคประชาชนใน
พื้นที่ครบ 

การสอบถาม  

การสัมภาษณ์ 

ผู้อำนวยการเขต    ร่างคำสั่ง 

3.   
ครั้งละ 
1 วัน 

- ระเบียบวาระการประชุมกำหนดแนวทางการดำเนินงาน 
ควบคุม กำกับ การติดตามผลประเมิน และการรายงาน
สรุปผลการดำเนินงาน 

ระเบียบวาระการประชุมมีรายเอียด
ของแผนการดำเนินงานการติดตามและ
ประเมิลผลที่เป็นรูปธรรม 

รายงานการประชุม 
แบบการรายงาน 

นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

4.  
 

 
ครั้งละ 
1 วัน 

- ระเบียบวาระการประชุมของอนุกรรมการฯกำหนด
แผนการดำเนินงานควบคุมกำกับและติดตามผลการ
รายงานผล 

ระเบียบวาระการประชุมที่กำหนด
แผนการดำเนินงานติดตามและ
ประเมินผลที่ชัดเจนเป็นรูปธรรมนำไป
ปฏิบัติได้ 

รายงานการประชุม
แบบการรายงาน 
 
 
 

นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร
ข้าราชการฝ่ายต่างๆที่
เป็นอนุกรรมการฯ 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

  

5.      นักวิชาการเกษตร 
เจ้าพนักงานการเกษตร 

แบบฟอร์ม
ที่สำนัก
สิ่งแวดล้อม 
หรือ 
อพ.สธ.
กำหนด 

  

 

 

เริ่ม 

ผู้อำนวยการเขตแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 

อนุคณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงานฐานทรัพยากร

ท้องถิ่น อพ.สธ. เขต 

ประชุมคณะอนุกรรมการศูนย์
อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากร

ท้องถิ่น 6 คณะ 

-เอกสารรายงาน
สรุปการดำเนิน
กิจกรรมโครงการ- 
การรายงานใน
ฐานข้อมูลที่ อพ.สธ. 
จัดทำขึ้น 

การรายงานผลการ
ดำเนินงาน อพ.สธ. 
กรุงเทพมหานคร

จำนวน 4 ครั้งต่อป ี
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก  

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนญุาต 

พร้อมแบบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 

คำขอตามแบบฟอร์มที่
กำหนด กรอกรายละเอยีด 
ลงนามครบถ้วน 

 ธุรการ  - พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 
2558 

- กฎกระทรวงการอนุญาต
ประกอบ กิจการหอพัก พ.ศ. 
2560 

- กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการหอพกัและการ
เป็นผู้จัดการหอพกั พ.ศ. 
2560 

- ประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการหอพัก เร่ือง 
แบบสัญญาเช่าหอพกัระหวา่ง 
ผู้ประกอบกจิการหอพกัและผู้
พักตามพระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 

- คำสั่งคณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกักรุงเทพมหานคร 
ที่ 1/2558 ลงวันที ่21 ต.ค. 
2558 เร่ือง แต่งตั้งคณะ 
อนุกรรมการส่งเสริมกิจการ
หอพักกรุงเทพมหานคร    
ระดับเขต 

2 
 1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ลงรับคำขอรับใบอนญุาต

ทันทีที่ผู้ขอฯยื่นคำร้อง 
บันทึกวันที่รับเรื่องชัดเจน เอกสารการลงรับเรื่อง ธุรการ สมุดรับเรื่อง 

 

3 

 
1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอรับ

ใบอนุญาต พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หาก
คำขอดังกล่าวไม่ถูกตอ้ง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ให้มีหนังสือแจ้งผู้ขอ
อนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันได้รับคำขอ 

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

- เอกสารครบถว้นตามที่
กำหนดในแบบฟอร์ม 

 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม หรือ 
นักพัฒนาสังคม 

 

 

4 

 1 วัน หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชนฯ หวัหนา้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม เจ้าหนา้ที่ฝ่ายโยธา 
และฝ่ายอื่นๆ ที่เกีย่วขอ้ง ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 เร่ือง แต่งตั้ง 

 

พนักงานเจ้าหนา้ที่   
ตาม พรบ. หอพัก 

 
 

เร่ิม 

ยื่นคำขอรับใบอนุญาต 

ธุรการลงรับเรื่อง 

ตรวจสอบคำขอรับ
ใบอนุญาต   และเอกสาร 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

   คณะอนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานครระดับเขต 
ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2558 

   - คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2709/2558 ลง
วันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง 
หลักเกณฑ์การจัดทำ
ป้ายชื่อหอพกั 

- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง 
หลักเกณฑ์ว่าดว้ย
ระเบียบประจำหอพัก
ตาม  พรบ.หอพัก2558 

6 

 

 

 

 

พนักงานเจ้าหนา้ที่และเจา้หน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

 ตรวจสอบตามแบบ
รายงาน 

พนักงานเจ้าหนา้ที่ตาม 
พรบ. หอพกั 

 

7 

 
1 วัน 

 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำและ
เสนอรายงานสรุปการตรวจสอบ
สถานประกอบการต่อหัวหน้าฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 

รายงานการตรวจสอบ
สถานประกอบการตาม
หลักเกณฑ์ของ
กฎกระทรวง 

 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

นักพัฒนาสังคม 

 

8 

 

1-2 วัน 

หัวหน้าฝา่ยฯ ในฐานะพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. หอพัก เสนอ
รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการต่อนายทะเบยีนเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

  

หัวหน้าฝา่ยพัฒนา
ชุมชนฯ ในฐานะ
พนักงานเจ้าหนา้ที่ตาม 
พรบ. หอพกั 

 

 

9 

 

1 วัน 

นายทะเบยีนลงนามอนุญาตใน     
คำขอฯ   

นายทะเบยีนตาม พรบ. 
หอพัก  

 

 

หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชนฯ
ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
เสนอรายงานการตรวจฯ 

นายทะเบยีนลงนามอนุญาต 

พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดทำ
รายงานสรุปเสนอหัวหน้า

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

พนักงานเจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบสุขลักษณะ

หอพัก 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชำระ
ค่าธรรมเนียม หากไมม่า
ชำระภายใน 30 วัน ให้
ยกเลิกการอนุญาต 

 

หนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการ 

ธุรการ 

  

11 
 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมภายใน
กำหนด 

ใบเสร็จรับเงิน ธุรการ 

 

 

 

12 
 

 

 

1 วัน 

จัดทำใบอนุญาต เสนอ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
และเสนอผู้มีอำนาจลงนาม  

ใบอนุญาตถูกต้อง ธุรการ 

  

 

13 

 

 

  

ผู้ขออนุญาตได้รบัใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือ
ช่ือรับใบอนุญาตในสมดุ
ทะเบียน 

 

ธุรการ 

  

 

 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ชำระค่าธรรมเนยีม 

ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียม 

จัดทำใบอนุญาตและเสนอ    
ลงนาม 

ผู้ขออนุญาต          
รับใบอนุญาต 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 10 วัน 
 - เขียนโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

 

- ตรงตามวัตถปุระสงค์
ของโครงการ 

 

เอกสาร 

นักพัฒนาสังคม 

เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม 

นักจัดการงานทั่วไป 

รูปแบบการเขยีน
โครงการ 

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

- ระเบียบ กทม. ว่าดว้ย
การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย
ในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงาน
ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 

2 

 

 

 

ติดต่อสถานที ่
วิทยากร 

 

 

7 วัน 

 - ประสานขอใช้สถานที่และตดิต่อ
วิทยากรกำหนดลักสูตร 

- จัดเตรียมวัสด ุ– อุปกรณ ์

ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

เอกสาร   

 

 

3 

 

 

 
ดำเนินการ 

  ตามโครงการ 
 

 

ตามโครงการ 

- ลงทะเบียนผู้เขา้ร่วมโครงการ 

- ควบคุมเวลาแต่ละกิจกรรมให้
เป็นไปตามกำหนด 

- ประสานงาน/บันทึกภาพ 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 

เอกสาร   

เขียนโครงการ 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 

4 

 

 

 

จัดทำฎีกา 

 

 

15 วัน 

- ดำเนินการเบิกจา่ยเงินตาม
พระราชบญัญตัิการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบยีบอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้อง เอกสาร   

 

5 

 

 

ผู้บริหารทราบรายงาน 

 

1 วัน 
 - จดัทำรายงานเสนอผู้อำนวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถ้วน เอกสาร   
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ท าใบขอเบิก 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 
 7.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 
ขออนุมัติ 

 

1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ลายมือช่ือผู้ปฏิบตัิงาน 

- ถูกต้องตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงินฯลฯ และ
ระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นักพัฒนาสังคม 
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

ใบลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงินฯลฯ 

 

 

2 

 

 

 
 
 
 

1 วัน 
1. ใบขอเบิก 
2. รายละเอียดประกอบฎีกา 
(แบบ 6) 

   ใบขอเบิก  

4  1 วัน 

1 คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน
จ่ายเงินแก่บุคคลทีม่ีรายชื่อ 

2. นำส่งใบสำคัญรับเงินให้ฝ่าย
การคลัง 

   ใบสำคัญรับเงิน  

 

จ่ายเงิน 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 
 - จัดทำวาระการ
ประชุม 
 

- ความถูกต้อง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

 

เอกสาร 

 
 
 
นักวิชาการ
เกษตร 
หรือ 
เจ้าพนักงาน
การเกษตร 

รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2528 
หนังสือสำนักการคลังที่ กท 
1305/2992 ลงวันท่ี 5 
มิ.ย. 2562 
- พระราชกฤษฎีกา กำหนด
เงินเดือน เงินเพิ่ม เงินค่าเบีย้
ประชุมฯและเงินตอบแทน
อื่น ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการ
การเมืองอื่นของ และ
กรรมการที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแต่งตั้ง  
พ.ศ. 2529 (ฉบับท่ี 8 ) 
พ.ศ. 2549 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 
มิถุนายน 2558 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิาร
ศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจำ
แขวง 
 

 
 

2 
 
 

 

 

7 วัน 
 - ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมใบตอบ
รับการประชุม 

ครบถ้วน เอกสาร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 - จดบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร - 

5 

 
 

5 วัน 
 - จัดทำรายงานเสนอ
ผู้อำนวยการเขต  
และขออนุมัตเิบิกจ่าย
ค่าตอบแทนจ่ายเงิน 

รายละเอียด
ครบถ้วน 

เอกสาร 
รูปแบบรายงาน
การประชุม 

6  
 

1 วัน 
 - จัดทำรายงานเสนอ
ผู้อำนวยการเขต
ทราบ 

รายละเอียด
ครบถ้วน 

เอกสาร - 

 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการ พร้อมแนบ
วาระการประชุม 

 

ประชาสมัพันธ์และส่ง
หนังสือเชิญประชุมแก่
คณะกรรมการและ
หน่วยงานต่าง ๆ 

 ดำเนินการประชุม 

 

เริ่ม 

 

ขออนุมัติ
เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

จ
บ 

 

จัดทำรายงานการ
ประชุม 

รายงานผู้บริหาร
ทราบ 

7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

จ่ายเงิน 
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 8.  ขั้นตอนปฏิบัติงานกระบวนการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 
 
 

ธ.ค.  
ของทุกปี 
-  
ม.ค. ของปี
ถัดไป 

ศึกษารายละเอียดแนวทาง
ดำเนินงาน กองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ีมีความรู้
ความเข้าใจแนวทาง
ดำเนินงาน 

 เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

2  
 
 
 

 
 
 
3 - 5 วัน 

พิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต 

รายชื่อ
คณะอนุกรรมการ
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพเขต 

 ผู้อำนวยการเขต  ประกาศคณะกรรมการหลักประกนั
สุขภาพกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต พ.ศ.2563 

3   
 
 
30 นาที 

ตรวจสอบและรับเอกสาร
เสนอโครงการ ได้แก่  
1. แบบเสนอแผนงานหรือ
โครงการหรือกิจกรรม
กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 
(แบบ ค. ๑) 
2. เอกสารประกอบอ่ืนๆ 

ได้รับเอกสารเสนอ
โครงการถูกต้อง
และครบถ้วน 

บันทึกการรับ
เอกสารเสนอ
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบ ค.1  

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

 

พิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ 

รับเอกสารเสนอโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดประชุมคณะทำงาน
สำนักงานกองทุนสาขา 
กลั่นกรองโครงการ 
- คณะทำงาน สำนักงานกองทุน
สาขา กลั่นกรองพิจารณา
โครงการและให้คำแนะนำ
ปรับแก้โครงการให้มีความ
เหมาะสม 

คณะทำงาน 
สำนักงานกองทุน
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 

คำสั่งสำนักงานเขตดสุิต 
ที่ 75/๒๕๖๔ 
เรื่อง  มอบหมายข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
ปฏิบัติหน้าท่ีในสำนักงาน
กองทุนสาขาดุสิต 

5  7 วัน แจ้งแนวทางปรับแก้โครงการให้มี
ความถูกต้องและเหมาะสมแกผู่้
เสนอโครงการ 

ผู้เสนอโครงการ
ได้รับแนวทาง
ปรับแก้โครงการให้มี
ความถูกต้องและ
เหมาะสม 

โครงการ 
มีความถูกต้อง
และเหมาะสม 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบ ค.1 

6 

 

1 วัน - จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกนัสุขภาพเขต 
- คณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกนัสุขภาพเขต
พิจารณาโครงการอนุมัตโิครงการ ไม่
อนุมัติโครงการ          หรือให้
ปรับแกไ้ขโครงการ  
 

คณะอนุกรรมการ 
กองทุนหลักประกนั
สุขภาพเขตเข้าร่วม
ประชุมและพิจารณา
อนุมัติโครงการ หรือ 
ไม่อนุมตัิโครงการ 
พร้อมแนวทางแก้ไขให้
เหมาะสม 

- ใบลงทะเบยีน 
- ระเบยีบวาระการ
ประชุม- รายช่ือเข้า
ร่วมประชุม- 
รายงานการประชุม 
- ผลการพิจารณา
แผนงานหรอื
โครงการหรอื
กิจกรรม  
- หนังสอืแจ้งผล
พิจารณาโครงการ
และแจ้งเปดิบญัชี 
(แล้วแต่กรณ ี
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- แบบ ค.1 
- ตารางสรุป
โครงการ 
 

ประกาศคณะกรรมการกองทุน
หลักประกนัสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกองทนุ
หลักประกนัสุขภาพเขต พ.ศ.2563 

แจ้งผู้เสนอโครงการปรับแก้ไข 

(กรณีมีข้อแนะนำปรับแก้) 

ประชุมคณะทำงาน 

 สำนักงานกองทุนสาขา  
กลั่นกรองโครงการ 

ประชุมคณะอนุกรรมการ 

กองทุนหลักประกนัสุขภาพเขต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  10 
นาที/
รายกา

ร 

(1 วัน) 

 

รับเอกสารจากผูเ้สนอโครงการ 
ได้แก ่
- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้เสนอแผนงานฯ 
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) 
ยกเว้น ผู้เสนอแผนงานฯ สังกดั 
กทม. 
- หนังสือจัดตั้งกลุม่ประชาชน 
เฉพาะกรณีองค์กรหรือกลุม่
ประชาชน 
- หลักฐานอื่น ๆ  ที่เกีย่วข้อง 

มีการลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

เอกสารจาก 

ผู้เสนอโครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2548 

8  1 - 2 
วัน 

 

 

ส่งเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
ส่งไปสำนักอนามยั ได้แก ่
1. หนังสือขอเบิกคา่ใช้จ่ายสำหรบัเบกิ
ค่าใช้จ่าย (แบบ บ.1)  
2. รายงานการประชุม 
3. สำเนาหนังสอืจัดสรรกรอบวงเงิน 
4. สำเนาบญัชีธนาคารของเขต 

มีการเบิกเงินตาม
จำนวนที่ขอรบัเงิน
และตรงตามที่ได้รับ
อนุมัต ิ

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงิน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แบบ บ.1 
 

เอกสารวิธีปฏิบัติงานกองทุน
หลักประกนัสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

สำหรบับุคลากรกองทุนหลกัประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

9  
 

7 วัน รับเงินโอนเข้าบญัชีเงินฝากออม
ทรัพย์ของสำนักงานเขต  

ไดร้ับเงินโอนเข้าบญัชี
เงินฝากออมทรัพย ์
ถูกต้องและครบถ้วน
สำหรบัผูเ้สนอโครงการ 

หลักฐาน 
การโอนเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 เอกสารวิธีปฏิบัติงานกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานครสำหรับ
บุคลากรกองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

รับเอกสารขอรับเงิน 

ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเข้าบัญชี
เงินฝากออมทรัพย์                

สำหรับเบิกจ่ายใหผู้้เสนอ 

รับเงินเข้าบัญชีเงิน              
ฝากออมทรัพย์              

ของสำนักงานเขต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
ของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10   
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำและรวบรวมเอกสาร ส่งให้ฝ่ายการคลัง 
ดังนี ้
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ค. ๑) 
- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
- หนังสอืขอรบัเงินกองทุนหลักประกนัสขุภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
- สำเนาสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอ
แผนงานฯ 
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเวน้ ผูเ้สนอ
แผนงานฯ สังกัด กทม. 
- หนังสอืจัดตั้งกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณีองค์กร
หรือกลุม่ประชาชน 
- หลกัฐานอื่น ๆ  ที่เกีย่วข้อง 

เอกสารขอเบิกเงิน
สำหรับผู้เสนอ
โครงการครบถ้วน 

เอกสารขอเบิก
เงินสำหรับผู้
เสนอโครงการ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัฒนา
กองทุน ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- ใบขอเบิกเงินกองทนุ
หลักประกนัสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ บ. 2) 
- หนังสอืขอรบั
เงินกองทุน
หลักประกนัสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ข. 1) 
 

 

11  
 
 
 
 

1-3วัน จัดทำฎีกาเบิกเงินเสนอผู้อำนวยการ จำนวนเงิน
เบิกจ่ายถูกต้อง
ตรงตามทีเ่บิก 
และตรงตามที่
ได้รับอนมุัต ิ

 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลังที่ได้รับ
มอบหมาย 

ฎีกาเบิกเงิน  
(แบบ ฎ.2) 

เอกสารวิธีปฏิบัติงาน
กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานครสำหรบั
บุคลากรกองทนุหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

12  
 
 
 

5 
นาที/
ครั้ง 

ส่งฎีกาที่ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน มีลายมือช่ือ
อนุมัติฎีกา
ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการ
คลังทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

ทะเบียนส่งฎีกา 

13  ทุกสิ้น
เดือน 

 

ทุกสิ้นเดือนรวบรวมเอกสารเบิกจา่ยเพื่อ
จัดเก็บไวร้อตรวจสอบ 

เก็บเอกสารตาม
ประเภท/เดือน 

 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลังที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

จัดทำและรวบรวมเอกสาร
ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายให้  
ผู้เสนอโครงการ 

จัดทำฎีกาเบิกเงิน 

ส่งฎีกาที่อนุมัติแล้วเพื่อ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

จัดเก็บฎีกา 
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เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. 2564  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2536  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2566  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2536  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. 2538  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาชุมชน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนาชุมชน 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานพัฒนาที่อยู่อาศัย พ.ศ. 2566  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564  

- พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557  

- พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. 2559   
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- ประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง การกำหนดกิจการอ่ืนใด 
ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ให้เป็นอำนาจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านการคุ้มครอง 
คนไร้ที่พ่ึง  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

- พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ. 2551  

- ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
พ.ศ. 2565  

- พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558  

- หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการเข้ารับบริการของสถานสงเคราะห์สำหรับผู้สูงอายุ สำนักพัฒนาสังคม 
กรุงเทพมหานคร  

- พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายยาเสพติด พ.ศ. 2564  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสตรีแห่งชาติ พ.ศ. 2551  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสถาบันครอบครัวแห่งชาติ พ.ศ. 2551  

- พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ถูกกระทำด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550  

- มาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศในการทำงาน  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ. 2537  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2564  

- พระราชบัญญัติกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร พ.ศ. 2542  

- กฎกระทรวง กำหนดการแบ่งภูมิภาคและการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร พ.ศ. 2544  

- พระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524  

- พระราชบัญญัติสภาเกษตรกรแห่งชาติ พ.ศ. 2553  

- ระเบียบสภาเกษตรกรแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลือกตั้งสมาชิกสภาเกษตรกรจังหวัด 
ประเภทผู้แทนเกษตรกร พ.ศ. 2565  
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- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ ด้านการส่งเสริมอาชีพ 
พ.ศ. 2538  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ ด้านการส่งเสริมอาชีพ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการดำเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2555
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รายชื่อที่ปรึกษาคณะทำงานและคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 50 เขต 
 ที่ปรึกษาคณะทำงานฯ 
 1. นางสาวนิภา  จวนโสม หัวหน้ากลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก สำนักงานสวัสดิการ สำนักพัฒนาสังคม 
 2. นางสาวอาจารี วันยาว นักพัฒนาสังคมชำนาญการ ส่วนการพัฒนาชุมชนและส่งเสริมเศรษฐกิจ สำนักงานการพัฒนาชุมชน สำนักพัฒนาสังคม 
 คณะทำงาน 

1. นายศศิพงศ์ เศวตนันทิกุล ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตวังทองหลาง       หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวเพชรรุ้ง นิ่มนคร ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตบางรัก        คณะทำงาน 
3. นางสาวมะลิวัลย์ โนคำ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตคลองสามวา  คณะทำงาน 
4. นายอนุชิต สาสะกุล  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตคันนายาว   คณะทำงาน 
5.นายสุพน วรรณรัตน์  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตจอมทอง   คณะทำงาน 
6. นางอุส่าห์ ไชยพิชิต  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตทวีวัฒนา   คณะทำงาน 
7. นางอภิญญา แป้งหอม หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตบางบอน   คณะทำงาน  
8. นางสาวสุทธิรัตน์ สุทธิวงษ์ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตบางคอแหลม  คณะทำงาน 
9. นายมารุต แก้วหอมคำ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตบางบอน   คณะทำงาน 
10.นางสาวยุคล เดชประดิษฐ์ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย คณะทำงาน 
11. นายสมศักดิ์ บุญคุ้ม หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตสะพานสูง   คณะทำงาน 
12.นายสุรัตน์ เป่ียมศิริ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตหลักสี่   คณะทำงาน 
13.นายสุชาติ คำภาพงษ์ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตห้วยขวาง   คณะทำงานและเลขานุการ 
14. นางสุนิษา สุตะนันท ์ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตวัฒนา   คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
14.นางสาวสชุัญญา  กัจฉัปนันทน์  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  สำนักงานเขตยานนาวา  คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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QR CODE 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 

 


