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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขตฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนตาม

กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ.2555ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร

ตัวชี้วัดในมิติท่ี 2 มิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี 2.3 ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงานของหนวยงาน ซ่ึงสํานักงาน ก.ก. ไดมีการกําหนดข้ึนใหมในปงบประมาณ พ.ศ.2555 เพ่ือให

หนวยงานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันรวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เนื่องจากคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการ

ทํางาน ท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาด

ในการทํางาน  

 คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ซ่ึงไดรับ
แตงต้ังตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3348/2554 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2554 ไดรวมกันพิจารณาถึงความ
ครบถวน ถูกตอง ความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน และชอบดวยระเบียบกฎหมาย อยางไรก็ตาม 
เนื่องจากฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีภาระงานท่ีหลากหลายและแตกตางกัน ซ่ึงสวนใหญเก่ียวของกับ
การสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ท้ังดานการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม การสงเสริมวัฒนธรรม กีฬา การ
ทองเท่ียว และการเกษตร รวมท้ังมีการใชกฎหมายและระเบียบตาง ๆ จํานวนมาก และแตกตางกัน ซ่ึงการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับนี้ไดจัดทําข้ึนเปนครั้งแรก 
คณะทํางานฯจึงตองขออภัยในความบกพรองตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน และหวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานสําหรับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน รวมท้ังบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ และขอขอบคุณผูท่ีใหความอนุเคราะห ใหคํา
ปรึกษาหารือ ขอเสนอแนะตางๆ รวมท้ังผูท่ีสนับสนุนในการจัดทําคูมือจนเสร็จเรียบรอยมา ณ โอกาสนี้ 

 

คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต 

พฤศจิกายน 2554  
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

 การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายสวนมีความสลับซับซอนในการปฏิบัติ 

ซ่ึงอาจกอใหเกิดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานใหงาย ประกอบกับทําใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีไมเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน เปนขอเปรียบเทียบสําหรับประชาชนได ดังนั้น เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานมีความเปนเอกภาพและมี

ประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน ท้ังยังเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม ไดมีความรูความ

เขาใจในกระบวนงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ กอนเขาปฏิบัติงาน และเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเดิม ใหมีการ

ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเขาใจท่ีถูกตอง ซ่ือสัตยสุจริต และมีแนวทางในทิศทางเดียวกันท้ัง 50 เขต ประกอบกับยังมี

ประโยชนแกประชาชน ในการศึกษาขอมูลกอนการติดตอราชการ เพ่ือเกิดความเขาใจ ความสะดวกรวดเร็วในการ

ติดตอราชการอีกดวย จึงไดรวบรวมกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญไวโดยสังเขป ดังนี้ 

 1. กระบวนการพัฒนาชุมชน ประกอบดวย กระบวนงานการจัดตั้งชุมชน, กระบวนการเลือกตั้งชุมชน,

กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชนและกระบวนงานประสานงานในการรื้อยายชุมชน 

 2. กระบวนการสวัสดิการสังคมประกอบดวย กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพและการบริหารจัดการศูนยฝก

อาชีพ, กระบวนการจัดตั้งและบริหารลานกีฬา, กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนงานสภาเยาวชน, กระบวนการ

จัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

 3. กระบวนการใหการสงเคราะห ประกอบดวย กระบวนการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุละเบี้ยความ

พิการ  การสงเคราะหคาใชจายท่ีเก่ียวของกับการรักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, คาครองชีพ

ประจําวัน, คาเครื่องอุปโภคบริโภค, คาซอมแซมบานและสวัสดิการอ่ืน ๆ และกระบวนการขอเงินจัดการศพ

ผูสูงอายุตามประเพณี 

 4. กระบวนการบริหารโครงการ  

5. กระบวนการสนับสนุน  ประกอบดวย, กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง ,กระบวนการเบิกจายคาตอบแทน

ตางๆ  
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางาน ท้ังระดับหัวหนา

งานและผูปฏิบัติงานซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆอยางเปนระบบและครบถวน

สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการเชนการสอนงานการตรวจสอบการทํางานการควบคุมงานการติดตาม

งานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนตนท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร

เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน

ไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม

แนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร

อยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ

บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และไมสรางมลพิษแกชุมชน  

 เพ่ือบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการดังกลาว สํานักงาน กก. จึงไดปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยกําหนดตัวชี้วัดใหมในป งบประมาณ 

พ.ศ.2555 ในมิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจํานวน 1 ตัวชีว้ัด คือ ระดับความสําเร็จของการจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน

เดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสําหรับการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานของสํานักงานเขต กําหนดใหแตละสํานักงานเขตรับผิดชอบการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ 

ตามท่ีสํานักงาน กก. กําหนด โดยใหสํานักงานเขตประสานขอรับฟงความคิดเห็นจากผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขต

ตาง ๆ ดวย เพ่ือใหเกิดการยอมรับและเปนมาตรฐานเดียวกันทุกสํานักงานเขต 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชนและ

สวัสดิการสังคม ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร และควรทําอะไรกอนและ

หลัง โดยมีเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกสํานักงานเขตมีแนวทางการ

ปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกันและเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จ

รวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย 

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผูท่ีเก่ียวของกับงานดังกลาวรวมท้ัง

ผูท่ีสนใจใฝรู ไดทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนําไปใชเปนสื่อในการติดตอ

ประสานงาน 

4. เพ่ือเปนพ้ืนฐานสําหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
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ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานฯนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

สํานักงานเขต เฉพาะกระบวนงานสําคัญท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานซับซอน และเปนไปตามระเบียบฯ กฎหมายท่ี

กําหนดประกอบดวยกระบวนงานดังนี้ 

 1. กระบวนการพัฒนาชุมชนครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการจัดตั้งชุมชน เลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน การ

สนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน และการรื้อยายชุมชนโดยมีขอบเขตของงานแยกเปนราย

กระบวนการดังนี้ 

    1.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งชุมชนและเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่ม

จากผูแทนชุมชนสงหนังสือแจงความประสงคขอจัดตั้งชุมชน เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล ลงพ้ืนท่ี ทําหนังสือขอ

จัดตั้งชุมชนพรอมเอกสารสงสํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดทําประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม (ก.ช.1) 

และสงประกาศใหสํานักงานเขต สํานักงานเขตประกาศกําหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการ

เลือกตั้ง ตลอดจนประกาศแตงตั้งจัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชนจนถึงสงมอบครุภัณฑ 

    1.2 กระบวนการยอยการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน  ตามระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554ชุมชนท่ีทํากิจกรรมพัฒนา

ชุมชนสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมไดไมเกินชุมชนละ 5,000 บาทตอเดือน ตามท่ีใชจาย

จริง โดยมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากชุมชนสงรายละเอียดคาใชจายการดําเนินงานพัฒนาชุมชนพรอมเอกสาร

ประกอบฝายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกตอง ขออนุมัติเบิกจายเงินจนถึงการจายเงินใหชุมชน 

    1.3 กระบวนการยอยการประสานงานในการรื้อยายชุมชนจะดําเนินการเม่ือกรุงเทพมหานครมีความ

ประสงคใชพ้ืนท่ี ท่ีมีชุมชนบุกรุกท่ีสาธารณะอยูอาศัย ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากการสํารวจพ้ืนท่ีบุกรุก พรอม

ชี้แจงทําความเขาใจประชาชนในพ้ืนท่ี จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานและประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

กําหนดวิธีการ ข้ันตอน และกําหนดวันดําเนินการรื้อยาย ฝายพัฒนาชุมชนฯลงพ้ืนท่ีจัดทํารายละเอียดชุมชนท่ีจะ

รื้อยาย สงสํานักพัฒนาสังคมเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายเก่ียวกับการ

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2)ดําเนินการรื้อยาย จนถึงจายเงินคาชดเชย 

 2. กระบวนการสวัสดิการสังคมมีกระบวนการสําคัญ5 กระบวนการ ประกอบดวย 1)กระบวนการจัดตั้ง

กลุมอาชีพ 2)บริหารจัดการศูนยฝกอาชีพ  3)กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอน

วัยเรียน 4)กระบวนการจัดตั้งและบริหารลานกีฬา  5)กระบวนการจัดตั้งสภาเยาวชน  โดยมีรายละเอียด 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จํานวนผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ และเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปตามขอกําหนดของแตละกระบวนการ ซ่ึงแตละกระบวนการมีขอบเขตของงานดังนี้ 

  2.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งกลุมอาชีพมีขอบเขตตั้งแตรับยื่นคําขอจดทะเบียนกลุมอาชีพ การ

ตรวจสอบเพ่ือพิจารณาจัดตั้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งและรายงานสํานักพัฒนาสังคมทราบ 
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     2.2 กระบวนการยอยการดําเนินงานศูนยฝกอาชีพ มีขอบเขตที่สําคัญเริ่มตั้งแตการกําหนด

วิชาชีพท่ีเปดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผูเรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน  ตรวจสอบการ

ประเมินผลการเรียน จัดทําวุฒิบัตร และรายงานผลการดําเนินงาน 

         2.3 กระบวนการยอยการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนมีขอบเขต

การดําเนินการเริ่มจากรับคํารองขอจัดตั้ง ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พิจารณาจัดตั้งและประกาศจัดตั้ง  

แตงตั้งคณะกรรมการศูนยฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนศูนย 

    2.4 กระบวนการยอยการจัดตั้งลานกีฬา มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับแจงความประสงค     

ขอจัดตั้งลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ สงเอกสารหลักฐานใหสํานักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติ จนถึงแจงชุมชน

ทราบผลการขอจัดตั้ง 

     2.5 กระบวนการยอยการจัดตั้งสภาเยาวชนมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก รับสมัครสมาชิก    

สภาเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเยาวชน  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสภาเยาวชน 

จนถึงรายงานสํานักวัฒนธรรมฯทราบ 

 3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตาง ๆ การจัดกระบวนการใหความชวยเหลือ

สงเคราะหดานตาง ๆ ของหนวยงาน ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผูขอรับความชวยเหลือ

จากผูท่ีอาศัยในเขตพ้ืนท่ีและมีทะเบียนบานอยูในกรุงเทพมหานคร และกําหนดการใหความชวยเหลือสงเคราะหไว 

๒ กระบวนการยอย ประกอบดวย(๑)กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตาง ๆ กรณีหนวยงาน

ดําเนินการเอง (๒)กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตาง ๆ กรณีสงสํานักพัฒนาดําเนินการ(๓)

กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ โดยมีรายละเอียดระยะเวลาการปฏิบัติงาน จํานวนผูปฏิบัติงาน

ท่ีรับผิดชอบ และเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกําหนดของกระบวนการใหความ

ชวยเหลือสงเคราะหดานตาง ๆ ของหนวยงาน ซ่ึงแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตของงานดังนี้ 

๑. กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนิน- 
การเอง) มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารอง  

๒. กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสานสํานัก 
พัฒนาสังคมดําเนินการ) มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและ
ขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารอง  

๓. กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน ๆ มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแต 
รับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอจัดสรร
เงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารองหรือประสานสงตอความชวยเหลือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 4. กระบวนการบริหารโครงการ หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชนฯ เชน การอนุรักษสงเสริม 

เผยแพร ฟนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน การสงเสริมการทองเท่ียวและพัฒนาแหลง

ทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานดานยาเสพติด หรืองานนโยบายตางๆจะตองมีการจัดทําโครงการรองรับ

ภารกิจงาน ซ่ึงกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตเจาหนาท่ีเขียนโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติ

งบประมาณ, ดําเนินการตามโครงการ จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จนถึงรายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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 5. กระบวนการสนับสนุน 

 5.1 กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง แยกเปน 2 ประเภท คือ 5.1.1)ตกลงราคา มีขอบเขตการดําเนินการ

เริ่มจากเริ่มจากขอความเห็นชอบ ขออนุมัติ ตรวจรับพัสดุ จนถึงทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง 5.1.2)สอบราคา มี

ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากขอความเห็นชอบ ทําประกาศสอบราคา ประชาสัมพันธผูรับจาง เปดซองสอบราคา 

ทําใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ตรวจรับพัสดุ จนถึงทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง 

 5.2กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากขออนุมัติเบิกจาย จนถึงทํา

ใบขอเบิกสงฝายการคลัง 

กรอบแนวคิด 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 

1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 
 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

แนวทางการจัดตั้งชุมชนของสํานัก
พัฒนาสังคม 

- ขอมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดตั้งครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

 

1.1 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสมัครรับเลือกตั้ง 

 
ความโปรงใส เปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 
 

 
ความโปรงใส เปนธรรม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบ กทม.วาดวยกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวย
การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

- การเลือกตั้งเปนไปดวยความโปรงใส 
ยุติธรรมและไดรับผูรับเลือกตั้งตามท่ี
กําหนด 
- ไมมีขอรองเรียน 
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1.2 กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

 
- ไดรับเงินสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑท่ีสามารถเบิกจายได 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

คาใชจายในการสนับสนุนการพัฒนา

ชุมชน พ.ศ. 2554 
 

- เกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 

 

 

1.3 กระบวนการประสานงานในการรื้อยายชุมชน  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเวนคืน 
 

 
มีท่ีอยูอาศัยท่ีม่ันคงถาวร 
ไดรับเงินคาพาหนะในการรื้อยาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
ไดรับพ้ืนท่ีสําหรับทําประโยชนเพ่ือสังคมโดยรวม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

คาใชจายในการสนับสนุนการพัฒนา

ชุมชน พ.ศ. 2554 
 

- การจัดการชุมชนมีความเปน
ระเบียบเรียบรอย 
- ประชาชนไดรับคาชดเชยตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 

ประชาชนโดยสวนรวมไดรับ
ผลประโยชนจากการกอสราง
โครงการของกรุงเทพมหานคร 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 

2.1กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูยื่นคํารองขอจัดตั้งกลุม 
 

 
- ไดรับการบริการท่ีดีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- เอกสารถูกตอง ครบถวนตามระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันท่ี ๓ 
ธันวาคม ๒๕๔๑ เรื่อง การจัดตั้ง
กลุมอาชีพของกรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนท่ีตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุม 

- ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

 

2.2 กระบวนการดําเนินงานดานการฝกอาชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนท่ีเขารับการอบรม 

 
- ความหลากหลายของวิชาชีพท่ีเปดสอน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 

 

 

- ประชาชนท่ีเขาอบรมมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 

- วิทยากรเปนบุคคลท่ีมีคําสั่งแตงตั้ง
จากสํานักพัฒนาสังคม 

 

 

 2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ชุมชนผูขอจัดตั้งศูนยเด็กฯ 
- เด็กในศูนย 

 
- ไดรับการอนุมัติใหจัดตั้ง 
- ไดรับการดูแลตามมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัย
เรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูปกครอง 

 
- แบงเบาภาระการดูแลเด็ก 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนา
ชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2539 

ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑมาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 
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2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ชุมชนท่ีมีความประสงคขอจัดตั้งลานกีฬา 
- ประชาชนในชุมชน 
 

 
- ไดรับอนุมัติจัดตั้งลานกีฬา 
- ไดใชประโยชนจากลานกีฬา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ
มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารงานสภาเยาวชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลี่ยนแนวคิดและสะทอนปญหาของเยาวชน
ใหกับสังคม 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2549 

 

 

- มีการรวมกลุมของเยาวชนในแต
ละพ้ืนท่ี 
- มีกระบวนการขับเคลื่อนงานดาน
เยาวชนอยางเปนรูปธรรม 
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3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตาง ๆ  

3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  

          3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสูงอายุ 
 

 
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุก
เดือน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูดูแลผูสูงอายุ 
- ผูรับมอบอํานาจรับเงิน 

 
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุก
เดือน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2552 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ.2546 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนด
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการ
คุมครองการสงเสริมและสนับสนุน
ผูสูงอายุ ตามพระราชบัญญัติผูสูงอายุ 
พ.ศ.2546 
 

ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพเปนประจํา
ทุกเดือน 

 

          3.1.2 กระบวนการจายเงินเบี้ยความพิการ  

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูพิการ 
 

 
ไดรับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูดูแลผูพิการ 
- ผูรับมอบอํานาจรับเงิน 

 
ไดรับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 

ผูพิการไดรับเงินเบี้ยความพิการเปน
ประจําทุกเดือน 
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 3.1.3 กระบวนการสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณี  

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิท่ีพึงได 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย เรื่อง กําหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
คุมครอง การสงเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะหในการจัดการศพตาม
ประเพณี พ.ศ.2553 

ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 

 

3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสานสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2541 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 

- ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชนท่ี
ประสบปญหา 

 

3.3 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน ๆ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2541 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 

- ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชนท่ี
ประสบปญหาผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจ
ตอกระบวนการใหบริการ 
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4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
กลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ 
 

 
ไดรับประโยชนจากการเขารวมโครงการ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2541 

 

- ผูเขารวมโครงการตรงตามเปาหมายท่ีกําหนด 
- ผูเขารวมโครงการไดรับความรูหรือรวม  
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 

 

5.กระบวนการสนับสนุน 

5.1กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูรับจาง 
 

 
โปรงใส เปนธรรม รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สํานักงานเขต 
 

 
ถูกตองตามระเบียบ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548  

- ไดรับวัสดุ ครุภัณฑตาม
รายละเอียดท่ีกําหนด 

 

5.2กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูรับคาตอบแทน 
 

 
ความครบถวนและรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจาย
คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.2538 และระเบียบกฎหมาย
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ไดรับคาตอบแทนรวดเร็ว
และถูกตอง 
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 ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  

กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดตั้งชุมชน 
 
 
 
 
 
   1.2 การเลือกตั้งคณะกรรมการ
ชุมชน 
 
 
   1.3 การเบิกจายเงินคาสนับสนุน
การดําเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชน 
 
   1.4 การประสานรื้อยายชุมชน 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
   2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ชุมชนมีการสํารวจขอมูล
เบื้องตนของชุมชน 
 
- ประชาชนในชุมชนสวนใหญ
เห็นดวยกับการจัดตั้งและพรอม
รวมกันพัฒนาชุมชน 
- ไมมีขอรองเรียนท่ีระบุวา
เจาหนาท่ีบกพรองไมดําเนินการ
ตามระเบียบฯ 
 
- ชุมชนสงเอกสารตามกําหนด
และเอกสารครบถวนตามเกณฑ
ท่ีสามารถเบิกจายได 
 
- ประชาชนท่ีไดรับผลกระทบ
จากการรื้อยายไดรับเงินคา
พาหนะรวดเร็ว 
- ประชาชนไดท่ีอยูใหมท่ีมี
ความม่ันคง 
 
 
- เอกสารประกอบการขอจด
ทะเบียนครบถวนตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
3808/2541 ลงวันท่ี 3 
ธันวาคม 2541 
- ทุกกลุมท่ีเสนอขอจัดตั้งกลุม
อาชีพ ตองมีการลงพ้ืนท่ี
ตรวจสอบเพ่ือยืนยันสภาพกลุม 
 

 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดตั้งชุมชนครบถวน
ตามหลักเกณฑ 
- 2 ใน 3 ของจํานวนหลังคาเรือน
เห็นดวยกับการจัดตั้งชุมชน 
 
- รอยละ 80 ของชุมชนท่ีดําเนินการ
เลือกตั้ง ไมมีขอรองเรียนท่ีระบุวา
เจาหนาท่ีบกพรองไมดําเนินการตาม
ระเบียบ 
- รอยละ 100 ของเอกสารเบิกเงิน
ถูกตองตามระเบียบ 
 
 
- รอยละ 80 ของประชาชนมีความ
พึงพอใจ 
 
- รอยละ 70 ของประชาชนมีความ
พึงพอใจ 
 
 
- รอยละ 100 ของกลุมท่ียื่นคําขอ
จดทะเบียนและยื่นเอกสารครบถวน 
ไดรับใบทะเบียนจัดตั้งกลุมอาชีพ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละ 100 ของกลุมท่ียื่นคํารอง
ไดรับการลงพ้ืนท่ีตรวจสอบกอน
พิจารณาออกหนังสือ 
- รอยละ 80 ของผูขอจดทะเบียนมี
ความพึงพอใจตอการดําเนินงานของ
หนวยงาน 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 

   2.2 กระบวนการดําเนินงานดาน
การฝกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุน
การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัย
เรียน 
 
 
 
 2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา  
 
 
 
 
 2.5 กระบวนการจัดตั้งสภาเยาวชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เปดสอนหลากหลายวิชาชีพ 
โดยมีโครงสรางหลักสูตร
สอดคลองกับหลักสูตรวิชาชีพ
ระยะสั้นของสํานักพัฒนาสังคม
และเปนท่ีตองการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพตองเปน
บุคคลท่ีมีคําสั่งแตงตั้งจากสํานัก
พัฒนาสังคม 
- ผูเขารับการฝกอาชีพตองมี
เวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- ศูนยเด็กท่ีแจงความประสงค
จัดตั้งมีคุณสมบัติถูกตองตาม
เกณฑมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็ก
กอนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาท่ีขอจัดตั้งมี
มาตรฐานตามเกณฑของ
กรุงเทพมหานคร 
-  
 
- เกิดการรวมกลุม ไดแสดง
ศักยภาพและความคิดเห็นของ
ตนเองผานสภาเยาวชน
กรุงเทพมหานคร 

- รอยละ 80ของวิชาท่ีเปดสอนเปน
ท่ีตองการเรียน 
 
 
 
- รอยละ 100 ของวิทยากรไดรับ
คําสั่งแตงตั้งจากสํานักพัฒนาสังคม 
 
- รอยละ 100 ของผูเขารับการฝก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- รอยละ 80 ของผูขอจัดตั้งพึงพอใจ
การดําเนินการ 
 
 
 
 
- รอยละ 80 ของลานกีฬาท่ีขอ
จัดตั้งไดมาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
 -  
 
- รอยละ 85 ของสมาชิกสภา
เยาวชนมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินการ 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 

3. กระบวนการใหความชวยเหลือ
สงเคราะหดานตาง ๆ  
3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือ
คาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงาน
ดําเนินการเอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือ
คาใชจายตางๆ (กรณีสงสํานักพัฒนา
สังคมดําเนินการ) 
 
 
 
 
3.3 กระบวนการใหความชวยเหลือ
สงเคราะหดานอ่ืน ๆ 
 
 

 

 

 

 

๑. ผูสูงอายุตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒. ผูพิการตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการขององคกรปกครอง
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๓. ผูยื่นคํารองขอรับการ
สงเคราะหในการจัดการศพตาม
ประเพณีตองมีคุณสมบัติตาม
ประกาศกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความม่ันคงของ
มนุษย เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการคุมครอง 
การสงเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะหในการจัดการศพ
ตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห 
พ.ศ.2541 หรือพ.ร.บ.คุมครอง
เด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 
- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห 
พ.ศ.2541 หรือพ.ร.บ.คุมครอง
เด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 
 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารองขอรับ
การชวยเหลือไดรับความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
- รอยละ ๗๐ ของผูยื่นคํารองมีความ
พึงพอใจในการใหบริการในระดับ
มาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารองขอรับ
การชวยเหลือไดรับการประสาน
เพ่ือใหความชวยเหลือตามสิทธิ 
- รอยละ ๗๐ ของผูยื่นคํารองมีความ
พึงพอใจในการใหบริการในระดับ
มาก 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารองขอรับ
การชวยเหลือไดรับการประสาน
เพ่ือใหความชวยเหลือตามสิทธิ 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 

4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
5. สนับสนุน 
    5.1 กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง 
 
 
 
 
    5.2 กระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนตางๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กลุมเปาหมายไดรับประโยชน
จากการเขารวมโครงการ 
 
- เปนไปตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548  
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจายคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.2538 และ
ระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

 

- รอยละ 70 พึงพอใจการเขารวม
โครงการ 
 
- รอยละ 100 ของการดําเนินการ
ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
- รอยละ 100 ของการดําเนินการ  

ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานขอมูล(Database) 

 

 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

………………..... 
ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 

 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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คําจํากัดความ 

ชุมชน หมายถึง  ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง เคหะชุมชน หมูบานจัดสรร และชุมชนเมือง 

สพส.         หมายถึงสํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

ผว.กทม. หมายถึง  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

แบบ ก.ช.1-1๗ หมายถึง แบบพิมพท่ีใชในการดําเนินการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยกรรมการชุมชน พ.ศ.2534 

แบบ กอ.1-2 หมายถึง แบบพิมพท่ีใชในการดําเนินการจัดตั้งกลุมอาชีพ  

 ตามคําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3808/2541ลงวันท่ี 3 ธ.ค.2541 

แบบ สทส.01-03 หมายถึง  แบบพิมพท่ีใชในการดําเนินการขอรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุ ฯ

 ตามหนังสือสํานักพัฒนาสังคม ดวนมากท่ี กท 1505/2790 ลงวันท่ี 27 ส.ค.2553 

แบบ ปค.14 หมายถึง แบบบันทึกการสอบสวน 
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 หนาท่ีความรับผิดชอบ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต ควบคุม กํากับ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 
 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การดําเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมท้ังทางดานกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เขน การสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชน การเสริมสรางศักยภาพของผูนําชุมชน องคกรชุมชนและ
เครือขายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดลอมและท่ีอยูอาศัย การจัดใหมี
องคกรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การสงเสริมสนับสนุน
และจัดตั้งสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อยายชุมชน การประสานงานกับ
หนวยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาท่ีอยูชั่วคราว การสงเสริมอาชีพ การจัดหาแหลง
จําหนายผลผลิต การดําเนินการเก่ียวกับศูนยฝกอาชีพ การจัดตั้งศูนย
สงเสริมการบริหารเงินออมครอบครัว การดําเนินการเก่ียวกับยาเสพติด 
การสงเคราะหสตรี ผูสูงอายุ ผูดอยโอกาส และผูประสบภัย          
การสงเคราะหและคุมครองสวัสดิภาพและสงเสริมความประพฤติเด็ก 
การควบคุมดูแลการดําเนินงานสถานรับเลี้ยงเด็กและสานสงเคราะห 
ศูนยเยาวชน หองสมุด บานหนังสือ ศูนยกีฬา และลานกีฬา          
การดําเนินการเก่ียวกับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและคนพิการ การใหบริการ 
และจัดกิจกรรมนันทนาการดานดนตรี กีฬา หองสมุด ฯลฯ งานสภา
เยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม เผยแพร ฟนฟู บํารุงรักษาศิลปะ 
จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 
งานสภาวัฒนธรรมเขต งานพิพิธภัณฑทองถ่ิน การสงเสริมการ
ทองเท่ียวและพัฒนาแหลงทองเท่ียว การสนับสนุนและประสานการ
ดําเนินงานรวมกับเครือขายดานวัฒนธรรม นันทนาการและการ
ทองเท่ียว การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิขาการเกษตรและ
สภาพแวดลอมเพ่ือการเกษตร การดําเนินการเก่ียวกับศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

18 



    จบ 

 แผนผังกระบวนการ  

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 

 ๑.1 กระบวนการยอยการจดัตั้งชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

ไมสามารถ
กําหนดได 

 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
          เริ่ม 
 
                           ชุมชนขอจัดตั้งชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบขอมูล 
                               ความถูกตอง 
 
 
 
               ไมผาน                                      ผาน                 รวบรวมขอมูลสง ส.พ.ส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจงผลการจัดตั้งชุมชน 
 
 

 
 

    -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยกรรมการชุมชน 
     พ.ศ. 2534 
    - แบบสํารวจขอมลูชุมชนเบ้ืองตน  
    - แบบสรุปขอมลูชุมชนเบ้ืองตน 
     - ผังแสดงท่ีตั้งและสิ่งปลูกสราง 
     - จํานวนบานท่ีอยูอาศัย 

 
 
 
 

                           จัดทําประกาศ 
 

 
           ไมผาน                                    ผาน 
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    เริ่ม 

 

 

1.2.2 การดําเนินงานระหวางการเลือกตั้ง 

- แบบ ก.ช.๒ 

- แบบ ก.ช.๓ หรือ ก.ช.๔ หรือ ก.ช.๕ 

- แบบ ก.ช. ๖  

- แบบ ก.ช. ๗ 

  

 

 

1.2.1 การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 

1.2.3 การดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน. 

- บัตรเลือกต้ัง 

- แบบ ก.ช.๘ 

  

- แบบ ก.ช. ๑๑ 

- แบบ ก.ช.๑๒ 

- แบบ ก.ช.๑๓ 

- แบบ ก.ช.๑๔ 

- แบบ ก.ช.๑๗ 

- แบบ ก.ช.๑๘ 

- แบบ ก.ช.๑๙ 

 

-ฐานขอมูลทะเบยีนราษฎร 

ฐานขอมลประวัติ 

    จบ 

๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

จัดทําประกาศ กําหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมคัร  

และสถนท่ีเลือกตั้ง 
แบบ ก.ช.๓ 

หรือ ก.ช.๔ 

ื    

ลงนาม 
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จดัทําประกาศแตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการเลอืกตัง้ 
แบบ ก.ช.2 

ลงนาม 



 ๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

๗วัน 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร

ตางๆ ของผูสมัครเขารับเลือกตั้ง

เปนกรรมการชุมชน 

แบบ ก.ช. ๖ 

 

กรณีท่ี ๑ 
   กรณีท่ี ๒ 

กรณีท่ี ๓ 

22 

รับใบสมคัรเข้ารับการเลอืกตัง้เป็น

กรรมการชมุชน 

 

ปดประกาศกําหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

 

ประชาสมัพันธเชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 



   ๑.2.1 กระบวนการยอยการวางแผนเตรยีมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     กรณีท่ี 1     กรณีท่ี 2        กรณีท่ี 3 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ 
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ไมมผีูสมัครหรือผูสมัคร

ไมถึง ๗ คน 

ผูสมคัรตั้งแต ๗ คน 

และไมเกินจํานวน 

ผูสมคัรเกินจาํนวน 

 

ลงนาม 

แบบ ก.ช.๙  

จัดทําประกาศแตงตั้งกรรมการชุมชน 

 

1.2.3 



   ๑.๒.1 กระบวนการยอยการวางแผนเตรยีมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝายทะเบียน 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

สถานีตํารวจ 

 
 
 

๒ 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
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จัดทําประกาศรายช่ือ

ผูสมคัรรับเลือกตั้ง ฐานขอมูล

ประวัต ิ
ลงนาม 

แบบ ก.ช.๗ 

 

ลงนาม 

แบบ ก.ช.๘ 

จัดทําประกาศรายช่ือผูมี

สิทธ์ิเลือกตั้ง 
ฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 



๑.๒. กระบวนการยอยการเลอืกต้ังกรรมการชุมชน 

   ๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรยีมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝายปกครอง 
 

ฝายเทศกิจ 

 
 
 

๗ วัน 

 
 
 

๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๘ 
 
 

  
 
 

 

 

เตรียมวัสด-ุอุปกรณฯลฯ 

 

จัดทําบัตรเลือกตั้ง 

 

- บัตรเลือกต้ัง 

  

๑.๒.๒ 
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ปดประกาศรายช่ือผูสมัครรับเลือกตั้ง ,ปดประกาศรายช่ือผูมี

สิทธ์ิเลือกตั้ง,ประชาสมัพันธใหประชาชนมาใชสิทธิเลือกตั้ง 

สนับสนุน    

หีบบัตร, คูหา, 

ปายขีดคะแนน หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจาหนาที่ 

ดูแลความเรียบรอย 

   เตรียมสถานท่ีเลือกตั้ง 

 



   ๑.๒.๒ กระบวนการยอยการดําเนินงานระหวางการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๓ 
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 นับคะแนนเลือกตั้ง 

รับลงคะแนนเลือกตั้ง 

 

แบบขีดคะแนน 

เริ่ม 

- บัตรจําตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ ก.ช.๘ 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 
แบบ ก.ช.๑๐ 



   ๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                               แบบ ก.ช.๑๒ 

                                                              แบบ ก.ช.๑๗ 
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 จัดประชุมพิจารณาเลือก

กรรมการชุมชนตําแหนงตางๆ 

รายงานการประชุม 

เริ่ม 

แบบ ก.ช. ๑๑ หรือ ก.ช.9 

 

 -จัดทําประกาศแตงตั้ง

ตําแหนงกรรมการชุมชน-

จัดทําแบบแสดงบัญชีรายช่ือ

ชุมชนและกรรมการชุมชน 

จัดทําประกาศแตงต้ังกรรมการชุมชน 
  ลงนาม 

  ลงนาม 



   ๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ ก.ช.๑๓ 

-รูปถาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

28 

 รับคํารองขอมีบัตรประจําตัวกรรมการฯชุมชน 

ปดประกาศ แบบ ก.ช. ๙ หรือ ก.ช.11 

และ แบบ ก.ช. ๑๒ 

จัดทําบัตรประจาํตัวกรรมการฯ   ลงนาม 

 สงมอบบัตรประจําตัวกรรมการฯ 

แบบ ก.ช.14 



   ๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
๑.3 กระบวนการยอยการเบิกจายคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 29 

สํารวจทรัพยสินชุมชน 

 

ลงนามรับ-สง 

มอบทรัพยสิน 
จดัทําทะเบียนทรัพย์สนิ แบบ ก.ช.18 

แบบ ก.ช.19 

สง่มอบทรัพย์สนิชมุชน 

จบ 



 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต กองการเงิน 

 
 
 

5-10 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

    
 

              
   

                                                                                                   
 

                   
 

     
 
 

      
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

จบ 

 
 
 
 
 
 

    ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

แจงคณะกรรมการชุมชนและจายเงิน 

คณะกรรมการรับ - สงเงินฝายพัฒนาชมุชนฯ รับเช็คส่ังจายเพื่อ 
เบิกจายเงินคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

เบิกจายเงินคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

เสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร 

รับแบบฟอรมการเบิกจายเงินฯ จากชุมชน 

เร่ิม 

สงใบรับเงินคืนฝายการคลัง 

จัดทําเช็คส่ังจายเงิน 

วางฎีกาเบิกเงินรายจาย
ตามงบประมาณ 

ตรวจ สอบ 
ความถูกตอง พิจารณา

อนุมัติ 

โอนเงิน 

- แนวทางปฏิบัติในการเบิกจาย คาสนับสนนุการดําเนินงานคณะกรรมการ
ชุมชน ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาจายเกี่ยวกับการสนับสนนุ การ
พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการสนับสนนุการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. 2554 
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๑.4 กระบวนการยอยการประสานงานรื้อยายชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร หนวยงานนอก 

 
15 วัน 

 
10 วัน 

 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

20 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
4 คน 

 
3 คน 

 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

30 คน 
 
 

1 คน 
 

 
              เร่ิม                  สํารวจ 
 
              ชี้แจงทําความเขาใจกับประชาชน 
 
 
                  ประสานหนวยงานที่เกีย่วของ 
 
 
                            ต้ังคณะทํางาน 
 
                                                                                     ไมอนุมติั 
                              วางแผน                          
 
 
                     สงเร่ืองเสนอ ส.พ.ส. 
 
 
                        ดําเนินการร้ือยาย                                         อนุมัติ 
 
 
                        จายเงินชวยเหลือ 

 
 
                            จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
             ขอจัดสรรงบประมาณ 
                รายงาน ผว.กทม. 

 
คําส่ังกรุงเทพมหานคร ที่ 
1267/2546 ลงวันที ่9 เม.ย.
2546 เร่ือง มอบอาํนาจให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทน ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติการใหความ
ชวยเหลือ 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 

2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ผูอํานวยการเขต 

 

 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

5  วัน 

 

 

3  วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 
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เร่ิม 

รับยื่นคําขอจดทะเบียน 

ออกหนงัสือรับรองการจดัตัง้ 

ตรวจสอบ

และพิจารณา

จดัทํารายงานผลการจดัตัง้กลุม่อาชีพให้

สํานกัพฒันาสงัคม 

จบ 

ผู้ อํานวยการ

เขต               

ผู้ อํานวยการเขตลงนามใบทะเบียน 



2.2กระบวนการดานการดําเนินการฝกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ ผูอํานวยการเขต สํานักพัฒนาสังคม สํานักงบประมาณ 

 

 

20วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

5วัน 

 

3  วัน 

ตามที่

หลักสูตร

กําหนด 

5  วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            

ไมอนุมัติ                            อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเหมาะสม 

 

 

 

เหมาะสม 

 

 

 

ขอวิทยากร 

จดัเตรียมสถานที ่

ดําเนินการฝึกอาชีพ 

เร่ิม 

เขียนโครงการ 

ขออนมุตัิงบประมาณ 

ประชาสมัพนัธ์รับสมคัรและ

คดัเลือกผู้ เข้ารับการฝึกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นช่ือวิทยากรและผู้ เข้า

รับการฝึกอบรม 

พิจารณาลง

นาม 

วิเคราะห์ความ

เหมาะสมของ

โครงการ 

จดัสง่วิทยากรให้สํานกังานเขต 

อนมุตั ิ
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2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ  สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกีย่วกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2525 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกีย่วกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2525 

 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

รูปถาย 

สถานที่ 

ครู 
การตรวจสอบ 

ประกาศจดัตั้ง 

สงประกาศใหสํานักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณาจัดต้ัง ผาน 

แตงต้ังคณะกรรมการศูนย 

ไมผาน 

-ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมคัรผูดูแลเด็ก 

             -สงประกาศใหฝายปกครองประชาสัมพันธ 
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 หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกีย่วกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2536 ขอ 4 

 

   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกีย่วกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2554 
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ขอจัดสรรงบประมาณคาบริหารจัดการศูนย 

- คาตอบแทนอาสาสมัคร 

- คาอาหารและนม 

- คาวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 

 ขอจัดสรร 

งบประมาณ 

ดําเนินการเบิกจาย

งบประมาณ จบ 



    รับแจงความประสงคขอจัดต้ัง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพื้นที่และเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

ไมอนุมัติ   อนุมัติ 

2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 

ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 
 ผูปฏิบัติงาน ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
                  
                   

เริ่ม 

แจงชุมชน 

  หลักเกณฑการจัดต้ังลานกีฬา 

  กรุงเทพมหานคร 
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พิจารณาความเหมาะสม 

     อนมุตัิ    ไมอ่นมุตัิ 

ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 
 ผูปฏิบัติงาน ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขอจัดต้ังเปนลานกีฬา รับเรื่องขอจัดตั้งลานกีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ดาน

 

ดานกิจกรรม ดานปญหา 

ป  
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หนงัสอือนมุตัิจดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 
 ผูปฏิบัติงาน ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งสาํนกังาน

 

อนมุตัิจดัตัง้เป็นลานกีฬา กทม. 

อนุมัติจัดต้ังเปนลานกีฬา 

กรุงเทพมหานคร 

แจงชุมชนที่ขอจัดต้ังลานกีฬา 
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2.5 กระบวนการจัดตั้งและบรหิารจัดการสภาเยาวชน 

 2.5.1 กระบวนการจดัตั้งสภาเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

 

                         
 
 

                                                            

                     

                                                    
 
                                                                   อนุมัติ 
 
 
                                                            
                          
 

  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

สงเอกสารคืน 

-แบบฟอรมใบสมัคร 
สมาชิกสภาเยาวชน รับสมัครเยาวชน 

ประชาสัมพันธเชิญชวนเยาวชนในพื้นที่เขต 
เร่ิม 
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ไมอ่นมุตัิ 

จบ 
จดัทําทะเบียนสมาชิก 



2.5.2กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต คณะกรรมการสอบสวน 

 
10 วัน 
 
 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
15 วัน 
 
 
 
7 วัน 
 
 
7 วัน 
 
 

 
1 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
8 คน 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
        
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 

 

ประกาศเปดรับสมัครผูมีสิทธิ   
เขารับการเลือกต้ังคณะกรรมการ

สภาเยาวชน 

เปดลงทะเบียน 
รับสมัคร 

เริ่ม 

  เปดโอกาสใหเยาวชนผูสมัคร    
สามารถเขาชื่อคัดคานผูสมัคร    
กันเองได 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิสมัคร 

คณะกรรมการสอบสวน
พิจารณาคุณสมบัติของ

ผูสมัคร 

   แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการเลือกต้ัง
คณะกรรมการ 
   สภาเยาวชนเขต 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย      
สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2549 

แจงผูสมัครทราบ 

ประกาศรับสมัคร 
เลือกต้ังฯ 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต คณะกรรมการสอบสวน 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดการใหผูสมัครมีสิทธิแถลงนโยบายและแนวความคิด      
ตาง ๆ และจัดการเลือกต้ังแบบเลือกต้ังกันเอง 

จัดทําประกาศแตงต้ัง 
คณะกรรมการสภาเยาวชนเขต 

สงประกาศแตงต้ัง 
คณะกรรมการสภาเยาวชนเขต 

ใหสํานักวัฒนธรรมฯ 
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จบ 



 2.5.3  กระบวนการบรหิารจดัการสภาเยาวชน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต 
ผูอํานวยการ

เขต สํานักวัฒนธรรม กีฬาและการทองเที่ยว กองการเงินสํานักการคลัง 

  

  
 
 
 

 
 

      

            

1 วัน 1 คน         

            

            

            

            

        
 

  

                                                  เห็นชอบ   

30 วัน ๑ คน         

            

        ไมเห็นชอบ   

  
        

 
          

1 วัน 1 คน         

 
          

 
          

ตามที ่           

กําหนด 1 คน         

ใน           

โครงการ 
 
           

  
    

 

เร่ิม 

จัดประชุม 
  คณะกรรมการสภาเยาวชนเขต          เพื่อ

ปรึกษาวางแผน  การจัดกิจกรรม    สภา
เยาวชนเขตประจาํป 

     จัดประชุมคณะกรรมการ    สภาเยาวชน  
เพื่อเตรียมการ 

จัดกิจกรรมตามโครงการ 

เขียนโครงการ เสนอกิจกรรม 
ขออนุมัติ 
โครงการ 

พิจารณา 
โครงการ 

ขออนุมัติ 
เงินงวด   พิจารณากิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรมตามโครงการที่
กําหนด 
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เร่ิม 

จบ 



ทะเบียนราษฎร 

3. กระบวนการใหความชวยเหลอืสงเคราะหดานตาง ๆ  

3.1 กระบวนการใหความชวยเหลอืสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณหีนวยงานดําเนินการเอง)  

          3.1.1 กระบวนการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ  

  ๓.๑.๑.๑ รับลงทะเบียนผูสูงอาย ุ

  หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

สํานัก
งบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

30วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ                         อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิม รับแบบคําขอขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

บันทึกขอมูล 

เสนออนุมัติ 

แจงผูย่ืนคําขอ ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธ ิ

จบ 

ฐานขอมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผูสูงอายุ กทม. 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

- หลักเกณฑและวธิีปฎิบัติ 

-รายงานจาํนวนผูมีสิทธิขอ

จัดสรรงบประมาณ 
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                       3.1.1.2  จายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอาย ุ     

หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

สํานัก
งบประมาณ 

15วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

6 วัน 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 

     งบประมาณกรุงเทพมหานคร  สัดสวนรอยละ ๔๐ 
 

งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล สัดสวนรอยละ ๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ไมมีสิทธิ์                   มีสิทธิ ์

 
 
 
 

 
  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบประมาณ กทม. สัดสวน ๔๐% 

เงินอุดหนุนรัฐบาล สัดสวน 

๖๐% 

 

                  ไมอนุมัติ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               อนุมัติ 

 

  

 

   

การเบิกจายเงินเบ้ียยงัชีพ

ผูสูงอายุ 

ตรวจสอบ

สถานะสิทธิ์
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ระงบัจ่าย ขออนุมัติและจัดทาํใบขอเบกิเงิน 
ใบสําคัญจาย 

-หนังสือสั่งการ 

-แนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

นําฝากเขาบัญชีเงิน

ฝากนอกงบประมาณ 

ตรวจส

วางฎีกาเบิกเงิน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

วางฎีกาเบิกเงินนอก
งบประมาณ 

โอนเงนิ 

อนุมัติเงิน 

รายไตรมาส 

โอนเงิน 

รายไตรมาส 

อนุมัติเงิน 

ประจํางวด 

ไมอ่นมุตัิ 

ตรวจส
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เร่ิม 



 

  หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
กรณีเสียชีวิต         กรณีไมสามารถจายเงิน  ใหผูสูงอายุได 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

จัดทําเช็คส่ังจายตามประเภท
งบประมาณและตามกรณี การ

จายเงิน 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คส่ังจายเพื่อเบิกจายเงินแกผูสูงอายุตาม

กรณี 

การติดตามและประเมินผล 
การนําสงคืน

นําสงคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ นําสงคืนเขาบัญชีออมทรัพยสํานักงานเขต ๑๐๐ 

 

ติดตามผูมีสิทธิ์และเบิกจายเงินใหมคร้ังที่  ๒ 

 
จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

กรณีจายเปนเงินสด       กรณีโอนเงินเขาบัญชี        กรณีโอนเงิน 

ธนาคารกรุงไทย   เขาบัญชธีนาคารอื่น 

แบบรายงาน 

การายงานผล 

จบ 
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ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

3.1.2 กระบวนการจายเบ้ียความพิการ 

         3.1.2.1  รับลงทะเบียนเบ้ียความพิการ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม 

รับแบบแสดงความจาํนงรับเงิน
เบี้ยความพกิาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอเห็น

 

แจงผูยื่นความจาํนง ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธ ิ

จบ 

ฐานขอมลทะเบียนราษฎร 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

- หลักเกณฑและวธิีปฎิบัติ 

-รายงานจาํนวนผูมีสิทธิขอจัดสรร

งบประมาณ 
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ไมอ่นมุตัิ 

อนุมัติ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

การเบิกจายเงินเบ้ีย 
ความพิการ 

ตรวจสอบ
สถานะสิทธิ์คน

 
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ระงับจาย ขออนุมัติและจัดทาํใบขอเบกิเงิน 

ใบสําคัญจาย 

-หนังสือส่ังการ 

-แนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

แนวทางปฏบิัติการเบิก

จายเงิน 

นําฝากเขาบัญชีเงิน
ฝากนอกงบประมาณ 

ตรวจสอ

 

จัดทําเช็คส่ังจายตาม
ประเภทงบประมาณและตาม

กรณีการจายเงิน 

วางฎีกาเบิกเงิน     
นอกงบประมาณ 

อนุมัติเงินราย             

ไตรมาส 

โอนเงินราย       

ไตรมาส 

ไม่มีสทิธิ มีสทิธิ 
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เร่ิม 



กรณีไมส่ามารถจ่ายเงิน 
    ให้คนพิการได้ 

กรณีเสียชีวิต 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

     

 

จัดทําเช็คส่ังจายตาม
ประเภทงบประมาณและ

ตามกรณีการจายเงิน 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คส่ังจายเพื่อเบิกจายเงินแกคนพิการตามกรณี 

การติดตามและประเมินผล 

การนาํสงคืน

นําสงคืนบัญชีเงิน
อุดหนุนทั่วไป 
สํานักงานเขต 

นําสงคืนเขาบัญชีออม
ทรัพยสํานักงานเขต  

ติดตามผูมีสิทธิ์และเบิกจายเงินใหมคร้ังที่ ๒ 

จายเงินเบ้ียความพิการ 

 

กรณจีายเปนเงินสด        กรณีโอนเงินเขาบัญชี        กรณีโอนเงินเขาบัญช ี

   ธนาคารกรุงไทย         บัญชีธนาคารอื่น 

แบบรายงาน 

การายงานผล 

จบ 
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3.1.3 กระบวนการขอคาจดัการศพผูสูงอายุตามประเพณ ี

 หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
สํานักงานเขต 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ  
สํานักงานเขต 
ฝายการคลัง 

สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

รับแบบย่ืนคําขอ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

-หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ

ตรวจสอบคุณสมบัตเิบ้ืองตน 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

แจงผูย่ืนความ

จํานง 

จายเงินคาจัดการศพ 

จบ 

เบิกจายเงิน

งบประมาณ 

เสนอขออนมุัติเบิก

จายเงิน 
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สอบสวนและ

ตรวจสอบเอกสาร

แจงผูย่ืนความ

จํานง 

รายงานผลการจา่ยเงิน 



3.2 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือคาใชจายตางๆ กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ (คารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, คาครองชีพประจําวัน, คาเครื่องอุปโภค

บริโภค, คาซอมแซมบาน 

 หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไมผาน 
 
ผาน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผาน 

เรี่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรือ่งราวผู

ขอความชวยเหลือ 

ตรวจสอบและอนมุัติ 

แจงผูย่ืนความ

จํานง 

ขอรับความชวยเหลือ

จาก สํานักพัฒนาสังคม 

พิจารณาให

การ

มอบเงิน/ใหการ

ชวยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการเบิก

จายเงิน 

จบ 

ไมผาน 

รับคํารอง 
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สงใบสําคัญรับเงิน, 

แบบสอบถามและ

รายงานผลสงสพส. 



3.3 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน ๆ 

 หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม หนวยงานภายนอก 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไมผาน 
 
   ผาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรือ่งราว   

ผูขอความชวยเหลือ 

สถานสงเคราะห 

แจงผูย่ืนความ

จํานง 

ขอรับความชวยเหลือ 

พิจารณาให

การ

แนวทางการปฏิบัติการให

ความชวยเหลือ แนวทางการปฏิบัติการให

ความชวยเหลือ 

สงสถานสงเคราะหและ

หนวยงานบรกิารดานสังคม 

รับคํารอง 

พิจารณาให

การ

พิจารณาให

การ

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 
ผาน 
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จบ 



4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 

  หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 

 

 
15 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

เร่ิม 

ขออนุมัติเงินประจํางวด 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม พ.ศ.2541 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

- ติดตอสถานที ่

- ติดตอวิทยากร 

อนุมัติเงินประจํางวด 

โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผูบริหารทราบ 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
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5. กระบวนการสนับสนุน 

    5.1 กระบวนการจัดซื้อ – จัดจาง 

     5.1.1 กระบวนการตกลงราคา 

  หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขตฯ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
                   แกไข 
 
 
 
 
 
                                                                        แกไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
เร่ิม 

ทําใบขอเบิก 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

จบ 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงินฯลฯ ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัดจาง 

ลงนามใหความเห็นชอบ 

รายงานผูบริหารทราบ 
ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอ

ตรวจสอ ลงนามอนุมัติ 
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5.1.2 กระบวนการสอบราคา 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
                   แกไข 
 
 
 
 
 
                                                               แกไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

เร่ิม 

ทําใบขอเบิก 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

จบ 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงินฯลฯ 
ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัดจาง 

ลงนามใหความเห็นชอบ 

รายงานผูบริหารทราบ ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอ

ตรวจสอ ลงนามอนุมัติ 

ประกาศสอบราคา 

สงประกาศประชาสัมพันธ 

เปดซองสอบราคา 
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    5.2 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แกไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

เร่ิม 

คณะกรรมการรับเงิน 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจาย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกฯลฯ ขออนมุตัเิบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน 

จัดทําเช็คส่ังจาย ทําใบขอเบิก 

ตรวจสอ ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินค่าตอบแทน ใบสําคญัจ่าย 
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ระบบติดตาม

ประเมินผล

1    - ชุมชนร่วมกันเสนอขอจัดตั้งเป็นชุมชน นักพัฒนาสังคม  - แบบสํารวจข้อมูล ประมวลกฎหมาย กฎ

   พร้อมด้วยหลักฐานดังนี้ หรือเจ้าพนักงาน เบื้องต้นของชุมชน ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง

    1. ชื่อชุมชน สถานที่ตั้ง พัฒนาสังคมที่ได้  - แบบสรุปข้อมูล และหนังสือที่เกี่ยวข้อง

    2. ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสร้าง รับมอบหมาย เบื้องต้นของชุมชน กับการพัฒนาชุมชน ปี

    3. จํานวนบ้านที่อยู่อาศัย  - ไม่น้อยกว่า 50 หลังคาเรือน ยกเว้น พ.ศ. 2549

ชุมชนชานเมืองไม่น้อยกว่า 30 หลังคา

เรือน 

    4. ข้อมูลชุมชนเบื้องต้น 

    5. ข้อมูลประชากร การศึกษา

    6. ระบบสาธารณูปโภคและ

   สาธารณูปการ

    7. รายชื่อผู้แทนกลุ่ม และลายมือชื่อ  เจ้าบ้านอย่างน้อย 2 ใน 3 ของหลังคา

เจ้าบ้านที่ร่วมจัดตั้งชุมชน เรือนลงนามเห็นด้วยกับการจัดตั้งชุมชน

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชนเสนอขอ หรือเจ้าพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได้

รับมอบหมาย

3 3 วัน รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ผู้อํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

1.1ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ชุมชนเสนอขอจัดตั้ง 
ชุมชนพร้อมเอกสาร

ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้อง

รวบรวมข้อมูล
ส่งสพส.
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ระบบติดตาม

ประเมินผล

1.1ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ส่งสํานักพัฒนาสังคม ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจ้าพนักงาน

 พัฒนาสังคม

4 ไม่สามารถ สํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนด นักพัฒนาสังคม ระเบียบกทม.ว่าด้วย

กําหนดได้ จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ชุมชนเป็นชุมชนตามระเบียบกรุงเทพ - หรือเจ้าพนักงาน กรรมการชุมชน 

เรื่องกําหนดชุมชนเป็นชุมชน มหานครว่าด้วยกรรมการชุมชน พ.ศ. พัฒนาสังคมที่ได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2536 

ตามระเบียบ ฯ 2534 รับมอบหมาย ข้อ 3

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือส่งประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม.ให้สํานักงานเขต ของสพส.

 - สํานักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจ้าพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได้

รับมอบหมาย

รวบรวมข้อมูล
ส่งสพส.

จัดทําประกาศ
กรุงเทพมหานคร

แจ้งผลการจัดตั้งชุมชน
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๑.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
๑.๑.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  

 
 

๒ วัน -จัดทําประกาศ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดําเนินการเลือกตั้ง
อย่างน้อย ๗ คน 
และเสนอ
ผู้อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. ๒ 
 

ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔  

๒ 

 
 
 

๒ วัน 
 
 

-จัดทําประกาศ
กําหนด 
วันเลือกตั้ง  
ระยะเวลาสมัคร  
และสถานที่
เลือกตั้ง 
และเสนอ
ผู้อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- แบบ ก.ช. ๓ 
กรณีกรรมการ
ชุดเดิมหมด
วาระ 
- แบบ ก.ช. ๔ 
กรณีจดัตั้ง
เป็นชุมชนใหม่ 
- แบบ ก.ช. ๕ 
กรณีขยาย
ระยะเวลา
เลือกตั้ง 

ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 

 
จัดทําประกาศกําหนดวันเลือกตั้ง 

ระยะเวลาสมัคร และสถานที่เลือกตั้ง 
 

5
8
 

����� 

จัดทําคําประกาศแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ดําเนินการเลือกตั้ง 
 



   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

-ปิดประกาศ
กําหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร
และสถานที่
เลือกตั้ง 
แบบ ก.ช.๓ 
หรือ แบบ ก.ช.๔ 
พร้อม
ประชาสัมพันธ์เชิญ
ชวนให้ประชาชนผู้
มีสิทธิสมัครเป็น
กรรมการชุมชน 
-ผู้สมัครต้องยื่นใบ
สมัคร แบบ ก.ช.๕ 
ด้วยตนเองพร้อม
หลักฐาน 
-ทะเบียนบ้าน 
-บัตรประชาชน 
-รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน 
๓ รูป  

ภายในกําหนด
ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วนตาม
ระเบียบ

กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ.
๒๕๓๔ 

 - นักพัฒนาสังคมฯ 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักพัฒนาสังคมฯ 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ก.ช.๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ.
๒๕๓๔ 

 
ประชาสัมพันธ์รับสมัครกรรมการชุมชน 
   
 

 
รับสมัครกรรมการชุมชน 

 

 กรณีที่ ๑ กรณีที่ ๒ กรณีที่ ๓ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.๒ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มีผู้สมัคร 
หรือผู้สมัครไม่ถึง 
๗ คน ให้จัดทํา
ประกาศขยาย
ระยะเวลารับสมัคร 
และเลื่อนกําหนด
วันเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
และเสนอ
ผู้อํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม  
 
จัดทําประกาศ
แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน 
 
 
 
 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหา- 
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน      
พ.ศ.๒๕๓๔  
 
 
 
 
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหา- 
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน      
พ.ศ.๒๕๓๔ 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

- นักพัฒนาสังคมฯ 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักพัฒนาสังคมฯ 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ก.ช.๙ 

ระเบียบ
กรุงเทพมหา 
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน      
พ.ศ.๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหา 
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน      
พ.ศ.๒๕๓๔ 

กรณีที่ ๑ 
 
ไม่มีผู้สมัครหรือผู้สมัครไม่

ถึง ๗ คน 
 

 
จัดทําประกาศขยายระยะเวลารับสมัคร และ
เลื่อนกําหนดวันเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 

กรณีที่ 3  

ผู้สมัครตั้งแต่ ๗ คน  
และไม่เกินจํานวน 

 

 

จัดทําประกาศแต่งตั้งกรรมการชุมชน 
 

6
0
 



   

๑. กระบวนการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
๑.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน - จัดทําประกาศ
รายชื่อผู้สมัครรับ
เลือกตั้ง อาจทํา
หนังสือประสาน
สถานีตํารวจใน
พื้นที่เพื่อตรวจสอบ
ประวัติตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยกรรมการ
ชุมชน ข้อ ๑๑  
- เสนอ
ผู้อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.๗ ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

 

 

 

 

 

ผู้สมคัรเกินจํานวน 

กรณีที่ 2 

 

จัดทําประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําประกาศ
รายชื่อมีสิทธิ
เลือกตั้ง โดยทํา
หนังสือประสาน
ฝ่ายทะเบียนเพื่อ
คัดทะเบียนราษฎร
ของประชาชนใน
ชุมชนที่มีคุณสมบัติ 
ตามข้อ ๑๒ และ
ข้อ ๑๓ ตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยกรรมการ
ชุมชน  
- เสนอ
ผู้อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหา 
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.๘ ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

 

จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๗  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปิดประกาศ
รายชื่อผู้สมัครรับ
เลือกตั้ง  
- ปิดประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 
และประชาสัมพันธ์
เชิญชวนประชาชน
ในชุมชนมาใช้สิทธิ
เลือกตั้งตามวัน 
เวลา และสถานที่ที่
กําหนด อย่าง
ทั่วถึง 
โดยใช้สื่อต่างๆ 
เช่น แผ่นพับ 
ประชาสัมพันธ์ทุก
บ้าน 

  -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.๘  

 

- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
 

 

- ปิดประกาศรายชื่อผูส้มัครรับเลอืกตั้ง 
- ปิดประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง   
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๗.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทําหนังสือ
ประสานฝ่าย
ปกครองเพื่อ
สนับสนุน หีบบัตร 
คูหาเลือกตั้ง ป้าย 
-จัดทําหนังสือ
ประสานฝ่าย
เทศกิจเพื่อขอ
สนับสนุนเจ้าหน้าที่
ดูแลความ
เรียบร้อยในวัน
เลือกตั้ง 
-เตรียมวัสดุ-
อุปกรณ์ เช่น     
ไม้บรรทัด 
กระดาษ ปากกา 
เมจิก หมึก เชือก    
ตลับหมึก ครั่ง 
แบบฟอร์มต่างๆที่
ใช้ในวันเลือกตั้ง  

  -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

เตรียมวัสด-ุอุปกรณ ์
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๘.  
 
 
 

 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เตรียมความ
เรียบร้อยสถานที่
เลือกตั้ง ติดตั้ง
เต็นท์ โต๊ะ เก้าอี้ 
ฯลฯ  

  -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

เตรียมสถานที่ 
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๑. กระบวนการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
๑.๑ กระบวนการย่อยการดําเนินงานระหว่างการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - เปิดลงคะแนน
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ 
- ๑๒.๐๐ น. ขณะ
จะเปิดการ
ลงคะแนนให้
ประธานการตรวจ
คะแนนเปิดหีบ
บัตรเลือกตั้งในที่
เปิดเผยแสดงให้ผู้
เลือกตั้งที่อยู่ ณ ที่
เลือกตั้งนั้นเห็นว่า
เป็นหีบว่างเปล่า 
และให้ปิดหีบบัตร
เลือกตั้งใส่กุญแจ
ประจําครั่งทับรู
กุญแจไว้ และให้
คณะกรรมการ
ตรวจคะแนน
บันทึกการเปิดหีบ 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- บันทึกการ
เปิดหีบบัตร 
-แบบ ก.ช.๘ 
-แบบ ก.ช.
๑๐ 
-แบบขีด
คะแนน 

 

ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 
และคําสั่ง
กรุงเทพมหา
นคร ที่ 
๕๖๗/
๒๕๓๕ ลง
วันที่ ๑๐ 
กุมภาพันธ์ 
๒๕๓๕  
 

 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 บัตร โดยให้ผู้
เลือกตั้งไม่น้อยกว่า
สองคนซึ่งอยู่ในที่
เลือกตั้งในขณะนั้น
ลงลายมือชื่อใน
บันทึกนั้นด้วย 
-ในระหว่างเวลา
เปิดการลงคะแนน
ให้ผู้เลือกตั้งที่จะ
ลงคะแนนไปแสดง
ตนต่อกรรมการ
ตรวจคะแนน โดย
แสดงบัตร
ประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นใดตามระเบียบ
ฯ เพื่อให้ตรวจสอบ
ชื่อในประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เมื่อ
กรรมการตรวจ 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 คะแนนตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว ให้อ่าน
ชื่อและที่อยู่ของผู้
นั้นดังๆ ถ้าไม่มีผู้
เลือกตั้งหรือ
ผู้สมัครผู้ใดทักท้วง
ให้หมายเหตุไว้ใน
ประกาศรายชื่อผู้
เลือกตั้ง โดยให้จด
หมายเลขบัตร
ประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นใดตามระเบียบ
ฯ และสถานที่ออก
บัตร เป็นหลักฐาน 
แล้วให้กรรมการ
ตรวจคะแนนมอบ
บัตรเลือกตั้งให้แก่
ผู้นั้นไปลงคะแนน 
เมื่อถึงเวลา 
๑๒.๐๐ น. ให ้

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๒. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประธานกรรมการ
ตรวจคะแนน
ประกาศปิดการ
ลงคะแนนและให้
เปิดหีบบัตร
เลือกตั้งเพื่อ
ดําเนินการนับ
คะแนน เมื่อนับ
คะแนนเสร็จแล้ว 
ให้คณะกรรมการ
ตรวจคะแนน
ประกาศผลการนับ
คะแนน ณ ที่
เลือกตั้งนั้น และ
จัดทําประกาศผล
การเลือกตั้งเพื่อ
เสนอผู้อํานวยการ
เขตลงนาม และ
ประกาศผลการ
เลือกตั้ง ณ ที่
เลือกตั้งนั้น 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕๓๔ 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 
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๑.๒ กระบวนการย่อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

จัดทําประกาศ
แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน เสนอ
ผู้อํานวยการเขต 
ลงนาม  
 
 
 
-จัดประชุมครั้ง
แรกภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันเลือกตั้ง 
เพื่อพิจารณาเลือก
กรรมการชุมชน
ตําแหน่งต่างๆ  
โดยผู้อํานวยการ
เขตทําหน้าที่
ประธานในที่
ประชุม 
-จัดทํารายงาน 
การประชุม 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.
๑๑  

 

 

จัดประชุม 

 

จัดทําประกาศแต่งตั้ง
กรมการชุมชน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

- จัดทําประกาศ
แต่งตั้งตําแหน่ง
กรรมการชุมชน 
-จัดทําประกาศ
แบบแสดงบัญชี
รายชื่อชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
-เสนอผู้อํานวยการ
เขตลงนาม  
ปิดประกาศแต่งตั้ง
กรรมการชุมชน 
แบบ ก.ช.๙ หรือ
แบบ ก.ช.๑๑  
และปิดประกาศ 
ตําแหน่งกรรมการ
ชุมชน แบบ.ก.ช.
๑๒ ณ ที่ทําการ
ชุมชน 

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.๑๒ 
แบบ ก.ช.๑๗  

 

 

 

ปิดประกาศ  

 

จัดทําประกาศแต่งตั้งตําแหน่งกรรมการชุมชน 

 

จัดทําประกาศแต่งตั้งตําแหน่งกรรมการชุมชน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

- รับใบคําร้องขอมี
บัตรประจําตัว
กรรมการชุมชน  
พร้อมรูปถ่ายขนาด  
๑ นิ้ว จํานวน ๑ รูป/
คน ออกเลขที่บัตร  
 -พิมพ์บัตรประจําตัว 
-เสนอผู้อํานวยการ
เขตลงนาม 
-ส่งมอบบัตรคืนให้
กรรมการชุมชน 
 
สํารวจทรัพย์สินใน
ความครอบครองของ
คณะกรรมการชุมชน 
ให้คณะกรรมการ
ชุมชนที่พ้นจาก
ตําแหน่งส่งมอบงาน
และทรัพย์สินในความ
ครอบครองให้
ผู้อํานวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่วันที่
คณะกรรมการชุดใหม ่

ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้อง
ของเอกสาร
และความ
ครบถ้วนของ
งานและ
ทรัพย์สิน  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช.๑๓ 
แบบ ก.ช.๑๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ก.ช. ๑๘ 
แบบ ก.ช. ๑๙  

คําสั่ง
กรุงเทพมหา
นคร ที่ ๗๐/
๒๕๔๕ ลง
วันที่ ๘ ม.ค. 
๒๕๔๕ 

 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน  

 

จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับการเลือกตั้ง 
เพื่อให้ผู้อํานวยการ
เขตมอบให้
คณะกรรมการชุมชน
ชุดใหม่ต่อไป 
-บันทึกข้อมูล
ทรัพย์สินชุมชนให้
เป็นปัจจุบัน 
 

     

 

 
บันทึกข้อมูลทรัพย์สินชุมชน 
ให้เป็นปัจจุบัน 
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ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 5 - 10 ๑.รับแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินจากชุมชน สํานักงานเขต 50 เขต มีแนวทาง เอกสาร  - ชุมชน  - แบบฟอร์มการ  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
      รับแบบฟอร์มการ วัน ประกอบด้วย ขั้นตอนการดําเนินการเบิกจ่ายเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ เบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุน ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
    เบิกจ่ายเงินฯ จากชุมชน  - รายงานการเบิกจ่ายเงินฯ ค่าสนับสนุนการดําเนินงานของคณะ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม การดําเนินงานของคณะ สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 

 - ภาพถ่ายประกอบกิจกรรม กรรมการชุมชน เป็นมาตรฐาน ที่ได้รับมอบหมาย กรรมการชุมชน พ.ศ.2554
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ เดียวกัน

2 7 วัน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร เอกสารการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -
 ตรวจสอบความถูกต้อง ตามระเบียบ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
    ของเอกสาร ที่ได้รับมอบหมาย

3 5 วัน 1.ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯรวบรวมเอกสารการ เอกสารการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -
  เสนอขออนุมัติ เบิกจ่ายเงินเสนอฝ่ายการคลังเพื่อตรวจสอบ ตามระเบียบ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

ความถูกต้อง ที่ได้รับมอบหมาย
2.ฝ่ายการคลังนําเสนอผอ.เขตเพื่อพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ

4 8 วัน 1.จัดทําใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง เอกสารการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -
  การเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุน 2.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความถูกต้องของ ตามระเบียบ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
   การดําเนินงานของคณะ เอกสาร และวางฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม ที่ได้รับมอบหมาย
       กรรมการชุมชน งบประมาณ

3.กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ

5 1 วัน 1.ฝ่ายการคลังจัดทําเช็คสั่งจ่ายเงินในนาม                       - เอกสาร คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  -
คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
2.คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเซ็คเพื่อนําไปเบิกเงิน

6 3 วัน 1.แจ้งคณะกรรมการชุมชนที่ยื่นแบบฟอร์ม ใบสําคัญรับเงินมีการลงนามกรรมการ จํานวนกรรมการ  - นักพัฒนาสังคมหรือ ใบรับเงิน
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการดําเนินงาน ชุมชนที่ได้รับมอบหมายครบถ้วน ที่มารับเงิน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
คณะกรรมการชุมชนทราบ และจ่ายเงิน ที่ได้รับมอบหมาย

    1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

แจ้งคณะกรรมการ
ชุมชนและจ่ายเงิน

จัดทําเช็คสั่งจ่ายเงิน
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ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 15 วัน 1. ข้อมูลรายชื่อ ครอบครัว  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14 คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1267/2546 
           สํารวจ 2. สถานที่ตั้ง/แผนผัง นักพัฒนาสังคม ลงวันที่ 9 เมษายน 2546 เรื่อง มอบ

3. ภาพถ่าย สํานักงานเขต และ อํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน
เจ้าพนักงานปกครอง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ฝ่ายปกครอง

2 10วัน ทําความเข้าใจกับประชาชนที่ถูกรื้อย้าย  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
ชี้แจงทําความเข้าใจ โดยการประชาสัมพันธ์ แจกแผ่นพับ นักพัฒนาสังคม
  กับประชาชน เสียงตามสาย สํานักงานเขต

3 7 วัน ประสานสํานักการโยธา,สํานักการแพทย์ หนังสือประสานงาน  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
ประสานหน่วยงาน สํานักสิ่งแวดล้อม การเคหะแห่งชาติ นักพัฒนาสังคม
   ที่เกี่ยวข้อง องค์กรพัฒนาเอกชน สถาบันพัฒนา สํานักงานเขต

องค์กรชุมชน เพื่อกําหนดลักษณะงาน
และบุคลากรในการทํางาน รวมทั้งการให้
ความช่วยเหลือ

4 3 วัน นํารายชื่อบุคลากรจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
  ตั้งคณะทํางาน เพื่อกําหนดงานที่จะต้องดําเนินการ

5 20 วัน 1. กําหนดสถานที่ที่จะย้ายไปอยู่ใหม่ บันทึกการประชุม  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
     วางแผน 2. ขั้นตอนการรื้อย้าย นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน
    การรื้อย้าย 3. กําหนดวันรื้อย้าย พร้อมจ่ายเงิน   สํานักงานเขต พ.ศ.2554

    ช่วยเหลือค่าขนส่ง

  1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรื้อย้ายชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 5 วัน 1. ส่งเรื่องให้ สพส.เพื่อขอจัดสรรเงิน 1. หนังสือถึง สพส.  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ส่งเรื่องของบประมาณ 2. ตรวจสอบเอกสารการขอเงินช่วยเหลือ 2. หนังสือรายงาน ผว.กทม. นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ

และรายงานผล ผว.กทม.     ค่าขนส่ง สํานักงานเขต พัฒนาชุมชน พ.ศ.2540
3. รายงานผลเสนอ ผว.กทม. บันทึกที่ กท 0100/1670 ลว.16 

ก.ย.2539 เรื่องการรื้อย้ายชุมชน

7 3 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องช่วยเหลือในการ  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - คําสั่ง กทม.ที่ 1267/2546 ลว.9 
รื้อย้ายของประชาชน นักพัฒนาสังคม เม.ย.2546 เรื่องให้ข้าราชการปฏิบัติ

ดําเนินการรื้อย้าย เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธา ราชการแทน ผว.กทม.
เจ้าหน้าที่เทศกิจ
สํานักงานเขต

8 3 วัน จ่ายเงินช่วยเหลือค่าขนส่งให้กับครอบครัว 1. ใบสําคัญรับเงิน  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ที่รื้อย้ายแล้ว 2. สําเนาบัตรประจําตัว นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ

ดําเนินการจ่ายเงิน ประชาชน สํานักงานเขต พัฒนาชุมชน พ.ศ.2540
ช่วยเหลือค่าขนย้าย

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ
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2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการฝึกอาชีพ 
ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 20 วัน เขียนโครงการฝึกอาชีพระยะสั้น  โดยใช้
แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 35 วชิา 
ของสํานักพัฒนาสังคม  เสนอผู้อาํนวยการเขต
พิจารณาลงนาม และส่งสํานักพัฒนาสังคม
พิจารณาความเหมาะสม 
 
 

หลักสูตรสอดคล้องกับ สํานัก
พัฒนาสังคม  เป็นที่ต้องการ
เรียนและโครงการผ่านการ
พิจารณาความเหมาะสมจาก
สํานักพัฒนาสังคม 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- บันทึกที่ กท 1504/1119  
เรื่องหลักสูตรวิชาชีพระยะ
สั้นของสํานักพัฒนาสังคม 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1802/2552  เรื่อง  
หลักเกณฑ์การจัดโครงการ
ฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดู
งาน 

 
2. 

 15 วัน จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร้อมแนบ
เอกสาร 
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- รายละเอียดค่าตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดค่าวัสดุ 

 
 
 

เอกสารครบถ้วน ถกูต้อง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

-  

 
3. 

 30 วัน - กําหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน  และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธ์ในชุมชนต่าง ๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปิดรับสมัครผู้สนใจฝึกอาชีพ  โดย
ลงทะเบียนเรียนพร้อมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธ์การ
เปิดฝึกอาชีพอย่างทั่วถึง 

- มีผู้สมัครฝึกอาชีพครบ
ตามจํานวนที่ตั้งไว้ใน
โครงการ 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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ลําดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 15 วัน จัดทําบันทึกขอวิทยากรจากสํานักพัฒนา
สังคม 
 
 

เป็นวิทยากรที่มีคําสั่งแต่งตั้งจาก
สํานักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือเจ้า
พนักงาน-พัฒนาสังคม 
 

- - 

 
5. 

 3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พร้อมทั้งอุปกรณ์
ที่ต้องใช้ให้เหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด
ฝึกอบรม 
 

มีสถานที่และอุปกรณ์พร้อม
ฝึกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือเจ้า
พนักงาน-พัฒนาสังคม  
 
 
 
 

- - 

 
6. 

 ตามที่
หลักสูตร 
กําหนด 

ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝึกอาชีพ  ให้
สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่กาํหนด 
 
 
 

การฝึกอาชีพเป็นไปตามจาํนวน
ชั่วโมงที่กําหนด 
 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ์ 

นักพัฒนาสังคมหรือเจ้า
พนักงาน-พัฒนาสังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน        
ผู้เข้ารับการฝึก
อาชีพ 

- 

 
 
7. 

 5 วัน รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอผู้บริหาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการดําเนินงานที่
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือเจ้า
พนักงาน-พัฒนาสังคม 

- - 
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2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 1 วัน กลุ่มอาชีพยื่นจดทะเบยีน  เอกสารประกอบด้วย 
1. แบบ กอ. 1 
2. สําเนาทะเบียนบา้น ของสมาชิกกลุ่ม 
3. สําเนาบัตรประชาชน ของสมาชิกกลุ่ม           

โดยสมาชิกกลุ่มมีไม่ต่ํากวา่ 10 คน                    
มีหัวหน้ากลุ่ม 1 คน  

4. หนังสือมอบอํานาจจากสมาชิกกลุ่ม 
 
 

เอกสารครบถ้วน ถกูต้อง  
ไม่หมดอายุ  มีจํานวน
สมาชิกตามที่กาํหนด 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมและ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 1 คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร    
ที่ 3808/2541  
ลงวันที่ 3 ธ.ค. 
2541  เรื่อง การ
จัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

 
2. 

ไม่ผ่าน  
 
 
 
 
                                           ผ่าน 

2 วัน 1. เจ้าหน้าที่ลงพื้นทีตรวจสอบและให้ความเห็น มีการตรวจสอบและยืนยัน
สภาพของกลุ่ม  ว่ามีการ
รวมกลุ่มกันประกอบ
อาชีพตามแจ้งใน แบบ 
กอ. 1 
 
 
 

สังเกตการณ์และ
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคมและ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 1  

 
3. 

 5 วัน 1. เจ้าหน้าที่จัดทําใบทะเบียนกลุ่มอาชีพเสนอ         
นายทะเบยีนลงนาม 

2. ออกเลขลําดับที่ใบทะเบยีน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุ่มอาชีพรับใบทะเบยีนกลุ่มอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบยีนกลุ่มอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุ่มอาชีพได้รับใบ
ทะเบียนฯที่ถูกต้อง
ครบถ้วน  เป็นไปตาม
ระเบียบ  และได้เอกสารที่
ต้องการ 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมและ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

 
4. 

 7 วัน 1. เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกแจ้งการลงทะเบียนให้
สํานักพัฒนาสังคมทราบ 

 รายงานให้สํานักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7  วัน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมและ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

  

 

�����(��)���%�'
����� 

 

��ก+��	��������	ก��%��"�,	 

 

���	���)���ก��-����	�� 

"�*%�����

�#%��$�%��"�,	 

77 



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าที่รับคําร้อง แบบคําร้องขออนุญาต  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
         รับคําขอจัดตั้ง ต่างๆ นักพัฒนาสังคม

สํานักงานเขต และ
เจ้าพนักงานปกครอง
ฝ่ายปกครอง

2 15 วัน 1.ตรวจสอบจํานวนเด็ก สถานที่และ 1.เด็กมีจํานวนไม่ต่ํากว่า 30 คน  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
   เอกสาร ดังนี้ 2.สถานที่เอกชนต้องมีเอกสารสิทธิ นักพัฒนาสังคม กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและค่าใช้จ่าย

   ตรวจสอบ    - รูปถ่ายเด็ก สถานที่    ยินยอมให้ใช้ประโยชน์ถูกต้องและ สํานักงานเขต เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สินที่
   - หลักฐานสิทธิการใช้ที่ดิน    เป็นไปตามแนวทางที่ กทม. ประชาชนใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537

   กําหนด
3.กรณีเช่าที่ดิน/อาคาร ค่าใช้จ่าย
   อยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์ฯ
4.กรณีสร้างขึ้นใหม่ให้เป็นไปตาม
   ข้อบัญญัติ  กทม. ที่เกี่ยวข้อง

3 5 วัน 1.พิจารณาเอกสารประกอบตามความ ชุมชนใกล้เคียงไม่มีศูนย์หลัก  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
   เหมาะสม นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

  ประกาศจัดตั้ง 2.จัดทําประกาศจัดตั้ง   สํานักงานเขต พ.ศ.2554

4 5 วัน 1.คัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะ ประกาศแต่งตั้งฯ เป็นไปตาม  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
แต่งตั้งคณะกรรมการ    กรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กก่อน ระเบียบ นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน
บริหารศูนย์ฯ    วัยเรียน สํานักงานเขต พ.ศ.2554

2.จัดทําประกาศแต่งตั้ง
5 30 วัน 1.ประกาศรับสมัครและคัดเลือก ดังนี้  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย

     ประกาศรับสมัครและ    1.1 คุณสมบัติ 1.เด็ก 10 คนต่ออาสาสมัคร 1 คน นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน
     คัดเลือกอาสาสมัครฯ          -เพศหญิง 2.คําสั่งจ้างเป็นไปตามระเบียบฯ สํานักงานเขต พ.ศ.2554

         -อายุตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป
         -มีภูมิลําเนาในชุมชนที่ตั้งศูนย์ฯ
          หรือชุมชนใกล้เคียง

ที่ ระยะ รายการติดตาม
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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เวลา ประเมินผล
         -มีสุขภาพดี ไม่เป็นโครติดต่อ
          ร้ายแรง
         -มีความรักเด็ก สุภาพเรียบร้อย
   1.2 หลักฐานการับสมัคร
         -รูปถ่าย ขนาด 1" จํานวน 2 รูป
         -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
         -สําเนาทะเบียนบ้าน
         -สําเนาใบรับรองผลการศึกษา
         -ใบรับรองแพทย์
         -ใบรับรองความประพฤติ
   1.3 วิธีการคัดเลือก
         -สอบสัมภาษณ์
         -สอบข้อเขียน (ภาษาไทย)
   1.3 จัดทําคําสั่งจ้าง

6 60 วัน จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณดําเนินการ  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ขอจัดสรรงบประมาณ ในศูนย์ฯ นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

1.ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก อัตรา 6,140.-บาท/เดือน สํานักงานเขต และ พ.ศ.2554
2.ค่าอาหารและนม 20.-บาท/คน/วัน สํานักพัฒนาสังคม
3.ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน 100.-บาท/คน/ปี

600.-บาท/คน/ปี(กรณีศูนย์ฯในวัด)
4.ค่าเครื่องครัวเครื่องนอน
5.ค่าวัสดุอุปกรณ์

7 15 วัน 1.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 1.เอกสารการมาปฏิบัติงาน  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
2.จัดทําฏีกาเบิกจ่าย 2.เอกสารการมาเข้าเรียนของเด็ก นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

 ชุมชนดําเนินการ สํานักงานเขต พ.ศ.2554
เบิกจ่ายงบประมาณ

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ
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5 วัน 

2.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
1 วัน 

รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชุมชนที่มีความ
พร้อมในเรื่องสถานที่ตั้ง  
ขนาดพื้นที่  และหนังสือ
ยินยอมให้ใช้พื้นที่จัดตั้งเป็น
ลานกีฬาจากเจ้าของที่ดิน 

 - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

-  
1. หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 
๒ 

  
๓ วัน 

อาสาสมัครลานกีฬาลงไปตรวจสอบ 
พื้นที่ ถ่ายรูปภาพสถานที่จัดตั้ง 
ประสานเจ้าของที่ดิน 
 

หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่
จัดตั้งลานกีฬาจากเจ้าของ
ที่ดิน  ซึ่งต้องยินยอมให้ใช้
พื้นที่ไม่ต่ํากว่า 5 ปี 
 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมให้
ใช้สอยทรัพย์สิน 

 

 
3 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณา
รายละเอียดด้านต่าง ๆ ได้แก่ 
เนื้อที่, จํานวนผู้ใช้บริการ, 
ประเภทของลานกีฬา, ระยะเวลา
การให้บริการ, กิจกรรมในลาน
กีฬา, ความปลอดภัย, การบริหาร
จัดการ, กรรมสิทธิ์ที่ดิน และ
แสงสว่าง 

มีรายละเอยีดเป็นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

-  

 
4 

 
 
 
 

 
 

จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดตั้ง
ลานกีฬาระบุชื่อลานกีฬา, 
สถานที่จัดตั้งลานกีฬา, ขนาดพื้นที่
ลานกีฬา, ประเภทลานกีฬา, 
กรรมสิทธิ์ถือครองที่ดินพร้อม
เอกสารประกอบ ได้แก่ หนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดิน, ตารางเวลา
การใช้ลานกีฬา, รูปถ่ายพื้นที่
และแผนที่แสดงที่ตั้งลานกีฬา 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬาครบถ้วน 
ถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

-  

 
 
 

รับแจ้งความ
ประสงค์ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพื้นที่และ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 
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5 วัน 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 

 
1 วัน 

กองการกีฬารับเรื่องขอจัดตั้ง
ลานกีฬาพร้อมเอกสาร
ประกอบจากสํานักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการ
ขอจัดตั้งลานกีฬา
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

- กองการกีฬา 
สํานักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

-  
1. หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 
6 

  
๓ วัน 

เจ้าหน้าที่กองการกีฬา
ประสานอาสาสมัครลานกีฬา 
เพื่อนัดหมายตรวจสอบพื้นที่ 
 

- 
 

- กองการกีฬา 
สํานักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

-  

 
7 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่กองการกีฬานัด
หมายคณะกรรมการลานกีฬา 
เพื่อสอบถามข้อมูลการจัด
กิจกรรมในลานกีฬา 
2. สรปุผลการตรวจสอบ
พื้นที่จัดตั้งลานกีฬา 

มีรายละเอียดเป็นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

- กองการกีฬา 
สํานักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

-  

 
8 

 
 

 
 

1. กลุ่มงานวิชาการและ
พัฒนาเทคนิคกองการกีฬา 
ดําเนินการขออนุมัติ
ผู้อํานวยการสํานักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 
จัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําหนังสือแจ้ง
สํานักงานเขตทราบ 

- หนังสือแจ้ง
การอนุมัติ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหา 
นคร 

กองการกีฬา 
สํานักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

-  

 
9 

 
 

 
1 วัน 

อาสาสมัครลานกีฬาประสาน
แจ้งชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬา
และร่วมจัดกิจกรรม พร้อม
การสนับสนุนกิจกรรมและ
พัฒนาลานกีฬาต่อไป 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนา 
สังคม 

-  

 

รับเรื่องขอจัดตั้งลาน
กีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพื้นที่และ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

อนุมัติจัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งชุมชนที่ขอ
จัดตั้งลานกีฬา 
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ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

๑ การจัดประชุมคณะกรรมการ 1 วัน 1.จัดการประชุมคณะกรรมการสภาเยาวชนเขต  - มีการจัดประชุมประจําเดือน  - รายงานการประชุม  - คณะกรรมการ  -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
สภาเยาวชนเขต เพื่อปรึกษา  โดยประธานสภาเยาวชน อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  - ระเบียบวาระ สภาเยาวชนเขต สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร

วางแผนการจัดกิจกรรม 2.เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเป็น การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ พ.ศ. ๒๕๔๙
สภาเยาวชนเขตประจําปี ผู้ดูแลให้คําปรึกษา เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

.
๒ 30 วัน 1.คณะกรรมการสภาเยาวชนเขตเสนอกิจกรรม การนําเสนอโครงการมีความ  - เอกสารประกอบ  - คณะกรรมการ  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

เสนอกิจกรรม และโครงการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นไป การพิจารณา สภาเยาวชนเขต ว่าด้วยสภาเยาวชนกรุงเทพ-
และโครงการ สภาเยาวชนเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  - นักพัฒนาสังคมหรือ มหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙

2.เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ พิจารณาความ ที่เกี่ยวข้อง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
เหมาะสม และความถูกต้องของกิจกรรม ที่เกี่ยวข้อง
และโครงการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
3.เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ เขียนโครงการ
ตามที่ได้ผ่านการพิจารณาความเหมาะสม
4.เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจาก
ผู้อํานวยการเขต
5.ส่งโครงการให้สํานักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเที่ยว เพื่อพิจารณาโครงการ 
๖. ขออนุมัติเงินประจํางวดจากสํานักงบประมาณ 

๓ จัดประชุมคณะกรรมการ ๑ วัน เพื่อการเตรียมความพร้อม และร่วมจัดกิจกรรม จัดโครงการตามกําหนดระยะ  - คณะกรรมการ
สภาเยาวชนเพื่อเตรียมการ ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติเงินประจํางวด เวลาตามแผนปฏิบัติงาน สภาเยาวชนเขต
จัดกิจกรรมตามโครงการ  - นักพัฒนาสังคมหรือ

เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

๔ ตามที่ จัดโครงการ และกิจกรรมโดยเน้นการมีส่วนร่วม เยาวชนมีส่วนร่วมในการพัฒนา สังเกตจากความสนใจ  - คณะกรรมการ
ดําเนินกิจกรรมตาม กําหนด ของเยาวชนในการดําเนินกิจกรรม ตนเอง และสาธารณประโยชน์ และมีส่วนร่วมของ สภาเยาวชนเขต
โครงการที่กําหนด ใน โดยรวมของสังคม เยาวชน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานสภาเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานสภาเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง







3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสังคมสงเคราะห์ด้านต่างๆ 
     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีหน่วยงานดําเนินการเอง 

       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดสําหรับผู้สูงอายุ 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 
๓๐ 
วัน 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ ๑ 
- ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๒  
๒.หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ดําเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

 
๒ 

 ๑.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ลงทะเบียน
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ฝ่ายทะเบียน ภายในเดือน
ธันวาคม ของทุกปี  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนผู้สูงอายุที่
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 
๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

บันทึกข้อมูลจากแบบคําขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ลงในโปรแกรมสําเร็จรูปในระบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนผู้สูงอายุที่
ลงทะเบียน ถูกบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ   เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

ระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

โปรแกรมสําเร็จรูประบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

-คู่มือการใช้งานระบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

 

รับแบบคําขอขึ้น
ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

บันทึกข้อมูล 
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ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ 
๗ มกราคม ของทุกปี 
 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจําปี
งบประมาณ 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 
๕ 

  
 
๑๕ 
วัน 

๑.สํานักพัฒนาสังคมส่งบัญชี
จัดสรรจํานวนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประจําปี
งบประมาณให้สํานักงานเขต
ทราบ 
๒.ขออนุมัติเงินประจํางวด 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สัดส่วนร้อยละ๔๐ ตามบัญชี
จัดสรร จากสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
๓.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาลสัดส่วนร้อยละ ๖๐ ตาม
บัญชีจัดสรร รายไตรมาส จาก
สํานักการคลัง เพื่อโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
สํานักงานเขต 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบียบ 

- -สํานักพัฒนาสังคม 
-ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
-ฝ่ายการคลัง 
-กองตรวจจ่าย 
-กองการเงิน 
-สํานักงบประมาณ 
กทม. 

- ๑.บัญชีจัดสรจํานวนผู้มี
สิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติ 

 
๖ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์ผู้สูงอายุจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุจากสรุปรายงานผู้สูงอายุที่
ถึงแก่กรรมในรอบเดือนที่ผ่านมา จาก
ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขต 
๓.จัดทํารายละเอียดการขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและใบสําคัญจ่ายเงินตาม
จํานวน  ผู้มีสิทธิในแต่ละเดือน 
 
 

สํานักงานเขต ๕๐ เขตมี
แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุแนวทาง
เดียวกัน 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

 

การเบิกจ่ายเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๗ 

  
 

๓ วัน 

-ดําเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 
๑.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สัดส่วนร้อยละ ๔๐ และจัดทําใบ
ขอเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
๒.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
สัดส่วนร้อยละ ๖๐ และจัดทําใบ
ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ย     ยัง
ชีพผู้สูงอายุ 
ประจําเดือน ได้รับเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง    ตาม
สิทธิ 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝ่ายการคลัง 

๑.แบบใบสําคัญจ่ายเงิน 
๒.แบบคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิ
การรับเงิน)  

- 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

๑.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
๒.กองการเงินโอนเงินตามฎีกา
เบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
๓.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณ  
๔.ฝ่ายการคลังจัดทําเช็คสั่งจ่าย
ตามประเภทงบประมาณและตาม
กรณีการจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 

เอกสารและใบสําคัญ
ถูกต้อง ครบถ้วน   ตาม
สิทธิ 
 

- -ฝ่ายการคลัง 
-กองการเงิน 

- - 

 

การขออนุมัติและจัดทํา    
ใบขอเบิกเงิน 

 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 
   -การโอนเงิน 
 - การจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
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ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๙ 

 
 

๑.ดําเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีจ่ายเป็นเงินสดตาม
รายชื่อผู้มีสิทธิในใบสําคัญ
จ่ายเงิน 
๒.ดําเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลงขอ้มูล
โดยใช้แปรแกรม Excel File 
Conversion For Direct Credit  
๓.ดําเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชีต่าง
ธนาคาร โดยการแปลงข้อมูล โดยใช้
โปรแกรม Excel File Conversion  
For SMART  
 

ผู้สุงอายุได้รับเงิน    เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ภายใน
วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบสําคัญจ่ายเงิน
กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชีต่าง
ธนาคาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 
๑๐ 

 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        
๔๕ 
วัน 

๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารกรุงไทยและต่าง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายที่ไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ได้ 
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุ รายที่ไม่สามารถโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารได้ และรายที่ยัง
ไม่ติดต่อขอรับเงิน กรณีรับเงินสด 
๔.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินรายที่ไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ได้ โดยการเบิกจ่าย 
เงินใหม่ครั้งที่ ๒ 
 
 
 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจําเดือน 
ได้รับเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง    ตามสิทธิ 

๑.โทรศัพท์ 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ    ใน
การรับบริการ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

การติดตามและ
ประเมินผล 
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ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผู้มีสิทธิรับเงิน    กรณี
รับเงินสดให้ติดต่อรับเงินภายใน
กําหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

๑.นําส่งคืนเงิน กรณีผู้สูงอายุ
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
๒.นําส่งคืนเงิน กรณีไม่สามารถ
จ่ายเงินให้ผู้สูงอายุได้ โดยการ
ส่งคืนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ 
สํานักงานเขต ๑๐๐ %  
 

การนําส่งคืนเงินแต่ละ
กรณี ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป้นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนําส่งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบนําส่งเงิน  - 

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดทําข้อมูล การจ่ายเงิน     เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ตามแบบรายงาน
ผลการจ่ายเงิน       เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ  
 

รายงานผลตามแบบที่
กําหนด ส่งสํานักพัฒนา
สังคม ภายในวันที่ ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 

 

 

การนําส่งคืนเงิน 

การรายงานผล 
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3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

๓๐ วัน 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไป      
ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดาํเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการกรุงเทพมหานคร 
ระหว่างวันที่ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบแสดงความจํานง
รับเงินเบี้ยความพิการ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยความพิการ
ให้คนพิการ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๓  
๒.หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ดําเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ 

 
๒ 

  
 ๓๐ 
วัน 

๑.ตรวจสอบคุณสมบัติคนพิการ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่าย
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกปี  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนคนพิการที่
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 
๓ 

  
๗ วัน 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
รับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ ๗ 
มกราคม ของทุกปี 
 

บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความ
พิการ ประจําปี
งบประมาณ 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 
๔ 

  
๑๕ วัน 

๑.สํานักพัฒนาสังคมส่งบัญชีจัดสรร
จํานวนผู้มสีิทธิรับเงินเบี้ยความ
พิการประจําปีงบประมาณให้
สํานักงานเขตทราบ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิไดร้ับเงินเบี้ยความ
พิการ ไดร้ับการจัดสรร
งบประมาณตาม
ระเบียบ 

- -สํานักพัฒนาสังคม 
-ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
-ฝ่ายการคลัง 
-กองตรวจจ่าย 
-กองการเงิน 

- ๑.บัญชีจัดสรรจํานวน ผู้
มีสิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการ 

 

รับแบบแสดง
ความจํานงรับเงิน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 
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ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 
 
 

๒.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาล ตามบัญชีจดัสรร ราย
ไตรมาส จากสํานักการคลัง 
เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
นอกงบประมาณสํานักงานเขต 

     

 
๕ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์คนพิการ
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุจากสรุปรายงานคนพิการ
ที่ถึงแก่กรรมในรอบเดือนที่ผ่านมา 
จากฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขต 
๓.จัดทํารายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินและใบสําคัญจ่ายเงิน
ตามจํานวน  ผู้มีสิทธิในแต่ละ
เดือน 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต
มีแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการแนวทางเดียวกัน 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- -แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการกรุงเทพมหานคร 

 
๖ 

  
 

๓ วัน 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
และจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิไดร้ับเงินเบี้ย     
ความพิการ
ประจําเดือน ไดร้ับเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง    
ตามสิทธิ 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝ่ายการคลัง 

๑.แบบใบสําคัญจ่ายเงิน 
๒.แบบคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิ
การรับเงิน)  

- 

 
๗ 

 
 

 

 

 
 

๑ - ๓ วัน 

๑.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและวาง
ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ  
๒.ฝ่ายการคลังจัดทําเช็คสั่ง
จ่ายตามประเภทงบประมาณ
และตามกรณีการจ่ายเงิน  
 

เอกสารและใบสําคัญ
ถูกต้อง ครบถ้วน   
ตามสิทธิ 
 

- -ฝ่ายการคลัง 
 

- - 

 

 

การเบิกจ่ายเงิน        
เบี้ยความพิการ 

 

การขออนุมัติและจัดทํา    
ใบขอเบิกเงิน 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 
   -การโอนเงิน 
 - การจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
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ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๘ 

 
 

๑.ดําเนินการจ่ายเงินเบี้ย  
ความพิการ กรณีจ่ายเป็นเงิน
สดตามรายชื่อผู้มสีิทธิใน
ใบสําคัญจ่ายเงิน 
๒.ดาํเนินการจ่ายเงินเบี้ย     
ความพิการ กรณโีอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลง
ข้อมูลโดยใช้แปรแกรม Excel 
File Conversion For Direct 
Credit  
๓.ดําเนินการจ่ายเงินเบี้ย     
ความพิการ กรณโีอนเงินเข้าบัญชี
ต่างธนาคาร โดยการแปลงข้อมลู 
โดยใช้โปรแกรม Excel File 
Conversion  For SMART  
 

คนพิการไดร้ับเงิน    
เบี้ยความพิการภายใน
วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบสําคัญจ่ายเงิน
กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชี
ต่างธนาคาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 
๙ 

 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        ๔๕ วัน 
๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารกรุงไทยและต่าง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายที่ไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารได ้
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
คนพิการ รายที่ไม่สามารถโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคารได้ และ
รายที่ยังไมต่ิดต่อขอรับเงิน 
กรณีรบัเงินสด 
๔.ติดตามผู้มสีิทธิรับเงินรายที่
ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารได้ เบิกจ่ายครั้งที่ ๒ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิไดร้ับเงินเบี้ย  
ความพิการ
ประจําเดือน ไดร้ับเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง    
ตามสิทธิ 

๑.โทรศัพท์ 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ    
ในการรับบริการ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

การจ่ายเงิน            
เบี้ยความพิการ 

การติดตามและ
ประเมินผล 
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ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผู้มสีิทธิรับเงิน    
กรณีรบัเงินสดให้ติดต่อรับเงิน
ภายในกําหนด 
 

   
 

  

 
๑๐ 

  
๑ วัน 

๑.นําส่งคืนเงิน กรณีคนพิการ
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินเข้า
บัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป 
สํานักงานเขต 
๒.นําส่งคืนเงิน กรณไีม่
สามารถจ่ายเงินให้คนพิการได้ 
โดยการส่งคืนเงินเข้าบัญชีออม
ทรัพย์ สํานักงานเขต  
 

การนําส่งคืนเงินแตล่ะ
กรณี ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
เบี้ยความพิการ
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนําส่งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบนําส่งเงิน  - 

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

จัดทําข้อมูล การจ่ายเงิน     
เบี้ยความพิการ ตามแบบ
รายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือเบี้ยความพิการ 
 

รายงานผลตามแบบที่
กําหนด ส่งสํานัก
พัฒนาสังคม ภายใน
วันที่ ๒๐ ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการให้
ความช่วยเหลือเบี้ย
ความพิการ 

- 

 

 

การนําส่งคืนเงิน 

การรายงานผล 
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ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล
1 1 วัน เจ้าหน้าที่รับคําร้อง แบบคําร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบคําร้อง - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

       รับคําร้อง แบบฟอร์มที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2541 
สํานักงานเขต และ ต่างๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
เจ้าพนักงานปกครอง เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ฝ่ายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์ บันทึกเรื่องราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก
    ตรวจสอบ/ และบันทึกเรื่องราวผู้ขอความ ความช่วยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราว
    บันทึกเรื่องราวผู้ขอ ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ สํานักงานเขต ผู้ขอความ
    ความช่วยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ช่วยเหลือ

2. ทะเบียนบ้านอยู่ในเขตพื้นที่
3. ประสบปัญหาความเดือดร้อนและ
ไร้ที่พึ่ง

3 2 วัน เจ้าหน้าที่พิจารณาให้ความช่วย  - เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
        พิจารณาให้ เหลือค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการ นักพัฒนาสังคม
        การช่วยเหลือ รักษาพยาบาล โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ สํานักงานเขต

ไม่เกินคนละ 1,000.-บาทและช่วย
ติดต่อกันได้ไม่เกิน ๓ ครั้ง

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. คําร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
   ขอรับการช่วยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม
   จากสํานักพัฒนา- 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต
   สังคม ผู้ขอความช่วยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
4. สําเนาทะเบียนบ้าน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

                ๓.๒.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ

1
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ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ หนังสือแจ้งผลการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การช่วยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เยี่ยมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ
      มอบเงิน/ให้ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน
      การช่วยเหลือ ถูกต้องครบถ้วน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน ส่งใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ
ส่งใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน
เงินและแบบ สํานักงานเขตและ แบบสอบ
สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ
พัฒนาสังคม พึงพอใจ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
เขียนโครงการ 

 
 

10 วัน 
 - เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

- ตรงตามวัตถุประสงคของ
โครงการ  

 
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รูปแบบการเขยีน
โครงการ 

- ระเบียบ กทม.วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม 

 
2 
 
 

 
ติดตอสถานที่ 
ติดตอวิทยากร 

 

7 วัน 
 - ประสานขอใชสถานที่และติดตอ
วิทยากรกําหนดลักสูตร 

ความพึงพอใจของ
ผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร   

 
 

3 
 
 

 
ดําเนินการ 

  ตามโครงการ 
 
 

ตามโครงการ 

- ลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
- ควบคุมเวลาแตละกิจกรรมให
เปนไปตามกําหนด 
- ประสานงาน/บันทึกภาพ 

ความถูกตองครบถวนของ
รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร   

 
 

4 
 
 

 
 

จัดทําฎีกา 
 
 

15 วัน 
- ดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบพัสดุ และระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวของ 

ความถูกตอง เอกสาร  

- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 

 
 

5 
 
 

   รายงานผูบริหารทราบ 
1 วัน 

 - จัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถวน เอกสาร   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 

    5.1 การจัดซื้อ/จดัจาง 

          4..1.1  การตกลงราคา   

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขอความเห็นชอบ 1 วัน 

1. บันทึกขอความเห็นชอบ 
2. รายละเอียดงบประมาณ 
3.รายละเอียดงานท่ีจะซื้อ/จาง 
4. ลงระบบ MIS 

ถูกตองตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ืองการ
พัสดุ และระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวของ 

1. เอกสาร 
2. ระบบMIS 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รายละเอียดแนบ
ทายการสั่งซื้อ/สั่ง
จาง 

- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงินฯลฯ 

 
 

2 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 

1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ใบสั่งซื้อ/จาง 
3. เอกสารผูรับจาง 
4. ลงระบบ MIS 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 
 

3 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ 1 วัน 
1. รายงานการตรวจรับพัสด ุ
2. ลงระบบ MIS 

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

4 
 
 

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

ใบขอเบิก 
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  5.1.2 การสอบราคา 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 
ขอความเห็นชอบ 

 
 

1 วัน 

1. บันทึกขอความเห็นชอบ 
2. รายละเอียดงบประมาณ 
3.รายละเอียดงานท่ีจะซื้อ/จาง 
4. ลงระบบ MIS 

 1. เอกสาร 
2. ระบบ MIS  

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รายละเอียดแนบ
ทายการสั่งซื้อ/สั่ง
จาง 

 

2 

 
ประกาศสอบราคา 

1 วัน 

1. จัดทําประกาศสอบราคา 
2. สงเอกสารประชาสมัพันธ
ตามระเบียบ/การสั่งการ ท่ี
เก่ียวของ 

ถูกตองตามขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ และระเบียบ
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร 

ประกาศสอบราคา 

- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ 

3 
 

 
เปดซองสอบราคา 

 
1 วัน 

1. คณะกรรมการฯดําเนินการ
เปดซองสอบราคา 
2. แจงผูไดรับการจาง 

เอกสาร 
 

 
 

4 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 

1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ใบสั่งซื้อ/จาง 
3. เอกสารผูรับจาง 
4. ลงระบบ MIS 

1. เอกสาร 
2. ระบบ MIS  

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 
 

5 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ 1 วัน 
1. รายงานการตรวจรับพัสด ุ
2. ลงระบบ MIS 

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

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

ใบขอเบิก 
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 5.2  การเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ลายมือช่ือผูปฏิบัติงาน 

- ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ และ
ระเบียบอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป ใบลงเวลา

ปฏิบัติงาน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ 

 
 

2 
 
 

 
 

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

ใบขอเบิก 

 
 

3 
 
 

 

 
กรรมการรับเงิน 1 วัน 

- คณะกรรมการรับ-สงเงินลง
รายมือช่ือรับเงินท่ีฝายการคลัง 

 

 
 

4 
 
 

จายเงิน 
1 วัน 

1. คณะกรรมการรับ-สงเงิน
จายเงินแกบุคคลท่ีมีรายช่ือ 
2. นําสงใบสําคัญรับเงินใหฝาย
การคลัง 

ใบสําคัญรับเงิน 
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