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คํานํา 

 การปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับนี้              
ไดจัดทําข้ึนตามบัญชาของทานปลัดกรุงเทพมหานคร (นายสัญญา ชีนิมิตร) ท่ีตองการใหทุกหนวยงาน          
ของกรุงเทพมหานครดําเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามรูปแบบ และแนวทาง
ท่ีกําหนด เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร เหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน และเปนมาตรฐาน
กลางในการถือปฏิบัติไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  
 

 คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ซ่ึง
ไดรับแตงต้ังตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 372/2558 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2558 ไดรวมกันพิจารณาถึง
ความครบถวน ถูกตอง ความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน และชอบดวยระเบียบกฎหมาย อยางไรก็ตาม 
เนื่องจากฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีภาระงานท่ีหลากหลายและแตกตางกัน ซ่ึงสวนใหญเก่ียวของ
กับการสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ท้ังดานการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม การสงเสริมวัฒนธรรม 
กีฬา การทองเท่ียว และการเกษตร รวมท้ังมีการใชกฎหมายและระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเปนจํานวนมาก ซ่ึง
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับนี้อาจมีขอบกพรอง หรือ
ขอผิดพลาดเกิดข้ึน คณะทํางานฯ จึงตองขออภัยมา ณ ท่ีนี้ และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฝาย
พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 ฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานสําหรับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน รวมท้ังบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ คณะทํางานฯ 
ขอขอบพระคุณผูเก่ียวของท่ีใหความอนุเคราะห ใหคําปรึกษาหารือ ขอเสนอแนะตางๆ รวมท้ังผูท่ีสนับสนุนใน
การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฯ จนเสร็จเรียบรอยมา ณ โอกาสนี้ 
 

คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต 
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
 

 การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายสวนมีความสลับซับซอนในการ
ปฏิบัติ ซ่ึงอาจกอใหเกิดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานได ประกอบกับทําใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีไมเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน เปนขอเปรียบเทียบสําหรับประชาชน ดังนั้น เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานมีความเปนเอกภาพและ
มีประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน ท้ังยังเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม ไดมีความรู
ความเขาใจในกระบวนงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ กอนเขาปฏิบัติงาน และเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเดิม 
ใหมีการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเขาใจท่ีถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ัง 50 เขต ประกอบกับยังมี
ประโยชนแกประชาชน ในการศึกษาขอมูลกอนการติดตอราชการ เพ่ือเกิดความเขาใจ ความสะดวกรวดเร็วใน
การติดตอราชการอีกดวย จึงไดรวบรวมกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญไวโดยสังเขป ดังนี้ 
 1. กระบวนการพัฒนาชุมชน ประกอบดวย กระบวนงานการจัดตั้งชุมชน, กระบวนการเลือกตั้งชุมชน,
กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน, กระบวนงานประสานงานในการรื้อยาย
ชุมชน และกระบวนการยุบสภาพชุมชน 
 2. กระบวนการสวัสดิการสังคมประกอบดวย กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ, กระบวนการดานการ
ดําเนินการฝกอาชีพ, กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน, กระบวนการ
จัดตั้งลานกีฬา, กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน, กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของ
แผนดินกระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร และกระบวนการ
ปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 
 3. กระบวนการใหการสงเคราะห ประกอบดวย กระบวนการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและเบี้ยความ
พิการ  การสงเคราะหคาใชจายท่ีเก่ียวของกับการรักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, คาใชจาย
เก่ียวเนื่องในการรักษาพยาบาล, คาซอมแซมบานและสวัสดิการอ่ืน ๆ กระบวนการขอเงินจัดการศพผูสูงอายุ
ตามประเพณี, กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 
 4. กระบวนการบริหารโครงการ  

5. กระบวนการสนับสนุน ประกอบดวย กระบวนการจัดซ้ือ - จัดจาง, กระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนตางๆ  
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางาน ท้ังระดับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงานซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆอยางเปนระบบและครบถวน
สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการเชนการสอนงานการตรวจสอบการทํางานการควบคุมงานการ
ติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนตนท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
แนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ัง
องคกรอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ได
ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และไม
สรางมลพิษแกชุมชน  
 เพ่ือบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการดังกลาว สํานักงาน กก. จึงไดปรับปรุงตัวชี้วัดตาม
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยกําหนดตัวชี้วัดใหมในป 
งบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจํานวน 1 ตัวชี้วัด คือ ระดับ
ความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือฯ เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีสําหรับการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต กําหนดใหแตละสํานักงานเขตรับผิดชอบ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ตามท่ีสํานักงาน กก. กําหนด โดยใหสํานักงานเขตประสานขอรับ
ฟงความคิดเห็นจากผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตตาง ๆ ดวย เพ่ือใหเกิดการยอมรับและเปนมาตรฐานเดียวกัน
ทุกสํานักงานเขต 
 

วัตถุประสงค 
  1. เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร และควรทําอะไรกอน
และหลัง โดยมีเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกสํานักงานเขตมีแนวทางการ
ปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกันและเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จ
รวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย 
 3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผูท่ีเก่ียวของกับงานดังกลาวรวมท้ัง
ผูท่ีสนใจใฝรู ไดทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนําไปใชเปนสื่อในการติดตอ
ประสานงาน 
 4. เพ่ือเปนพ้ืนฐานสําหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
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ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ
สังคม สํานักงานเขต เฉพาะกระบวนงานสําคัญท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานซับซอน และเปนไปตามระเบียบฯ 
กฎหมายท่ีกําหนดประกอบดวยกระบวนงานดังนี้ 
 1. กระบวนการพัฒนาชุมชน ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการจัดตั้งชุมชน เลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 
การสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การรื้อยายชุมชน และการยกเลิกการเปนชุมชน โดยมี
ขอบเขตของงานแยกเปนรายกระบวนการดังนี้ 
  1.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากผูแทนชุมชนสง
หนังสือแจงความประสงคขอจัดตั้งชุมชน เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล ลงพ้ืนท่ี ทําหนังสือขอจัดตั้งชุมชนพรอม
เอกสารสงสํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดทําประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และสงประกาศให
สํานักงานเขต สํานักงานเขตประกาศกําหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการเลือกตั้ง ตลอดจน
ประกาศแตงตั้งจัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชนจนถึงสงมอบครุภัณฑ 
    1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มสํานักงานเขต
ประกาศกําหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การดําเนินการเลือกตั้ง การ
ประกาศผลการเลือกตั้งตลอดจนประกาศแตงตั้งจัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชนจนถึงสงมอบครุภัณฑ 
     1.3 กระบวนการยอยการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2555 (ฉบับท่ี 2) ชุมชนท่ีทํา
กิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามท่ีใชจายจริง โดยมีขอบเขต
การดําเนินการเริ่มจากชุมชนสงรายละเอียดคาใชจายการดําเนินงานพัฒนาชุมชนพรอมเอกสารประกอบฝาย
พัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกตอง ขออนุมัติเบิกจายเงินจนถึงการจายเงินใหชุมชน 
     1 .4  กระบวนการยอยการประสานงานในการรื้ อย ายชุมชนจะดํ า เนินการ เ ม่ือ
กรุงเทพมหานครมีความประสงคใชพ้ืนท่ี ท่ีมีชุมชนบุกรุกท่ีสาธารณะอยูอาศัย ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
การสํารวจพ้ืนท่ีบุกรุก พรอมชี้แจงทําความเขาใจประชาชนในพ้ืนท่ี จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานและ
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือกําหนดวิธีการ ข้ันตอน และกําหนดวันดําเนินการรื้อยาย ฝายพัฒนา
ชุมชนฯลงพ้ืนท่ีจัดทํารายละเอียดชุมชนท่ีจะรื้อยาย สงสํานักพัฒนาสังคมเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ ดําเนินการ
รื้อยาย จนถึงจายเงินคาชดเชย 
     1.5 การยกเลิกการเปนชุมชน จะดําเนินการเมื่อไดรับคํารองจากประชาชนในชุมชน หรือ
คําสั่งของกรุงเทพมหานคร ดําเนินการตรวจสอบขอมูล รายละเอียดความถูกตอง สงขอมูลใหสํานักพัฒนา
สังคมกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบพิจารณา จัดทําประกาศแจงผลการยุบสภาพชุมชน 
 

 2. กระบวนการสวัสดิการสังคม มีกระบวนการสําคัญดังนี้ กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้ง
กลุมอาชีพ, กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการดําเนินการฝกอาชีพ, กระบวนการปฏิบัติงานจัดตั้งและ
สนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน, กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา, 
กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน, กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
จัดตั้งสภาเยาวชน, กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งสภาเยาวชน, ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหาร
จัดการสภาเยาวชน,กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน, กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร, กระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและ
การแกไขปญหาหนี้สิน ปฏิบัติงานงานตามกรอบระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ และเอกสารอางอิง



๔ 
 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกําหนดของแตละกระบวนการ ซ่ึงแตละกระบวนการมีขอบเขต
ของงานดังนี้ 
     2.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งกลุมอาชีพ มีขอบเขตตั้งแตรับยื่นคําขอจดทะเบียนกลุม
อาชีพ การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดตั้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งและรายงานสํานักพัฒนา
สังคมทราบ 
     2.2 กระบวนการยอยการดําเนินงานศูนยฝกอาชีพ มีขอบเขตที่สําคัญเริ่มตั้งแตการ
กําหนดว ิชาช ีพที ่เป ดสอน จ ัด เตรียมว ิทยากร  ร ับสมัครผู เ ร ียน  ควบคุมดูแลการเร ียนการสอน 
ตรวจสอบการประเมินผลการเรียน จัดทําวุฒิบัตร และรายงานผลการดําเนินงาน 
         2.3 กระบวนการยอยการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน มี
ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับคํารองขอจัดตั้ง ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พิจารณาจัดตั้งและ
ประกาศจัดตั้ง แตงตั้งคณะกรรมการศูนยฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนศูนย 

    2.4 กระบวนการยอยการจัดตั้งลานกีฬา มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับแจงความ
ประสงคขอจัดตั้งลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ สงเอกสารหลักฐานใหสํานักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติ จนถึง
แจงชุมชนทราบผลการขอจัดตั้ง 

    2.5 กระบวนการยอยการจัดตั้งสภาเยาวชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก รับสมัคร
สมาชิกสภาเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเยาวชน จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สภาเยาวชน จนถึงรายงานสํานักวัฒนธรรมฯ ทราบ 
    2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก สราง
ความรูความเขาใจในหลักการของกองทุนแมของแผนดิน เปดเวทีประชาคม ประชาชนในชุมชนเห็นชอบ นํา
ขอมูลสงสํานักพัฒนาสังคม เพ่ือพิจารณาคัดเลือก แจงผลการพิจาณากองทุนฯ และเขารวมพิธีพระราชทาน
กองทุนแมของแผนดิน 
    2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร มีขอบเขต
การดําเนินการเริ่มจาก สรางความรูความเขาใจในวัตถุประสงคของชมรม TO BE NUMBER ONE ใหแกเด็ก 
เยาวชน ในชุมชน รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดตั้งเปนชมชนฯ และสนับสนุนกิจกรรม
ตางๆ ภายใตยุทธศาสตรการดําเนินงาน ตามหลัก 3 ก 
    2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน          
มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก รับเรื่องจากประชาชนท่ีมาขอคําแนะ ปรึกษา ชวยเหลือ ในดานการออมเงิน
และปญหาหนี้สิน ใหคําแนะนําชวยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมสงสํานักพัฒนาสังคม 
 

 3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ การจัดกระบวนการใหความชวยเหลือ 
สงเคราะหดานตาง ๆ ของหนวยงาน ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผูขอรับความ
ชวยเหลือจากผูท่ีอาศัยในเขตพ้ืนท่ีและมีทะเบียนบานอยูในกรุงเทพมหานคร และกําหนดการใหความชวยเหลือ
สงเคราะหไว ตามกระบวนการ ดังนี้ 
           3.1 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงาน
ดําเนินการเอง) มีขอบเขตการดําเนินการต้ังแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารอง  
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      3.2 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสานสํานัก
พัฒนาสังคมดําเนินการ) มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและ
ขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเงินชวยเหลือจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารอง  
      3.3 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ มีขอบเขตการดําเนินการ
ตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารองหรือประสานสงตอความชวยเหลือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแต
รับคํารองขอความชวยเหลือ ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบความเสียหาย แตงตั้งคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรองความ
เสียหาย ประสานขอรับความชวยเหลือ จนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารองหรือประสานสงตอความ
ชวยเหลือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

 4. กระบวนการบริหารโครงการ หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชนฯ เชน การอนุรักษ
สงเสริม เผยแพร ฟนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน การสงเสริมการทองเท่ียวและ
พัฒนาแหลงทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานดานยาเสพติด หรืองานนโยบายตางๆจะตองมีการจัดทํา
โครงการรองรับภารกิจงาน ซ่ึงกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตเจาหนาท่ีเขียนโครงการ
เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ดําเนินการตามโครงการ จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จนถึงรายงานผลใหผูบริหาร
ทราบ 
 

 5. กระบวนการสนับสนุน 
      5.1 การจัดซ้ือ - จัดจาง แยกเปน 3 ประเภท ดังนี้  

            5.1.1 ตกลงราคา มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากเริ่มจากขอความเห็นชอบ ขอ
อนุมัติ ตรวจรับพัสดุ จนถึงทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง  
                        5.1.2 สอบราคา มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากขอความเห็นชอบ ทําประกาศ
สอบราคา ประชาสัมพันธผูรับจาง เปดซองสอบราคา ทําใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ตรวจรับพัสดุ จนถึงทําใบขอเบิก
สงฝายการคลัง  
                        5.1.3 การประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากการ
รางขอบเขตของงาน TOR ขอความเห็นชอบ ประกาศการประมูลฯ รับซองดานเทคนิค คัดเลือกผูใหบริการ
ตลาดกลาง จัดทําเง่ือนไข แจงนัดหมายเสนอราคา ขออนุมัติจัดซ้ือ ตรวจรับพัสดุ จนถึงทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง 
     5.2 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากขออนุมัติ
เบิกจาย จนถึงทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง 
     5.3 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร มี
ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประชาสัมพันธสงหนังสือเชิญประชุม ดําเนินการ
ประชุม จัดทํารายงานการประชุม ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทน ทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง  
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

กรอบแนวคิด 
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
      1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 
 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 

- ขอมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดตั้งครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

 

      
 1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสมัครรับเลือกตั้ง 

 
ความโปรงใส เปนธรรม 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 
 

 
ความโปรงใส เปนธรรม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 
 

-การเลือกตั้งเปนไปดวยความโปรงใส 
ยุติธรรมและไดรับผูรับเลือกตั้งตามท่ี
กําหนด 
- ไมมีขอรองเรียน 
 

 
 
 

    
 1.3 กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

 
- ไดรับเงินสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑท่ีสามารถเบิกจายได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2555 

- เกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
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 1.4 กระบวนการประสานงานในการรื้อยายชุมชน  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเวนคืน 
 

 
มีท่ีอยูอาศัยท่ีม่ันคงถาวร 
ไดรับเงินคาพาหนะในการรื้อยาย 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
ไดรับพ้ืนท่ีสําหรับทําประโยชนเพ่ือสังคมโดยรวม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 
 

-การจัดการชุมชนมีความเปน
ระเบียบเรียบรอย 
-ประชาชนไดรับคาชดเชยตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 

ประชาชนโดยสวนรวมไดรับ
ผลประโยชนจากการกอสราง
โครงการของกรุงเทพมหานคร 

     
 1.5 กระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยูในพ้ืนท่ีชุมชน 
 

 
ประชาชนในชุมชนไมตองการพ่ึงพาภาครัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
ประหยัดงบประมาณในการดูแลชุมชน 
ประชาชนมีความเขมแข็งในการดูแลกันเอง 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. 2555 
 

- ไมกอเกิดประเด็นปญหาตางๆ  
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
      2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูยื่นคํารองขอจัดตั้งกลุม 
 

 
- ไดรับการบริการท่ีดีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- เอกสารถูกตอง ครบถวนตามระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันท่ี ๓ 
ธันวาคม ๒๕๔๑ เรื่อง การ
จัดตั้งกลุมอาชีพของ
กรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนท่ีตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุม 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

     
  2.2 กระบวนการดําเนินงานดานการฝกอาชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนท่ีเขารับการอบรม 

 
- ความหลากหลายของวิชาชีพท่ีเปดสอน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 
 
 

- ประชาชนท่ีเขาอบรมมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 
- วิทยากรเปนบุคคลท่ีมีคําสั่ง
แตงตั้งจากสํานักพัฒนาสังคม 

 

     
  2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ชุมชนผูขอจัดตั้งศูนยเด็กฯ 
- เด็กในศูนย 

 
- ไดรับการอนุมัติใหจัดตั้ง 
- ไดรับการดูแลตามมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัย
เรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูปกครอง 

 
- แบงเบาภาระการดูแลเด็ก 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ.2539 (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2536 

ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนมีคุณสมบัติ
ตามเกณฑมาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องคาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 และ  
พ.ศ. 2556 (ฉบับท่ี 3) 

  

 

  2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ชุมชนท่ีมีความประสงคขอจัดตั้งลานกีฬา 
- ประชาชนในชุมชน 
 

 
- ไดรับอนุมัติจัดตั้งลานกีฬา 
- ไดใชประโยชนจากลานกีฬา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ

มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
 

 

  2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารงานสภาเยาวชน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลี่ยนแนวคิดและสะทอนปญหาของ
เยาวชนใหกับสังคม 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2549 
 
 

- มีการรวมกลุมของเยาวชนในแต
ละพ้ืนท่ี 
- มีกระบวนการขับเคลื่อนงานดาน
เยาวชนอยางเปนรูปธรรม 

 

 

 2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หลักเกณฑการคัดเลือกกองทุนแม 
ของแผนดิน  
 
 
 

- ประชาชนในชุมชน มีความสนใจ 
และมีการรวมกลุม 
- มีการจัดกิจกรรมท่ีสอดคลอง 
ตามหลักเกณฑกองทุนแมของ
แผนดิน 

 



๑๐ 
 

 2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONEในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 
 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คูมือการดําเนินงานโครงการ
รณรงคปองกันและแกไขปญหายา
เสพติด TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2556 

-  มีการจัดกิจกรรมการดําเนินงาน
ของชุมชน TO BE NUMBER ONE 
ภายในชุมชน 

 

      
 2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนท่ัวไป 

 
ไดรับคําแนะนําท่ีสามารถแกไขปญหาไดตาม
วัตถุประสงค 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 
 

- ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
 3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  
            3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสูงอายุ 
 

 
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงไดรับ
ทุกเดือน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูดูแลผูสูงอายุ 
- ผูรับมอบอํานาจรับเงิน 

 
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงไดรับ
ทุกเดือน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2552 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ.2546 
- หนังสือสํานักการคลัง ท่ี กท 
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการดําเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุฯ 

ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพเปน
ประจําทุกเดือน 

 

         
  3.1.2 กระบวนการจายเงินเบี้ยความพิการ  

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูพิการ 

 
ไดรับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูดูแลผูพิการ 
- ผูรับมอบอํานาจรับเงิน 
 

 
ไดรับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 
 

ผูพิการไดรับเงินเบี้ยความพิการเปน
ประจําทุกเดือน 

 



๑๒ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการแหงชาติ เพ่ิมเงิน
เบี้ยความพิการใหแกคนพิการ วันท่ี 25 
พฤศจิกายน 2558 

  

 
 3.1.3 กระบวนการสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณี  

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิท่ีพึงได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย เรื่อง กําหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
คุมครอง การสงเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะหในการจัดการศพตาม
ประเพณี พ.ศ. 2557 

ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 

 

      
 3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสานสาํนักพัฒนาสังคมดําเนินการ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 

- ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ท่ีประสบปญหา 

 

       
 
 
 
 



๑๓ 
 

 3.3 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ. 2546 

- ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชนท่ี
ประสบปญหาผูยื่นคํารองมีความพึง
พอใจตอกระบวนการใหบริการ 

 

        
 3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เกษตรกรผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
สงเคราะหผูประสบสาธารณภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงิน 
ทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ และ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๒ 

- เกษตรกรผูยื่นคํารองไดรับการประสาน
เพ่ือใหความชวยเหลือตามสิทธิท่ีพึงไดรับ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

4. กระบวนการบริหารโครงการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
กลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ 
 

 
ไดรับประโยชนจากการเขารวมโครงการ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ผูเขารวมโครงการตรงตามเปาหมายท่ี
กําหนด 
- ผูเขารวมโครงการไดรับความรูหรือรวม
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 

 

 
5. กระบวนการสนับสนุน 
     5.1 กระบวนการจัดซ้ือ - จัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูรับจาง 
 

 
โปรงใส เปนธรรม รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สํานักงานเขต 

 
ถูกตองตามระเบียบ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร            
เรื่องการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548       
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส         
พ.ศ.2549 

-ไดรับวัสดุ ครุภัณฑ งานซ้ือ/จาง
ตามรายละเอียดท่ีกําหนด 

 

     
 5.2 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูรับคาตอบแทน 

 
ความครบถวนและรวดเร็ว 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพขอกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจาย
คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการ พ.ศ.2555 (ฉบับท่ี 2)         
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ไดรับคาตอบแทนรวดเร็ว
และถูกตอง 

 



๑๕ 
 

 5.3 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจําแขวง 
 

 
คาตอบแทนจากการประชุม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลงวันท่ี ๙ กันยายน 
๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทน
คณะกรรมการบริหารศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจํา
ตําบล 

- คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ไดรับเงินคาตอบแทน 
จากการประชุมตามอัตราท่ีกรมสงเสริม
การเกษตรถือปฏิบัติ ซ่ึงสอดคลองกับอัตรา
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

กระบวนงาน 
ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดตั้งชุมชน 
 
 
 
 
 
 
   1.2 การเลือกตั้งคณะกรรมการ
ชุมชน 
 
 
   1.3 การเบิกจายเงินคาสนับสนุน
การดําเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชน 
 
   1.4 การประสานรื้อยายชุมชน 
 
 
 
 
 
   1.5 การยกเลิกการเปนชุมชน  
 
 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
    2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ชุมชนมีการสํารวจขอมูล
เบื้องตนของชุมชน 
 
- ประชาชนในชุมชนสวนใหญ
เห็นดวยกับการจัดตั้งและพรอม
รวมกันพัฒนาชุมชน 
 
- ไมมีขอรองเรียนท่ีระบุวา
เจาหนาท่ีบกพรองไมดําเนินการ
ตามระเบียบฯ 
 
- ชุมชนสงเอกสารตามกําหนด
และเอกสารครบถวนตามเกณฑ
ท่ีสามารถเบิกจายได 
 
- ประชาชนท่ีไดรับผลกระทบ
จากการรื้อยายไดรับเงินคา
พาหนะรวดเร็ว 
- ประชาชนไดท่ีอยูใหมท่ีมี
ความม่ันคง 
 
- ชุมชนท่ียกเลิกมีหลักเกณฑ
ตามระเบียบฯ 
 
 
- เอกสารประกอบการขอจด
ทะเบียนครบถวนตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
3808/2541 ลงวันท่ี 3 
ธันวาคม 2541 
- ทุกกลุมท่ีเสนอขอจัดตั้งกลุม
อาชีพ ตองมีการลงพ้ืนท่ี
ตรวจสอบเพ่ือยืนยันสภาพกลุม 
 

 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดตั้งชุมชนครบถวน
ตามหลักเกณฑ 
- 2 ใน 3 ของจํานวนหลังคาเรือน
เห็นดวยกับการจัดตั้งชุมชน 
 
 
- รอยละ 80 ของชุมชนท่ีดําเนินการ
เลือกตั้ง ไมมีขอรองเรียนท่ีระบุวา
เจาหนาท่ีบกพรองไมดําเนินการตาม
ระเบียบ 
- รอยละ 100 ของเอกสารเบิกเงิน
ถูกตองตามระเบียบ 
 
 
- รอยละ 80 ของประชาชนมีความ
พึงพอใจ 
 
- รอยละ 70 ของประชาชนมีความ
พึงพอใจ 
 
- รอยละ 100 ของชุมชนท่ีเสนอขอ
ไดรับการยกเลิก 
 
 
- รอยละ 100 ของกลุมท่ียื่นคําขอ
จดทะเบียนและยื่นเอกสารครบถวน 
ไดรับใบทะเบียนจัดตั้งกลุมอาชีพ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละ 100 ของกลุมท่ียื่นคํารอง
ไดรับการลงพ้ืนท่ีตรวจสอบกอน
พิจารณาออกหนังสือ 
- รอยละ 80 ของผูขอจดทะเบียนมีความ
พึงพอใจตอการดําเนินงานของหนวยงาน 



๑๗ 
 

กระบวนงาน 
ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

   2.2 กระบวนการดําเนินงานดาน
การฝกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนการจัดตั้งและ
สนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนา
เด็กกอนวัยเรียน 
 
 
 
  2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา  
 
 
 
  2.5 กระบวนการจัดตั้งสภาเยาวชน 
 
 
 
 
   2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชน
กองทุนแมของแผนดิน 
 
 
 
 
  2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม     
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
กรุงเทพมหานคร 
 

- เปดสอนหลากหลายวิชาชีพ 
โดยมีโครงสรางหลักสูตร
สอดคลองกับหลักสูตรวิชาชีพ
ระยะสั้นของสํานักพัฒนาสังคม
และเปนท่ีตองการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพตองเปน
บุคคลท่ีมีคําสั่งแตงตั้งจากสํานัก
พัฒนาสังคม 
- ผูเขารับการฝกอาชีพตองมี
เวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- ศูนยเด็กท่ีแจงความประสงค
จัดตั้งมีคุณสมบัติถูกตองตาม
เกณฑมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็ก
กอนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาท่ีขอจัดตั้งมี
มาตรฐานตามเกณฑของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- เกิดการรวมกลุม ไดแสดง
ศักยภาพและความคิดเห็นของ
ตนเองผานสภาเยาวชน
กรุงเทพมหานคร 
 
- ผูนําชุมชนและประชาชนใน
ชุมชนมีความสนใจ เขาใจ เห็น
ดวยและพรอมรวมกันพัฒนา
เปนชุมชนกองทุนแมของ
แผนดิน 
 
- เด็ก เยาวชนและประชาชนใน
ชุมชนมีความสนใจ และเขาใจ
วัตถุประสงคของการจัดตั้ง
ชมรม และพรอมรวมกัน 

- รอยละ 80ของวิชาท่ีเปดสอนเปน
ท่ีตองการเรียน 
 
 
 
- รอยละ 100 ของวิทยากรไดรับ
คําสั่งแตงตั้งจากสํานักพัฒนาสังคม 
 
- รอยละ 100 ของผูเขารับการฝก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- รอยละ 80 ของผูขอจัดตั้งพึงพอใจ
การดําเนินการ 
 
 
 
 
- รอยละ 80 ของลานกีฬาท่ีขอ
จัดตั้งไดมาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
  
- รอยละ 85 ของสมาชิกสภา
เยาวชนมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินการ 
 
 
- สํานักงานเขต พิจารณาเสนอ 
ชุมชนฯ เขารับการคัดเลือก  
1 ชุมชน/ป 
 
 
 
 

- มีการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน อยางนอย 
1 ชมรม ในพ้ืนท่ีเขต 
 



๑๘ 
 

กระบวนงาน 
ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

 
 
 
 
     ๒.8 กระบวนการใหคําปรึกษา
แนะนําดานการออมเงินและการแกไข
ปญหาหนี้สิน 
 
 
 
3. กระบวนการใหความชวยเหลือ
สงเคราะหดานตาง ๆ  
    3.1 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
หนวยงานดําเนินการเอง)  
 

พัฒนาเปนชมรม TO BE 
NUMBER ONE  
ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
- นักบริหารเงินออมมีความรู 
ความเขาใจเรื่องการออม และ
ระบบการบริหารจัดการหนี้สิน 
 
 
 
 
 
๑. ผูสูงอายุตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒. ผูพิการตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการขององคกรปกครอง
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๓. ผูยื่นคํารองขอรับการ
สงเคราะหในการจัดการศพตาม
ประเพณีตองมีคุณสมบัติตาม
ประกาศกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความม่ันคงของ
มนุษย เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการคุมครอง 
การสงเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะหในการจัดการศพ
ตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕7 
 
 
 
 
 

- รอยละ ๘๐ ของผูรับบริการมีความ
พึงพอใจ 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารองขอรับ
การชวยเหลือไดรับความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
- รอยละ ๗๐ ของผูยื่นคํารองมีความ
พึงพอใจในการใหบริการในระดับ
มาก 
 



๑๙ 
 

กระบวนงาน 
ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

     3.2 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณีสง
สํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ) 
 
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน ๆ 
 
 

 

 
 
 

    3.๔ กระบวนการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
 
 

- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห 
พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.คุมครอง
เด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 
 
- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติ
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห 
พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.คุมครอง
เด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 
 
- เกษตรกรผูยื่นคํารองตองมี
คุณสมบัติตามแนวทางและ
ข้ันตอนการดําเนินการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย
พิบัติ ของกรุงเทพมหานคร 
ตามหนังสือดวนมากท่ี  
กท ๑๕๐๔/๔๐๒๕ ลงวันท่ี  
๒๑ ตุลาคม ๒๕๕๒ 
 
- กลุมเปาหมายไดรับประโยชน
จากการเขารวมโครงการ 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารองขอรับ
การชวยเหลือไดรับการประสาน
เพ่ือใหความชวยเหลือตามสิทธิ 
- รอยละ ๗๐ ของผูยื่นคํารองมีความ
พึงพอใจในการใหบริการในระดับ
มาก 

 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารองขอรับ
การชวยเหลือไดรับการประสาน
เพ่ือใหความชวยเหลือตามสิทธิ 
 
 
 
 

 
- รอยละ ๑๐๐ ของเกษตรกรผูยื่น 
คํารองขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือตาม
สิทธิ โดยจะตองมีคุณสมบัติครบถวน
ตามท่ีกําหนด 
 
 
 

 
- รอยละ 70 พึงพอใจการเขารวม
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

กระบวนงาน 
ขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

5. กระบวนการสนับสนุน 
    5.1 กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง 
 
 
 
 
     
 
 
   5.2 กระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนตางๆ 

 
 
 
 
 

    5.3 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยี่การเกษตร 

 
 
 

- เปนไปตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548  
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยวิธีประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจายคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.2538 และ
ระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 
 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ท่ี ๓๙๐๑/๒๕๕๒ ลงวันท่ี ๗ 
กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการบริหาร
ศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจํา
แขวง 

- รอยละ 100 ของการดําเนินการ
ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

 
 
 
 

- รอยละ 100 ของการดําเนินการ  
ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ
ถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 



๒๑ 
 

คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 
 

 ฐานขอมูล(Database) 
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 
 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 

 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
 

 
 
 
 



๒๒ 
 

คําจํากัดความ 
 ชุมชน  หมายถึง   ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง เคหะชุมชน หมูบานจัดสรร และ
     ชุมชนเมือง 

 สพส.  หมายถึง  สํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม. หมายถึง   ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 แบบ กช.1 - 32 หมายถึง  แบบพิมพท่ีใชในการดําเนินการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

     ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและกรรมการชุมชน 
     พ.ศ. 2555 
 แบบ กอ.1 - 2 หมายถึง  แบบพิมพท่ีใชในการดําเนินการจัดตั้งกลุมอาชีพ ตามคําสั่ง 
     กรุงเทพมหานครท่ี 3808/2541 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 2541 
 แบบ สทส.01/1, 02/1-2, 03   หมายถึง แบบพิมพท่ีใชในการดําเนินการขอรับเงินสงเคราะหใน
     การจัดการศพผูสูงอายุฯ ตามหนังสือสํานักพัฒนาสังคม ท่ี กท 
     1505/930 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2558 

 แบบ ปค.14 หมายถึง  แบบบันทึกการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต ควบคุม กํากับ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 
 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การดําเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมท้ังทางดานกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เขน การสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชน การเสริมสรางศักยภาพของผูนําชุมชน องคกรชุมชนและ
เครือขายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดลอมและท่ีอยูอาศัย การจัดใหมี
องคกรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การสงเสริมสนับสนุน
และจัดตั้งสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อยายชุมชน การยกเลิกการเปน
ชุมชน การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาท่ีอยูชั่วคราว  
การสงเสริมอาชีพ การจัดหาแหลงจําหนายผลผลิต การดําเนินการ
เก่ียวกับศูนยฝกอาชีพ การจัดตั้งศูนยสงเสริมการบริหารเงินออม
ครอบครัวและแกไขปญหาหนี้สิน การดําเนินการเก่ียวกับยาเสพติด 
การจัดตั้งกองทุนแมของแผนดิน การจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER 
ONE การสงเคราะหสตรี ผูสูงอายุ ผูดอยโอกาส และผูประสบภัย   
การสงเคราะหและคุมครองสวัสดิภาพและสงเสริมความประพฤติเด็ก 
การใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย การควบคุมดูแลการ
ดําเนินงานสถานรับเลี้ยงเด็กและสานสงเคราะห ศูนยเยาวชน หองสมุด 
บานหนังสือ ศูนยกีฬา และลานกีฬา การดําเนินการเก่ียวกับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุและคนพิการ การใหบริการ และจัดกิจกรรมนันทนาการดาน
ดนตรี กีฬา หองสมุด ฯลฯ งานสภาเยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม 
เผยแพร ฟนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและ
วัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน งานสภาวัฒนธรรมเขต งานพิพิธภัณฑ
ทองถ่ิน การสงเสริมการทองเท่ียวและพัฒนาแหลงทองเท่ียว การ
สนับสนุนและประสานการดําเนินงานรวมกับเครือขายดานวัฒนธรรม 
นันทนาการและการทองเท่ียว การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิขา
การเกษตรและสภาพแวดลอมเพ่ือการเกษตร การดําเนินการเก่ียวกับ
ศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร และหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 



๒๔ 

 

    จบ 

แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.1 กระบวนการย่อยการจัดตั้งชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดได้ 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                            ชุมชนขอจัดตั้งชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบข้อมูล 
                               ความถูกต้อง 
 
 
 
              ไมผ่่าน                                       ผ่าน                 รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. 
 
 
 
 
  
 
                                                  แจ้งผลการจัดตั้งชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย ชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
      

 
 
 
 

                           จัดท าประกาศ 
 

 
          ไม่ผ่าน                                     ผ่าน 
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เริ่ม 

 

1.2.2 การด าเนินงานระหว่างการเลือกตั้ง 

 

การด าเนินงานระหว่างการเลือกตัง้ 

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

1.2.1 การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

1.2.3 การด าเนินงานหลังการเลอืกตั้ง 

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

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

- ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
- ฐานข้อมูลประวัตผิูส้มัคร 

    จบ 

๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

จัดท าประกาศ เรื่อง ก าหนดวันเลอืกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถนที่เลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ 
หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
เลือกตั้งกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

ลงนาม 



27 

 

 ๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 
14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ต่างๆ ของผู้สมัครเข้ารับเลือกตั้ง

เป็นกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 7 

 

กรณีที่ ๑ 
กรณีที่ ๒ 

กรณีที่ ๓ 

รับใบสมัครเข้ารับการเลือกตั้งเป็น
กรรมการชุมชน 

ปิดประกาศ เรื่อง ก าหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานท่ีเลือกตั้ง 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการชุมชน 
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   ๑.2.1 กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กรณีที่ 1                   กรณีที่ 2         กรณีที่ 3 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

    

ไม่มผีู้สมัครหรือผูส้มัคร
ไม่ถึง ๗ คน 

 

ผู้สมคัรตั้งแต่ ๗ คน 
และไม่เกินจ านวน 

 

ผู้สมคัรเกินจ านวน 

 

ลงนาม 

แบบ กช.8 

 
จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการ

ชุมชน (กรณีไม่มีการเลือกตั้ง) 

1.2.3 
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๑.๒.1 กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายทะเบยีน 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 

สถานีต ารวจ 

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

จัดท าประกาศ เรื่อง 
รายชื่อผู้สมัครฯ 

 

ฐานข้อมูล
ประวัติ

ผู้สมคัรฯ ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 

ลงนาม 

แบบ กช.9 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง บัญชี
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเลือกตั้ง 

 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
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 ๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายปกครอง 
 

ฝ่ายเทศกิจ 

 
 
ไม่น้อย
กว่า      
๗ วัน 

 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 
 
 

  
 
 

 

  
 

เตรียมวัสดุ – อุปกรณ์ ฯลฯ 

- จัดท าบัตรเลือกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกตั้ง 

- ป้ายขีดคะแนน 

๑.๒.๒ 

ปิดประกาศรายชื่อผูส้มัครรับเลือกตั้ง, ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสทิธ์ิ
เลือกตั้ง, ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมาใช้สิทธิเลือกตั้ง 

 

สนับสนุน    
หีบบัตร, คูหา, 
ป้ายขีดคะแนน 

 

หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจ้าหน้าที่ ดูแล
ความเรยีบร้อย 

   เตรียมสถานท่ีเลือกตั้ง 
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  ๑.๒.๒ กระบวนการย่อยการด าเนินงานระหว่างการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

รับลงคะแนนเลือกตั้ง 

 

 

แบบขีดคะแนน 

 

เริ่ม 

- บัตรจ าตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 

 

แบบ กช.๑๐ 
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   ๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                               แบบ กช.๑๒ 

                                                              แบบ กช.๑8 
 
 
 

 

 

   

จัดประชุมพิจารณาเลือก
กรรมการชุมชนต าแหน่งต่างๆ 

 

รายงานการประชุม 

 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

หรือ 

- จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้ง
ต าแหน่งกรรมการชุมชน 

- จัดท าแบบแสดงบัญชรีายชื่อ
ชุมชนและกรรมการชุมชน 

 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้ง  

กรรมการชุมชน 
  ลงนาม 

  ลงนาม 
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 ๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ กช.๑4 

- รูปถ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

  

รับค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวกรรมการฯชุมชน 

 

ปิดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 
 

จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการฯ 

 

  ลงนาม 

ส่งมอบบัตรประจ าตัวกรรมการฯ 

 

แบบ กช.15 
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 ๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

ส ารวจทรัพย์สินชุมชน 

 

 

ลงนามรับ - ส่ง 

มอบทรัพย์สิน 
จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน แบบ กช.20 

แบบ กช.21 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน 

จบ 
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๑.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต กองการเงิน 

 
 
 

7 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

พิจารณา

อนมุตัิ 

ไม่อนุมัต ิ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 
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๑.4 กระบวนการย่อยการประสานงานรื้อย้ายชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร หน่วยงานนอก 

 
15 วัน 

 
10 วัน 

 
 

7 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                  ส ารวจ 
 
              ชี้แจงท าความเข้าใจกับประชาชน 
 
 
                  ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
 
 
                            ตั้งคณะท างาน 
 
                                                                                     ไม่อนุมตั ิ
                              วางแผน 
 
 
                     ส่งเร่ืองเสนอ สพส. 
 
 
                     ด าเนนิการรื้อย้ายอนมุัติ   อนุมัติ 
 
 
                        จ่ายเงินช่วยเหลือ 
 
 
                            จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
             ขอจัดสรรงบประมาณ 
                รายงาน ผว. กทม. 

 
ระเบียบกรุงเทมหานคร วา่ด้วย  
ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการสนับสนุน 
ชุมชน พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติการให้ความ
ช่วยเหลือ 
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    จบ 

๑.5 กระบวนการย่อยการยกเลิกการเป็นชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดได ้

 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                                       ชุมชน/ฝ่ายพฒันาชุมชนฯ 
                                  เสนอขอยกเลกิการเป็นชุมชน 

 
 
                              ตรวจสอบข้อมูล 
                               ความถูกต้อง 
 
 
 
               ไม่ผ่าน                                      ผ่าน                 รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจ้งผลการยุบสภาพชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบส ารวจข้อมลูชุมชนเบื้องต้น  
     - แบบสรุปข้อมูลชุมชนเบื้องตน้ 
     - ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสร้าง 
     - จ านวนบ้านท่ีอยู่อาศัย 
     - หลักเกณฑ์การยุบสภาพชุมชน 

 
 
 

                           จัดท าประกาศ 
 

 
           ไม่ผ่าน                                    ผ่าน 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ผู้อ านวยการเขต 

 

 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

5  วัน 

 

 

3  วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

เร่ิม 

รับยื่นค าขอจดทะเบียน 

 

ออกหนงัสือรับรองการจดัตัง้ 

ตรวจสอบและ

พิจารณาจดัตัง้ 

จดัท ารายงานผลการจดัตัง้กลุม่อาชีพให้

ส านกัพฒันาสงัคม 

จบ 

ผู้อ านวยการเขต               

พิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการเขตลงนามใบทะเบียน 
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2.2 กระบวนการด้านการด าเนินงานการฝึกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ผู้อ านวยการเขต ส านักพัฒนาสังคม ส านักงบประมาณ 
 

 

20วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

5วัน 

 

3  วัน 

ตามที่
หลักสูตร
ก าหนด 

5  วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

1 

 

1 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เหมาะสม 

 

 

 

เหมาะสม 

 

 

 

ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ด าเนินการฝึกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นชื่อวิทยากรและผู้ เข้า

รับการฝึกอบรม 

พิจารณา     
ลงนาม 

วิเคราะห์ความ
เหมาะสมของ
โครงการ 

จัดส่งวิทยากรใหส้ านักงานเขต 

อนุมัต ิ



40 

 

2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
   ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุน 
   ชุมชน พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
   ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุน 
   ชุมชน พ.ศ.2554 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

- รูปถ่าย 
- สถานท่ี 
- ครู 

การตรวจสอบ 

ประกาศจดัตั้ง 
ส่งประกาศใหส้ านักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณาจัดตั้ง ผ่าน 

แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย ์

ไม่ผ่าน 

-ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมคัรผู้ดูแลเด็ก 
             -ส่งประกาศให้ฝ่ายปกครองประชาสัมพันธ์ 
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 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

ส านักงานเขต 
ส านักพัฒนาสังคม ฝ่ายการคลัง 

ส านักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย 
   ค่าใช้จา่ยเกีย่วกับการสนับสนุน 
   ชุมชน พ.ศ.2554 และ(ฉบับที ่3) 
   พ.ศ. 2556 
 
    
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ขอจัดสรรงบประมาณค่าบริหารจดัการศูนย ์
- ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอน 
- ฯลฯ 

 ขอจัดสรร 
งบประมาณ 

ด าเนินการ
เบิกจ่าย

งบประมาณ 

จบ 
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รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ระยะเวลา จ านวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทอ่งเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

แจ้งชุมชน 

หลักเกณฑ์การจัดตั้งลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
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พิจารณาความเหมาะสม 

     อนมุตัิ    ไมอ่นมุตัิ 

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

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขอจัดตั้งเป็นลานกีฬา รับเรื่องขอจัดตั้งลานกีฬาจากส านกังานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ด้าน
กายภาพ 

ด้านกิจกรรม ด้านปัญหา 

และอปุสรรค 
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หนงัสอือนมุตัิจดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจ้งส านกังาน

เขต 

อนมุตัิจดัตัง้เป็นลานกีฬา กทม. 

อนุมัติจัดตั้งเป็นลานกีฬา 

กรุงเทพมหานคร 

แจ้งชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬา 
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2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน 
 2.5.1 กระบวนการจัดตั้งสภาเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ไมอ่นมุตัิ 

จบ 
จัดท าทะเบียนสมาชิก 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวนเยาวชนในพ้ืนท่ี 

แบบฟอร์มใบสมคัรสมาชิกสภาเยาวชน 
รับสมคัรเยาวชน 

ส่งเอกสารคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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 2.5.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาเยาวชน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต 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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 

เริ่ม 

เปิดลงทะเบียน
รับสมคัร 
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ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต คณะกรรมการสอบสวน 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 
  

จบ 
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 2.5.3  กระบวนการบริหารจัดการสภาเยาวชน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ผู้อ านวยการเขต ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเท่ียว กองการเงินส านักการคลัง 

  

  
 
 
 

 
 

      

            

1 วัน 1 คน         

            

            

            

            

        
 

  

         เห็นชอบ   

30 วัน ๑ คน         

            

        ไม่เห็นชอบ   

  
        

 
          

1 วัน 1 คน         

 
          

 
          

ตามที่           

ก าหนด 1 คน         

ใน           
โครงการ 
 

 
        

  
       

จบ 
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2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

หน่วยงาน 
 

 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต 

 

ส านักพัฒนาสังคม และ ปปส. กทม. 

 
30 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 

 
ตาม

ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 

 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 เร่ิม สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
หลักการกองทุนแม่ของแผ่นดิน

แก่ผู้น าชุมชน 

การเปิดเวทีประชาคมเพื่อสร้างความ
เข้าใจแก่ประชาชน 

รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. เพือ่ขอรับการคัดเลือก
เป็นชุมชนกองทุนแม่ฯ ตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

(ปีละ 1 ครั้ง) 

- หลักเกณฑ์การคัดเลือกกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
-การน าเสนอผลงานรูปเล่มเอกสาร, 
โปรแกรม Power Point เป็นต้น 

พิจารณา
คัดเลือก 

ไม่ผ่าน   ผ่าน 

แจ้งผลชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดินพรอ้ม 
เข้าร่วมพิธพีระราชทานกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

 

 จบ 

ผลการท า
ประชาคม 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 
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2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคมและคณะกรรมการตัดสินฯ 

 
 

ไม่มี
ระยะเวลา
ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 เร่ิม 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
วัตถุประสงค์การจัดตั้งชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
แก่เด็ก เยาวชนและผู้น าชุมชน
รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 
ที่มีความพร้อม และต้องการ
จัดตั้งชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต้ 3 

ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน และ 3 ก 

จัดตั้งเป็นชมรม TO BE NUMBER ONE 
ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 
 

 จบ 
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2.8 กระบวนการให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ือง 

 

ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ประเมินผล 

 

จบ 

เร่ิม 

พิจารณา 

เร่ืองที่ขอค าแนะน า 

รวบรวมรายงาน 

ส านกัพฒันาสงัคม 
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ทะเบียนราษฎร 

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

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน (คน)  ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม 
ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 

กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

 
 

30วัน 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

            ไม่อนุมัต ิ อนุมัติ  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิม รับแบบค าขอขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

บันทึกข้อมูล 

เสนออนุมัติ 

แจ้งผู้ย่ืนค าขอ ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธ ิ

จบ 

ฐานข้อมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุ กทม. 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ  
  ผู้สูงอายุฯ พ.ศ. 2552 
- หนังสือส านักการคลัง ที่กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 
เรื่องเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุฯ 

-รายงานจ านวนผู้มีสิทธิขอ
จัดสรรงบประมาณ 
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  3.1.1.2  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม 
ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 

กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

6 วัน 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
      

                                   งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ไม่มีสิทธิ์                   มีสิทธิ ์

 
 
 
 

 
  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
                   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
 
  

 

  

การเบิกจ่ายเงินเบี้ยยงัชีพ
ผู้สูงอายุ 

ตรวจสอบ
สถานะสิทธิ์
ผู้สูงอายุ 

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

ระงบัจ่าย ขออนุมัติและจัดท าใบขอเบกิเงิน ใบส าคัญจ่าย 

-หนังสือสั่งการ 
-แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน 

น าฝากเข้าบัญชีเงิน
ส านักงานเขต 

ตรวจสอบ,
อนุมัติเงิน 

รายไตรมาส 
โอนเงิน 

รายไตรมาส 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

 ขออนุมัติเงิน
เเงิเงิน 
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ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

ส านักงานเขต 
ส านักพัฒนาสังคม 

ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 

กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
                                         กรณีไม่สามารถจ่ายเงิน      ให้ผู้สูงอายุได้  
                                         หรือผู้สูงอายุเสียชีวิต 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
จัดท าเช็คสั่งจ่ายตามประเภท 

คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คสั่งจ่ายเพื่อเบิกจ่ายเงินแก่ผู้สูงอายุตาม
กรณี 

การติดตามและประเมินผล การน าส่งคืนเงิน 

น าส่งคืนเข้าบัญชีส านักงานเขต  

ติดตามผู้มีสิทธิ์และเบิกจา่ยเงินใหม่คร้ังที่  ๒, 
กรณีผู้สูงอายุไม่มารับเงิน 

 

ก 

 

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

กรณีจ่ายเป็นเงินสด       กรณีโอนเงินเข้าบัญชี        กรณีโอนเงิน 
                                 ธนาคารกรุงไทย        เขา้บัญชีธนาคารอื่น 

แบบรายงาน 

จบ 

ส่งคืนเงินคืน
ตาม

งบประมาณ  
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ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

        3.1.2 กระบวนการจ่ายเบี้ยความพิการ 
                  3.1.2.1  รับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม 
ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 

กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

 

     
เร่ิม 

รับแบบแสดงความจ านงรับเงิน
เบี้ยความพกิาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอขออนุมัต ิ

แจ้งผู้ยื่นความจ านง ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธ ิ

จบ 

ฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ย
ความพิการ พ.ศ. 2553 
- หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบัต ิ

รายงานจ านวนผู้มีสิทธ ิ
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

บันทึกข้อมูล 
ฐานข้อมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผู้พิการกทม. 



56 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม 
ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 

กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     

การเบิกจ่ายเงนิเบ้ีย 
ความพิการ 

ตรวจสอบสถานะ
สิทธิ์คนพกิาร ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

ระงับจ่าย ขออนุมัติและจัดท าใบขอเบกิเงิน 

ใบส าคัญจ่าย 

- หนังสือสั่งการ 
- แนวทางปฏิบัตกิารเบิกจ่ายเงิน 

น าฝากเข้าบัญชีเงิน
ส านักงานเขต 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ,
อนุมัติเงิน 

รายไตรมาส 
 

โอนเงินราย       
ไตรมาส 

ไม่มีสทิธ์ิ มีสทิธ์ิ 

เร่ิม 

3.1.2.2  จ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

 ขออนุมัติเงิน
เเงิเงิน 
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กรณีไมส่ามารถจ่ายเงิน 
    ให้คนพิการได้ 

กรณีเสียชีวิต 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

ส านักงานเขต 
ส านักพัฒนาสังคม 

ฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเขต 

กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     
จัดท าเช็คสั่งจ่ายตาม

ประเภทงบประมาณและ
ตามกรณีการจ่ายเงิน 

คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คสั่งจ่ายเพื่อเบิกจ่ายเงินแก่คนพิการตามกรณี 

การติดตามและประเมินผล การน าส่งคืนเงิน 

น าส่งคืนเข้าบัญชีออม
ทรัพย์ส านักงานเขต  

ติดตามผู้มีสิทธิ์และเบิกจา่ยเงินใหม่คร้ังที่ ๒, 
กรณีผู้พิการไม่มารับเงิน 

จ่ายเงินเบ้ียความพกิาร 

 

กรณจี่ายเป็นเงนิสด        กรณีโอนเงนิเข้าบัญชี        กรณีโอนเงินเข้าบัญชี 
                          ธนาคารกรุงไทย         บัญชีธนาคารอื่น 

แบบรายงาน 

จบ 

ส่งคืนเงินคืนตาม
งบประมาณ  
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 3.1.3 กระบวนการขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ  

ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง 

ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน  
15 วัน 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

- ตามประกาศกระทรวงพัฒนา
สังคมฯ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ฯ 
ก า ร จั ด ก า ร ศ พ ผู้ สู ง อ า ยุ ต า ม
ประเพณี พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เง่ือนไขเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามระยะเวลาของการจัดสรร
งบประมาณของกระทรวงพัฒนา
สังคมฯ 

เริ่ม 

รับแบบค าขอรับเงินฯ และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์ ผ่านเกณฑ์ 

แจ้งผู้ย่ืนค าขอ 

จ่ายเงิน 

จบ 

เบิกจ่ายเงนิงบประมาณ รวบรวมเอกสารเสนอขอ
อนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งผู้ย่ืนค าขอ 

รายงานผลการจ่ายเงนิ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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3.2 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ (ค่ารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ,ค่าซ่อมแซมบ้าน) 
 หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
ผ่าน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ่าน 

          

เรี่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรือ่งราวผู้
ขอความช่วยเหลือ 

ตรวจสอบและอนมุัติ 

แจ้งผู้ย่ืนความ
จ านง 

ขอรับความช่วยเหลอื
จาก ส านักพฒันาสังคม 

พิจารณาให้
การชว่ยเหลือ 

มอบเงนิ/ให้การ
ช่วยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัตกิารเบิก
จ่ายเงิน 

จบ 

ไม่ผ่าน 

รับค าร้อง 

ส่งใบส าคัญรับเงิน, 
แบบสอบถามและ
รายงานผลส่งสพส. 
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 3.3 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น ๆ 
 หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานภายนอก 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
                                                     ผา่น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรือ่งราว   
ผู้ขอความช่วยเหลือ 

ให้ความช่วยเหลือ 

แจ้งผู้ย่ืนความ
จ านง 

ขอรับความช่วยเหลอื 

พิจารณาให้
การชว่ยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัตกิารให้
ความช่วยเหลือ แนวทางการปฏิบัตกิารให้

ความช่วยเหลือ 

ให้ความช่วยเหลือ 

 

รับค าร้อง 

พิจารณาให้
การชว่ยเหลือ 

พิจารณาให้
การชว่ยเหลือ 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน ผ่าน 

จบ 
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 ๓.๔ กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขต ส านักพัฒนาสังคม ส านักป้องกันฯ 
 

 

๓ วัน 

 
15 วัน 

 

๓วัน 

 
 

๑ วัน 

 

 

๑วัน 

 
๑วัน 

 

๓ วัน 

 

 

1 

 
1 

 

๒ 

 
 

1 

 

 

1 

 
1 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

                          ไม่ประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
             ประกาศ 

เ 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

                                                                       
ไม่ผ่าน  

 

แตง่ตัง้คณะกรรมการให้ความ

ชว่ยเหลือเกษตรและ

ผู้ประสบภยัระดบัเขต 

ออกหนงัสือรับรอง

ความเสียหาย เกษตรกร 

เร่ิม 

รายงานความเสียหายเบือ้งต้น 

(แบบ คชภ ๐๑) 

รับค าร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพืน้ที่ตรวจสอบข้อมลู 

ความเสียหาย 

สง่มอบเงินชว่ยเหลือแก่

เกษตรกร จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
ให้ความ
ช่วยเหลือ 

รวบรวมแบบรายงานความเสียหาย

เบือ้งต้น ระดบัเขต 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ไม่

ประกาศเป็นพืน้ทีป่ระสบภยั 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเกษตรกรุงเทพมหานครเพื่อมี

หนงัสือถึงกรมป้องกนัและบรรเทาสา

ธารณภยัออกประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

สอบปากค าเกษตรกรตาม

แบบ ปค ๑๔ 

ประสานขอรับความ

ชว่ยเหลือ 
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4. กระบวนการบริหารโครงการ 
  หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ด าเนินการตามโครงการ 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยค่าใชจ้่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยค่าใชจ้่ายใน
การจัดงานหรือกิจกรรมฯ พ.ศ. 2554 

- ติดต่อสถานที ่
- ติดต่อวิทยากร 

อนุมัติเงินประจ างวด 
โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผู้บริหารทราบ 

จัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงิน 
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5. กระบวนการสนับสนุน 
5.1 กระบวนการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
          5.1.1 กระบวนการตกลงราคา 

  หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
แก้ไข 
 
 
 
 
 
แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
เร่ิม 

ท าใบขอเบิก 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

จบ 

- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงินฯลฯ ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

ลงนามให้ความเห็นชอบ 

รายงานผู้บริหารทราบ 
ตรวจรับพัสด ุ

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 
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5.1.2 กระบวนการสอบราคา 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ิม 

ท าใบขอเบิก 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

จบ 

- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงินฯลฯ 

เปิดซองสอบราคา,รายงานผู้บริหารทราบ 

ผู้บริหารทราบ 

รายงานผู้บริหารทราบ 
ตรวจรับพัสด ุ

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 

ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

 

ส่งประกาศประชาสัมพันธ ์

ประกาศสอบราคา 

ลงนามให้ความเห็นชอบ 
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       5.1.3 กระบวนการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

เร่ิม 

ท าใบขอเบิก 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

จบ 

- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยวธิีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

รับข้อเสนอด้านเทคนิค,แจ้งนัดหมายเสนอราคา 

ผู้บริหารทราบ 

รายงานผู้บริหารทราบ ตรวจรับพัสด ุ

ลงนามอนุมัติ 

ร่างของเขตของาน TOR 

 

เผยแพร่เอกสารการประมูล 

ประกาศประมูล 

ลงนามให้ความเห็นชอบ 

รายงานผู้บริหารทราบ 
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  5.2 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

เร่ิม 

คณะกรรมการรับเงิน 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงินฯลฯ 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจ่าย
ค่าตอบแทนแกบุ่คคลภายนอกฯ พ.ศ.2555 
(ฉบับที่2) 

ขออนมุตัเิบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน 

จัดท าเช็คสั่งจ่าย ท าใบขอเบิก 

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินค่าตอบแทน ใบส าคญัจ่าย 
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5.๓ กระบวนการเบิกจ่ายคา่ตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 

1๔ วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

ด าเนินการประชุม 

จบ 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๓๙๐๑/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๒   เร่ือง แต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารศูนย์บริการและถา่ยทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 

 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 
พร้อมแนบวาระการประชุม 

ประชาสัมพันธแ์ละส่งหนังสือ
เชิญประชุมแก่คณะกรรมการ
และหน่วยงานต่าง ๆ 

จ่ายเงิน 

จัดท ารายงานการ
ประชุม 

รายงานผู้บริหาร
ทราบ 

ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจ่าย
ค่าตอบแทนแกบุ่คคลภายนอกฯลฯ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ 
ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๘ เร่ือง การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนคณะกรรมการบริหารศูนยบ์ริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 

 
 



ระบบติดตาม

ประเมินผล

1      1. เหตุผลในการขอจัดตั้งชุมชน นักพัฒนาสังคม  - แบบสรุปขอมูล ระเบียบ กทม.วาดวย

       2. ชื่อชุมชน ที่ตั้ง หรือเจาพนักงาน เบื้องตนของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน

    3. แผนที่แสดงขอบเขตและผังแสดง พัฒนาสังคมที่ได พ.ศ. 2555

ที่ตั้งสิ่งปลูกสราง รับมอบหมาย

    4. จํานวนบานที่ประชาชนมีชื่ออยูใน  - ไมนอยกวา 100 หลังคาเรือน 

ทะเบียนบาน

    5. ขอมูลโครงสรางประชากร

    6. ขอมูลการคมนาคม สาธารณูปโภค

และสาธารณูปการ

    7. เจาบานหรือผูอยูอาศัยที่เจาบาน  เจาบานอยางนอย 3 ใน 4 ของหลังคา

มอบหมายเขาชื่อเสนอแจงความประสงค เรือนลงนามเห็นดวยกับการจัดตั้งชุมชน

ขอจัดตั้งชุมชน

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชนเสนอขอ หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน

          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ

เสนอขอจัดต้ังชุมชน
พรอมเอกสาร  

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  



ระบบติดตาม

ประเมินผล
แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ

3 3 วัน รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ผูอํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

สงสํานักพัฒนาสังคม ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจาพนักงาน

 พัฒนาสังคม

4 ไมสามารถ สํานักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนด นักพัฒนาสังคม

กําหนดได จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ชุมชนเปนชุมชนตามระเบียบกรุงเทพ หรือเจาพนักงาน

เรื่อง กําหนดชุมชนเปนชุมชน มหานครวาดวยกรรมการชุมชน พ.ศ. พัฒนาสังคมที่ได

ตามระเบียบฯ 2555 รับมอบหมาย

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือสงประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม. ใหสํานักงานเขต ของ สพส.

 - สํานักงานเขตแจงใหชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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รวบรวมขอมูลสง สพส.  

จัดทําประกาศ 
กทม.  

แจงผลการจัดต้ัง
ชุมชน  



 

๗๐ 
 

  

๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  

 
 

2 วัน - จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
แตงตั้งเจาหนาท่ี
ดําเนินการเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
อยางนอยหนวย
เลือกตั้งละ ๗ คน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกตอง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอรม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๒ 
 

ระเบียบ 
กทม.วาดวย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55  
 

๒. 

 
 
 
 

๒ วัน 
 
 

- จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต 
กําหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานท่ี
เลือกตั้ง 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 
 

ความถูกตอง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอรม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- แบบ กช. ๓ 
(กรณกีาร
จัดตั้งชุมชน
ใหม) 
- แบบ กช. ๔ 
(กรณี
กรรมการ
ชุมชนหมด
วาระ) 

 
 จัดทําประกาศสํานักงานเขต กําหนดวัน

เลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานท่ี
เลือกตั้ง 

 
 

เริ่ม 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  แตงตั้ง
เจาหนาท่ีดําเนินการเลือกตั้งกรรมการ

ชุมชน 



 

๗๑ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ปดประกาศ
สํานักงานเขต  
กําหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานท่ีเลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ หรือ 
แบบ กช.๔ พรอม
ประชาสัมพันธเชิญ
ชวนใหประชาชนผู
มีสิทธิสมัครเปน 
กรรมการชุมชน 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.  
 
 
 
 
 
            กรณีท่ี 1   กรณีท่ี 2   กรณีท่ี 3   
 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 

- ผูสมัครตองยื่นใบ
สมัคร แบบ กช.6 
ดวยตนเองพรอม
หลักฐาน 
- สําเนาทะเบียน
บาน และประชาชน 
- ใบรับรองแพทย 
- รูปถายหนาตรง 
ขนาด 2 นิ้ว 
จํานวน 4 รูป 
 
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๖  

 
ประชาสัมพันธรับสมัครกรรมการชุมชน 

   
 

 
การรับสมัครกรรมการชุมชน 

 



 

๗๒ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีผูสมัคร
กรรมการชุมชน
นอยกวา ๗ คน 
หรือไมมีผูสมัคร ให
จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
ขยายระยะเวลารับ
สมัคร และเลื่อน
กําหนดวันเลือกตั้ง
ไมเกิน 2 ครั้ง 
ภายใน 30 วัน
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ กช. ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔.๒ กรณีท่ี 2 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 

จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต เรื่อง 
แตงตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 8  

หากมีผูสมัครกรรมการ
ชุมชนนอยกวา ๗ คน 

หรือไมมีผูสมัคร 
 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกําหนดวัน
เลือกตั้งไมเกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน 

ผูสมัครตั้งแต ๗ คนข้ึนไป 
และไมเกินจํานวน
กรรมการชุมชนท่ี

กําหนดไว 
 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  แตงตั้งกรรมการชุมชน 
 



 

๗๓ 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน - จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
รายชื่อผูสมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๗  

 

ผูสมัครเกินจํานวนกรรมการชุมชนท่ีกําหนดไว 

กรณีท่ี 3 

 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  รายชื่อ
ผูสมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 



 

๗๔ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต เรื่อง 
บัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิเลือกตั้ง โดย
ประสานฝาย
ทะเบียนตรวจสอบ
รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตาม
ทะเบียนบานให
ถูกตองตามความ
จริง  
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 9  

 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  บัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 



 

๗๕ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอยกวา 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปดประกาศ
รายชื่อผูสมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน  
- ปดประกาศ 
บัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิเลือกตั้ง 
และประชาสัมพันธ
เชิญชวนประชาชน
ในชุมชนมาใชสิทธิ
เลือกตั้งตามวัน 
เวลา และสถานท่ีท่ี
กําหนด อยาง
ท่ัวถึง 
โดยใชสื่อตางๆ 
เชน แผนพับ 
ใบปลิว หรือ
ประชาสัมพันธผาน
หอกระจายขาว
ของชุมชน 

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 7 
แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธการเลือกตั้ง 
 

 

- ปดประกาศ รายชื่อผูสมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
- ปดประกาศ บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 



 

๗๖ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๗.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือ
ประสานฝาย
ปกครองเพ่ือ
สนับสนุน หีบบัตร 
คูหาเลือกตั้ง ปาย 
- จัดทําหนังสือ
ประสานฝาย
เทศกิจเพ่ือขอ
สนับสนุนเจาหนาท่ี
ดูแลความ
เรียบรอยในวัน
เลือกตั้ง 
- เตรียมวัสดุ -
อุปกรณ เชน     
ไมบรรทัด 
กระดาษ ปากกา 
เมจิก หมึก เชือก    
ตลับหมึก เปนตน
แบบฟอรมตางๆ ท่ี
ใชในวันเลือกตั้ง  

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ 
 



 

๗๗ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดเตรียมสถานท่ี
เลือกตั้ง ให
เรียบรอยและ
พรอมในการจัด
เลือกตั้ง เชน ติดตั้ง
เต็นท โตะ เกาอ้ี 
เปนตน 

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
 

เตรียมสถานท่ี 
 



 

๗๘ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - เปดลงคะแนน
ตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ 
- ๑๒.๐๐ น. และ
กอนเริ่มการเปด
การลงคะแนนให
เจาหนาท่ีประจํา
หนวยเลือกตั้ง นับ
จํานวนบัตร
เลือกตั้ง และปด
ประกาศจํานวน
บัตรเลือกตั้งไวในท่ี
เปดเผย และเม่ือ
ถึงเวลาเปดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
ใหเจาหนาท่ีฯ เปด
หีบบัตรเลือกตั้ง
แสดงใหผูมีสิทธิ
เลือกตั้งเห็นวาเปน
หีบเปลา และปด
หีบบัตรเลือกตั้งใส
กุญแจแลวบันทึก
การดําเนินการ 
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- บันทึกการ
เปดหีบบัตร

เลือกตั้ง 
- แบบขีด
คะแนน 

 

 
 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 



 

๗๙ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยใหผูมีสิทธิ
เลือกตั้งไมนอยกวา 
2 คน ซ่ึงอยูบริเวณ
ท่ีเลือกตั้งนั้น ลง
ลายมือชื่อใน
บันทึกดวย 
- ในระหวางเวลา
เปดการลงคะแนน
เลือกตั้ง ใหผูมีสิทธิ
เลือกตั้งซ่ึงประสงค
จะลงคะแนนไป
แสดงตนตอ
เจาหนาท่ี โดย
แสดงบัตร
ประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนใดตามระเบียบฯ 
เพ่ือใหตรวจสอบ
รายชื่อ ตาบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง เม่ือ
เจาหนาท่ี 
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  



 

๘๐ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบถูกตอง
แลว ใหอานชื่อและ
ท่ีอยูของผูนั้นดังๆ 
ถาไมมีผูใดทักทวง
ใหจดหมายเลขบัตร 
และสถานท่ีออก
บัตร และผูมีสิทธิ
เลือกตั้งลงลายมือ
ชื่อ หรือพิมพ
ลายนิ้วมือในบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งเปน
หลักฐาน แลวให
เจาหนาท่ีมอบบัตร
เลือกตั้งใหแกผูนั้น
เพ่ือไปลงคะแนน
เลือกตั้งเม่ือถึง 
เวลา ๑๒.๐๐ 
นาฬิกาตรง ให
เจาหนาท่ีฯ ประกาศ
ปดการแสดงตนเพ่ือ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
  

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  



 

๘๑ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

10. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เปดหีบบัตร
เลือกตั้งเพ่ือ
ดําเนินการนับ
คะแนน เม่ือนับ
คะแนนเสร็จแลว 
ใหเจาหนาท่ีฯ
ประกาศผลของการ
นับคะแนน ณ ท่ี
เลือกตั้งนั้น และรีบ
ทํารายงานแสดงผล
ของการนับคะแนน
และปดหีบบัตร
เลือกตั้งรายงาน
ผูอํานวยการเขต 
และจัดทําประกาศ
สํานักงานเขต ผล
การเลือกตั้ง
กรรมการชุมชนเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการ
เขตลงนาม และปด
ประกาศไวท่ี 
สํานักงานเขตให
ทราบโดยท่ัวกัน 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
10 

 

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 
 



 

๘๒ 
 

  

๑.๒.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
แตงตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
ลงนาม  
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
๑๑  

ระเบียบ 
กทม.วาดวย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55  
 

๒.  ๑ วัน 
 

- จัดประชุมครั้ง
แรกภายใน ๓๐ วัน 
นับแตวันเลือกตั้ง 
เพ่ือพิจารณาเลือก
คณะกรรมการ
ชุมชนตําแหนง
ตางๆ  
โดยผูอํานวยการ
เขตทําหนาท่ี
ประธานในท่ี
ประชุม 
 

     
 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 

 

จัดทําประกาศ  แตงตั้งกรรมการ
ชุมชน 

 



 

๘๓ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
แตงตั้งตําแหนง
กรรมการชุมชน 
- จัดทําแบบแสดง
บัญชีรายชื่อและ
กรรมการชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขตลง 
นาม  

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 
๑๒ 
แบบ กช.  
๑8  

 

๔.  ๑ วัน 
 

ปดประกาศ
สํานักงานเขต เรื่อง 
แตงตั้งกรรมการ
ชุมชนแบบ กช.8 
หรือแบบ กช.๑๑  
และปดประกาศ 
สํานักงานเขต เรื่อง 
แตงตั้งตําแหนง
กรรมการชุมชน
แบบ.กช.๑๒ ณ ท่ี
ทําการชุมชน 
 

     

 

 

ปดประกาศ  

จัดทําประกาศสํานักงานเขต แตงตั้งตําแหนง
กรรมการชุมชน 

 

จัดทําแบบแสดงบัญชีรายชื่อชุมชนและ
กรรมการชุมชน 



 

๘๔ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับใบขอมีบัตร
ประจําตัว
กรรมการชุมชน  
พรอมรูปถายขนาด  
๑ นิ้ว จํานวน 2 
รูป/คน ออกเลขท่ี
บัตร  
- พิมพบัตร
ประจําตัว 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขตลง
นาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

6.  ๕ วัน 
 

- สงมอบบัตรคืนให
กรรมการชุมชน 
- สํารวจทรัพยสิน
ในความ
ครอบครองของ
คณะกรรมการ
ชุมชน ให
คณะกรรมการ
ชุมชนท่ีพนจาก 
 
 

ความถูกตอง
ของเอกสาร
และความ
ครบถวนของ
งานและ
ทรัพยสิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 
20 
แบบ ก.ช. 
21 

 
 

สงมอบทรัพยสินชุมชน  

 

จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชน 



 

๘๕ 
 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตําแหนงสงมอบ
งานและทรัพยสิน
ในความ
ครอบครองให
ผูอํานวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แตวันท่ี
คณะกรรมการชุด
ใหมไดรับการ
เลือกตั้ง เพ่ือให
ผูอํานวยการเขต
มอบให
คณะกรรมการ
ชุมชนชุดใหมตอไป 
- บันทึกขอมูล
ทรัพยสินชุมชนให
เปนปจจุบัน 

     

 

 

บันทึกขอมูลทรัพยสินชุมชน 

ใหเปนปจจุบัน 



ระยะ รายการ
เวลา ประเมินผล

1 7 วัน รับแบบรายงานการใชจายเงินคาสนับสนุน สํานักงานเขต 50 เขต มีแนวทาง เอกสาร  - ชุมชน แบบรายงานการใชจาย  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

การดําเนินงานฯ ประกอบดวย ขั้นตอนการดําเนินการเบิกจายเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ เงินคาสนับสนุนการ วาดวยคาใชจายเกี่ยวกับการ

 - รายงานการเบิกจายเงินฯ คาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะ  เจาพนักงานพัฒนาสังคม ดําเนินงานของ สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 

 - ภาพถายประกอบกิจกรรม กรรมการชุมชน เปนมาตรฐาน ที่ไดรับมอบหมาย คณะกรรมการชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555

 - ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ เดียวกัน ประจําเดือน

2 7 วัน ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร เอกสารรายงานการใชจายเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

3 3 วัน  - รวบรวมเอกสารรายงานการใชจายเงิน เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

พรอมบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินฯ คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

และเสนอผูอํานวยการเขต พิจารณาลงนาม ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

อนุมัติ

 - จัดทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง

4 7 วัน  - ฝายการคลังตรวจสอบความถูกตองของ เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

เอกสาร และจัดทําฎีกาเบิกเงินรายจายตาม คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

งบประมาณ ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

 - กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน

รายจายตามงบประมาณ

5 1 วัน  - ฝายการคลังจัดทําเช็คสั่งจายเงินในนาม                       - เอกสาร คณะกรรมการรับ-สงเงิน  -

คณะกรรมการรับ-สงเงินฝายพัฒนาชุมชนฯ ฝายพัฒนาชุมชนฯ
 - คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับเซ็คเพื่อนําไปเบิกเงิน

6 3 วัน  - แจงคณะกรรมการชุมชนที่ยื่นแบบฟอรม กรรมการชุมชนผูมีอํานาจเบิกจายเงิน เอกสารใบรับเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ ใบรับเงิน

การเบิกจายเงินสนับสนุนการดําเนินงาน ลงนามในใบรับเงินถูกตอง ครบถวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

คณะกรรมการชุมชนทราบ และจายเงิน ที่ไดรับมอบหมาย

86

          1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

การเบิกจายเงิน         คา
สนับสนุนการดําเนินงานฯ 

แจงคณะกรรมการ
ชุมชนและจายเงิน 

จัดทําเช็คส่ังจายเงิน 

รับแบบรายงานการใช
จายเงินฯ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร 

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน
ฯ 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 15 วัน 1. ขอมูลรายชื่อ ครอบครัว เจาพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

           สํารวจ 2. สถานที่ตั้ง/แผนผัง นักพัฒนาสังคม คาใชจายในการสนับสนุนการ

3. ภาพถาย สํานักงานเขต และ พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 10 วัน ทําความเขาใจกับประชาชนที่ถูกรื้อยาย เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ชี้แจงทําความเขาใจ โดยการประชาสัมพันธ แจกแผนพับ นักพัฒนาสังคม

  กับประชาชน เสียงตามสาย สํานักงานเขต

3 7 วัน ประสานสํานักการโยธา,สํานักการแพทย หนังสือประสานงาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ประสานหนวยงาน สํานักสิ่งแวดลอม การเคหะแหงชาติ นักพัฒนาสังคม

   ที่เกี่ยวของ องคกรพัฒนาเอกชน สถาบันพัฒนา สํานักงานเขต

องคกรชุมชน เพื่อกําหนดลักษณะงาน

และบุคลากรในการทํางาน รวมทั้งการให

ความชวยเหลือ

4 3 วัน นํารายชื่อบุคลากรจากหนวยงานที่เกี่ยวของ คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน

  ตั้งคณะทํางาน เพื่อกําหนดงานที่จะตองดําเนินการ

5 20 วัน 1. กําหนดสถานที่ที่จะยายไปอยูใหม บันทึกการประชุม เจาพนักงานพัฒนาสังคม

     วางแผน 2. ขั้นตอนการรื้อยาย นักพัฒนาสังคม

    การรื้อยาย 3. กําหนดวันรื้อยาย พรอมจายเงิน   สํานักงานเขต

    ชวยเหลือคาขนสง

          1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรื้อยายชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่
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ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

6 5 วัน 1. สงเรื่องให สพส. เพื่อขอจัดสรรเงิน 1. หนังสือถึง สพส. เจาพนักงานพัฒนาสังคม

สงเรื่องของบประมาณ 2. ตรวจสอบเอกสารการขอเงินชวยเหลือ 2. หนังสือรายงาน นักพัฒนาสังคม

และรายงานผล ผว.กทม.     คาขนสง ผว.กทม. สํานักงานเขต

3. รายงานผลเสนอ ผว.กทม.

7 3 วัน หนวยงานที่เกี่ยวของชวยเหลือในการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

รื้อยายของประชาชน นักพัฒนาสังคม

ดําเนินการรื้อยาย เจาหนาที่ฝายโยธา

เจาหนาที่เทศกิจ

สํานักงานเขต

8 3 วัน จายเงินชวยเหลือคาขนสงใหกับครอบครัว 1. ใบสําคัญรับเงิน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ที่รื้อยายแลว 2. สําเนาบัตรประจําตัว นักพัฒนาสังคม

ดําเนินการจายเงิน ประชาชน สํานักงานเขต

ชวยเหลือคาขนยาย

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ
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ระบบติดตาม

ประเมินผล
1    - ชุมชนหรือ/และฝายพัฒนาชุมชนฯ ชุมขนตองมีสภาพอยางหนึ่งอยางใด นักพัฒนาสังคม  - แบบสํารวจขอมูล ระเบียบกทม.วาดวย

   เสนอขอยกเลิกชุมชนพรอมดวยหลักฐาน ตามประกาศกรุงเทพมหานคร วาดวย หรือเจาพนักงาน เบื้องตนของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน 

ดังนี้ ชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 พัฒนาสังคมที่ได พ.ศ.2555

    1. ชื่อชุมชน สถานที่ตั้ง ขอ 11 รับมอบหมาย  - แบบสรุปขอมูล

    2. ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสราง เบื้องตนของชุมชน

    3. ขอมูลชุมชนเบื้องตน 

    4. ประกาศรับสมัครรับเลือกตั้ง (ถามี)

    5. รายชื่อเจาบาน/ผูแทนลงลายมือชื่อ

แจงความประสงคยกเลิกชุมชน (ถามี)

    6. รายละเอียดจํานวนบานที่อยูอาศัย

    7. สาเหตุ/เหตุผลการขอยกเลิก

การไมใหความรวมมือ ไมมีสวนรวมตางๆ

    8. หนังสือถอนความยินยอมใหจัดตั้ง

เปนชุมชนของเจาของกรรมสิทธิ์ (ถามี)

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ เสนอขอ หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย

          1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเปนชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ
เสนอขอยกเลิกพรอมเอกสาร 

ตรวจสอบขอมูลความ
ถูกตอง 
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ระบบติดตาม

ประเมินผล

          1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเปนชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

3 1 วัน รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ผูอํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

สงสํานักพัฒนาสังคม ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจาพนักงาน

 พัฒนาสังคม

4 ไมสามารถ สํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ยกเลิก นักพัฒนาสังคม  - แบบ กช. 22 ระเบียบกทม.วาดวย

กําหนดได จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย หรือเจาพนักงาน  - แบบ กช. 23 ชุมชนและกรรมการชุมชน 

เรื่อง ยกเลิกชุมชนเปนชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 พัฒนาสังคมที่ได พ.ศ.2555

ตามระเบียบฯ ลงวันที................. รับมอบหมาย

ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง แกไข

เพิ่มเติมประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง

กําหนดชุมชนเปนชุมชนตามระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและ

กรรมชุมชน พ.ศ. 2555 ลงวันที่.........

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือสงประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม.ใหสํานักงานเขต ของ สพส.

 - สํานักงานเขตแจงใหชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย

รวบรวมขอมูล 
สง สพส. 

จัดทําประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

แจงผลการยกเลิกชุมชน 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 
 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน กลุมอาชีพยื่นจดทะเบยีน  เอกสารประกอบดวย 
1. แบบ กอ. 1 
2. สําเนาทะเบียนบาน ของสมาชิกกลุม 
3. สําเนาบัตรประชาชน ของสมาชิกกลุม           

โดยสมาชิกกลุมมีไมตํ่ากวา 10 คน                    
มีหัวหนากลุม 1 คน  

4. หนังสือมอบอํานาจจากสมาชกิกลุม 
 
 

เอกสารครบถวน ถกูตอง  
ไมหมดอายุ  มีจํานวน
สมาชิกตามที่กาํหนด 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 1 คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร    
ที่ 3808/2541  
ลงวันที่ 3 ธ.ค. 
2541 เร่ือง การ
จัดต้ังกลุมอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

2. ไมผาน  
 
 
 
 
                                                ผาน 

2 วัน 1. เจาหนาที่ลงพื้นทีตรวจสอบและใหความเห็น มีการตรวจสอบและยืนยัน
สภาพของกลุม  วามกีาร
รวมกลุมกันประกอบอาชีพ
ตามแจงใน แบบ กอ. 1 
 
 
 

สังเกตการณและ
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 1  

3.  5 วัน 1. เจาหนาที่จัดทาํใบทะเบียนกลุมอาชพีเสนอนาย
ทะเบียนลงนาม 

2. ออกเลขลําดับที่ใบทะเบยีน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุมอาชีพรับใบทะเบยีนกลุมอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบยีนกลุมอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุมอาชีพไดรับใบทะเบียนฯ
ที่ถูกตองครบถวน  เปนไป
ตามระเบียบ  และได
เอกสารที่ตองการ 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

4.  7 วัน 1. เจาหนาที่จัดทาํบันทึกแจงการลงทะเบียนให
สํานักพัฒนาสังคมทราบ 

รายงานใหสํานักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วัน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

  

 

รับยื่นคําขอจดทะเบียน 

 
ออกหนังสือรับรองการจัดต้ัง 

รายงานสํานักพัฒนาสังคม 

ตรวจสอบและ
พิจารณาจัดต้ัง 
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 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการดําเนินงานการฝกอาชีพ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  20 วัน เขียนโครงการฝกอาชพีระยะส้ัน โดยใช
แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน จํานวน  35 
วิชา ของสํานักพัฒนาสังคม เสนอผูอํานวยการ
เขตพิจารณาลงนาม และสงสํานกัพัฒนาสังคม
พิจารณาความเหมาะสม 
 
 

หลักสูตรสอดคลองกับ สํานัก
พัฒนาสังคม เปนที่ตองการ
เรียนและโครงการผานการ
พิจารณาความเหมาะสมจาก
สํานักพัฒนาสังคม 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- บันทึกที่ กท 1504/1119  
เร่ือง หลักสูตรวิชาชีพระยะ
ส้ันของสํานักพัฒนาสังคม 
และคําส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 1802/2552 เร่ือง  
หลักเกณฑการจัดโครงการ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดู
งาน 

2.  15 วัน จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณพรอมแนบ
เอกสาร 
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- รายละเอียดคาตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดคาวัสดุ 

 
 
 

เอกสารครบถวน ถกูตอง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

-  

3.  30 วัน - กําหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธในชุมชนตางๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปดรับสมัครผูสนใจฝกอาชีพ โดย
ลงทะเบียนเรียนพรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธการ
เปดฝกอาชีพอยางทั่วถึง 

- มีผูสมัครฝกอาชีพครบ
ตามจํานวนที่ต้ังไวใน
โครงการ 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

เขียนโครงการ 

 

ประชาสัมพันธ รับสมัครและ
คัดเลือกผูเขารับการฝกอาชีพ 

 
ขออนุมัติงบประมาณ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  15 วัน จัดทําบันทึกขอวิทยากรจากสํานักพัฒนา
สังคม 
 
 

เปนวิทยากรที่มีคําส่ังแตงต้ังจาก
สํานักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- - 

5.  3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พรอมทั้งอุปกรณ
ที่ตองใชใหเหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด
ฝกอบรม 
 

มีสถานที่และอุปกรณพรอม
ฝกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

- - 

6.  ตามที่
หลักสูตร 
กําหนด 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝกอาชีพ  ให
สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่กาํหนด 
- มอบเกยีรติบัตรสําหรับผูผานหลักสูตรฝก
อาชีพ 
 
 

การฝกอาชีพเปนไปตามจาํนวน
ชั่วโมงที่กําหนด 
 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน        
ผูเขารับการฝก
อาชีพ 

- 

7.  5 วัน รายงานผลการฝกอาชีพเสนอผูบริหาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการดําเนินงานที่
ครบถวน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานที ่

 
 

ดําเนินการฝกอาชีพ 

 
 

จัดเตรียมวิทยากร 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองขออนุญาต  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ตางๆ นักพัฒนาสังคม

สํานักงานเขต และ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 15 วัน 1.ตรวจสอบจํานวนเด็ก สถานที่และ 1.เด็กมีจํานวนไมต่ํากวา 30 คน  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ

   เอกสาร ดังนี้ 2.สถานที่เอกชนตองมีเอกสารสิทธิ นักพัฒนาสังคม กําหนดหลักเกณฑวิธีการและคาใชจาย

   - รูปถายเด็ก สถานที่    หรือหนังสือยินยอมใหใชประโยชน สํานักงานเขต เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยสินที่

   - หลักฐานสิทธิการใชที่ดิน    ถูกตองตามกฎหมายและเปนไปตาม ประชาชนใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537

   แนวทางปฏิบัติซึ่ง กทม. กําหนด

3.กรณีเชาที่ดิน/อาคาร คาใชจาย

   อยูในความรับผิดชอบของศูนยฯ

4.กรณีสรางขึ้นใหมใหเปนไปตาม

   ขอบัญญัติ  กทม. ที่เกี่ยวของ

3 5 วัน 1.พิจารณาเอกสารประกอบตามความ ชุมชนใกลเคียงไมมีศูนยเด็ก  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

   เหมาะสม นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

2.จัดทําประกาศจัดตั้ง   สํานักงานเขต พ.ศ. 2554

4 5 วัน 1.คัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งเปนคณะ ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

   กรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กกอน เปนไปตามระเบียบฯ โดยใหผาน นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

   วัยเรียน ความเห็นชอบของผูอํานวยการเขต สํานักงานเขต พ.ศ. 2554

2.จัดทําประกาศแตงตั้ง

5 30 วัน 1.ประกาศรับสมัครและคัดเลือก ดังนี้ 1.เด็ก จํานวน 10 คน ตออาสาสมัครฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

   1.1 คุณสมบัติ จํานวน 1 คน นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

         - เพศหญิง หรือเพศชาย 2.คําสั่งจางเปนไปตามระเบียบฯ สํานักงานเขต พ.ศ. 2554

         - อายุตั้งแต 20 ปขึ้นไป

         - มีภูมิลําเนา / ที่พักอาศัยในชุมชน

          หรือพื้นที่ใกลเคียง

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

รับคําขอ
จัดต้ังฯ 

ตรวจสอบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนยฯ 

ประกาศ
การจัดต้ัง 

ประกาศรับสมัคร 
และคัดเลือก
อาสาสมัครฯ 
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ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

         - มีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรค

          ติดตอรายแรง

         - มีความรักเด็ก สุภาพเรียบรอย

   1.2 หลักฐานการับสมัคร

         - รูปถาย ขนาด 1" จํานวน 2 รูป

         - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

         - สําเนาทะเบียนบาน

         - สําเนาใบรับรองผลการศึกษา

ตั้งแตระดับมัธยามศึกษาตอนปลาย หรือ

เทียบเทา

         - ใบรับรองแพทย

         - ใบรับรองความประพฤติ (ถามี)

   1.3 วิธีการคัดเลือก

         - สอบสัมภาษณ

         - สอบขอเขียน (ภาษาไทย)

   1.4 จัดทําคําสั่งจางฯ

6 60 วัน จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

1.คาตอบแทนอาสาสมัครผูดูแลเด็ก ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

2.คาอาหาร คนละไมเกิน 20.-บาท/วัน สํานักงานเขต และ พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3)

3.คาวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน เฉลี่ยคนละไมเกิน 100.-บาท/ป สํานักพัฒนาสังคม พ.ศ. 2556

ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ เฉลี่ยคนละไมเกิน 600.-บาท/ป 

(กรณีศูนยฯ ในวัด)

4.คาอุปกรณเครื่องครัว เบิกจายไดตามที่จําเปน แตไมเกิน

ศูนยฯ ละ 10,000.-บาท

5.คาวัสดุอุปกรณเครื่องนอน เบิกจายไดตามที่จายจริง

7 15 วัน 1.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 1.เอกสารการมาปฏิบัติงาน  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

2.จัดทําฎีกาเบิกจาย 2.เอกสารการมาเขาเรียนของเด็ก นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

สํานักงานเขต พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3)

พ.ศ. 2556

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ

ขอจัดสรรงบประมาณ 

ชุมชน
ดําเนินการ
เบิกจาย

งบประมาณ 
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๙๖ 

 

5 วัน 

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจงความประสงคขอจัดต้ัง
ลานกีฬาจากชุมชนที่มีความ
พรอมในเร่ืองสถานที่ต้ัง  ขนาด
พื้นที่  และหนังสือยินยอมใหใช
พื้นที่จัดต้ังเปนลานกีฬาจาก
เจาของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

 1. หลักเกณฑการจัดต้ัง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไป
ตรวจสอบพื้นที ่ถายรูปภาพ
สถานที่จัดต้ัง ประสานเจาของ
ที่ดิน 

หนังสือยินยอมใหใชพื้นที่
จัดต้ังลานกีฬาจากเจาของ
ที่ดิน  ซ่ึงตองยินยอมใหใช
พื้นที่ไมตํ่ากวา 5 ป 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมใหใช
สอยทรัพยสิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณา
รายละเอียดดานตางๆ ไดแก เนื้อ
ที่, จํานวนผูใชบริการ, ประเภท
ของลานกีฬา, ระยะเวลาการ
ใหบริการ, กิจกรรมในลานกีฬา, 
ความปลอดภัย, การบริหารจัดการ
, กรรมสิทธิ์ที่ดิน และแสงสวาง 

มีรายละเอียดเปนไปตาม
มาตรฐานการจัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

4.  
 
 
 

 
 

จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดต้ังลาน
กีฬาระบุชื่อลานกีฬา, สถานที่
จัดต้ังลานกีฬา, ขนาดพื้นที่ลานกีฬา, 
ประเภทลานกีฬา, กรรมสิทธิ์ถือ
ครองที่ดินพรอมเอกสารประกอบ 
ไดแก หนังสือยินยอมใหใชที่ดิน, 
ตารางเวลาการใชลานกีฬา, รูป
ถายพื้นทีแ่ละแผนที่แสดงที่ต้ัง
ลานกีฬา 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดต้ังลานกีฬาครบถวน 
ถูกตอง ตามหลักเกณฑการ
จัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

รับแจงความ
ประสงคขอจดัตั้ง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ

เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 



๙๗ 

 

5 วัน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน กองการกีฬารับเร่ืองขอจัดต้ังลาน
กีฬาพรอมเอกสารประกอบจาก
สํานักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดต้ังลานกีฬาครบถวน 
ถูกตองตามหลักเกณฑการ
จัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

 1. หลักเกณฑการจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.  ๓ วัน เจาหนาที่กองการกีฬาประสาน
อาสาสมัครลานกีฬา เพือ่นัดหมาย
ตรวจสอบพื้นที ่
 

- 
 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

7.  
 

 
 
 
 
 
 

1. เจาหนาทีก่องการกีฬานัด
หมายคณะกรรมการลานกีฬา เพื่อ
สอบถามขอมูลการจัดกิจกรรมใน
ลานกีฬา 
2. สรุปผลการตรวจสอบพื้นที่
จัดต้ังลานกีฬา 

มีรายละเอียดเปนไปตาม
มาตรฐานการจัดต้ังลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

8.  
 

 
 

1. กลุมงานวิชาการและพัฒนา
เทคนิคกองการกีฬา ดําเนินการขอ
อนุมัติผูอํานวยการสํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ทองเที่ยว จัดต้ังเปนลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําหนังสือแจงสํานักงานเขต
ทราบ 

 หนังสือแจงการ
อนุมัติจัดต้ังลาน
กีฬากรุงเทพมหา 
นคร 

กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

9.  
 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสานแจง
ชุมชนที่ขอจัดต้ังลานกีฬาและรวม
จัดกิจกรรม พรอมการสนับสนุน
กิจกรรมและพัฒนาลานกีฬาตอไป 
 
 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

รับเรื่องขอจัดตั้งลาน

กีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ

เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

อนุมัติจัดตั้งเปนลานกีฬา

กรุงเทพมหานคร 

แจงชุมชนท่ีขอ
จัดตั้งลานกีฬา 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

๑ ๑๕ วัน  - ประชาสัมพันธเชิญชวนเยาวชนในพื้นที่เขต  - การประชาสัมพันธทั่วถึง  -  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - หนังสือเชิญ

ประชาสัมพันธเชิญชวน ประกอบดวย เยาวชนจากชุมชน ศูนยเยาวชน ทุกกลุมเปาหมาย เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ประกาศรับสมัคร

เยาวชนในพื้นที่  สถาบันการศึกษา ผูแทนจากกลุมกิจกรรม  - อาสาสมัครสภาเยาวชน

ตางๆ ในพื้นที่เขต โดยไมจํากัดจํานวน

๒ ๑๕ วัน  - รับสมัครสมาชิกสภาเยาวชนเขตโดยการ  - ใบสมัครมีการกรอก เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

รับสมัครเยาวชน กรอกแบบฟอรมใบรับสมัคร รายละเอียดครบถวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม   วาดวยสภาเยาวชน

 - อาสาสมัครสภาเยาวชน  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙

๓ ๗ วัน  - ตรวจสอบหลักฐาน  - มีคุณสมบัติถูกตองครบถวน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ตรวจสอบ  - ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามระเบียบฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

คุณสมบัติ  - อาสาสมัครสภาเยาวชน

๔ 1 วัน  - ผูอํานวยการเขตอนุมัติการเปนสมาชิก  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

อนุมัติการเปนสมาชิก สภาเยาวชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

 - อาสาสมัครสภาเยาวชน

๕ ๒๐ วัน  - จัดทําทะเบียนสมาชิก  - มีการจัดเก็บเอกสาร  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - ใบสมัคร

 - จัดเก็บขอมูลสมาชิก เปนระบบ  - ระบบฐาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

   ขอมูลใน  - อาสาสมัครสภาเยาวชน

  คอมพิวเตอร

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

          2.5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเยาวชน

รวบรวมขอมูลจัทําทะเบียน
สมาชิก 

98 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

๑ ๑๐ วัน  - แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการใหมี คําสั่งแตงตั้งถูกตองตาม เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ ระเบียบกรุงเทพมหานคร

การเลือกตั้งคณะกรรมการสภาเยาวชนเขต ระเบียบ เจาพนักงานพัฒนาสังคม วาดวยสภาเยาวชน

กันเอง ประกอบดวย หรือนักจัดการงานทั่วไป กรุงเทพมหานคร 

๑.ผูอํานวยการเขต หรือผูที่ไดรับมอบหมาย พ.ศ. ๒๕๔๙

๒.สมาชิกสภากรุงเทพมหานครในพื้นที่เขต

๓.ผูแทนผูบริหารสถานศึกษาระดับ

อุดมศึกษา ในพื้นที่เขต

๔.ผูแทนผูบริหารสถานศึกษาระดับ

อาชีวศึกษา ในพื้นที่เขต

๕.ผูแทนผูบริหารสถานศึกษาระดับ

มัธยมศึกษาในพื้นที่เขต

๖.ผูแทนจากประธานชุมชนในพื้นที่เขต

โดยใหผูอํานวยการเขตเปนผูพิจารณาบุคคล

ตามขอ ๓,๔,๕, และ ๖ ในสัดสวนที่เหมาะสม

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการใหมีการเลือกตั้งกันเอง

 - ผูอํานวยการเขตอนุมัติคําสั่ง

๒ 30 วัน จัดทําประกาศวัน เวลา และสถานที่ใน คณะกรรมการปฏิบัติหนาที่ เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ ประกาศรับสมัครผูมี

การรับสมัครคุณสมบัติผูสมัคร ใหเยาวชน ตามอํานาจหนาที่ เจาพนักงานพัฒนาสังคม สิทธิเขารวมการเลือกตั้ง

ในพื้นที่เขตนั้นทราบโดยทั่วกัน เปนเวลาไม หรือนักจัดการงานทั่วไป กรรมการสภาเยาวชนเขต

นอยกวา 30วันกอนวันรับสมัคร

๓ 1-3 วัน  - รับสมัครสมาชิกสภาเยาวชนเขารวม ขั้นตอนการรับสมัครถูกตอง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ  - ใบสมัคร

การเลือกตั้ง ตามระเบียบ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - เอกสารการลงทะเบียน

 - ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐาน หรือนักจัดการงานทั่วไป

ประกอบการรับสมัคร

99

          2.5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งสภาเยาวชน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

แตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการเลือกต้ัง
คณะกรรมการสภา 

เยาวชนเขต 

ประกาศวัน เวลา และ
สถานที่ในการรับสมัคร และ

คุณสมบัติของผูสมัคร 

ประกาศวัน เวลา และ
สถานที่ในการรับสมัคร 

และคุณสมบัติของ
ผูสมัคร 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

15 วัน  - เปดโอกาสใหเยาวชนผูมีสิทธิสมัครสามารถ ขั้นตอนการเขาชื่อคัดคาน เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ ระเบียบกรุงเทพมหานคร

๔ เปดโอกาสใหเยาวชน เขาชื่อคัดคานตอคณะกรรมการหากเห็นวา ถูกตองตามระเบียบ เจาพนักงานพัฒนาสังคม วาดวยสภาเยาวชน

  ผูสมัครสามารถเขาชื่อคัดคาน ผูสมัครดวยกันเองไมเหมาะสมที่จะเปน หรือนักจัดการงานทั่วไป กรุงเทพมหานคร 

ผูสมัครกันเองได คณะกรรมการสภาเยาวชน ภายใน 15 วัน พ.ศ. ๒๕๔๙

นับแตวันสุดทายของการรับสมัคร โดย

  กรณีไมคัดคาน    ๑. กรณไมมีการคัดคาน ใหจัดทําประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการเลือกตั้ง

                       กรณีคัดคาน   ๒. กรณีมีการคัดคาน ใหผูสมัครเขาชื่อ

กันเองไมนอยกวา 50 คน เสนอตอ

คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้ง

๕ 7 วัน  - คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้ง การลงมติโดยยึดความถูกตอง นักพัฒนาสังคมหรือ

คณะกรรมการ คณะกรรมการสภาเยาวชนเขตเปนผู ตามระเบียบ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

สอบสวนลงมติถอดถอน พิจารณาสอบสวนและลงมติถอดถอน หรือนักจัดการงานทั่วไป

หรือยืนยันสิทธิการ หรือยืนยันสิทธิการสมัคร ภายใน 7 วัน

สมัคร  - ตรวจสอบคุณสมบัติ

 - ตรวจสอบหลักฐาน

๖ ประกาศรายชื่อ ๗ วัน  - กรณไมมีการคัดคาน  - ตรวจสอบความถูกตอง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ

ผูมีสิทธิสมัคร หรือ  - ติดประกาศไว ณ ที่ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

1 วัน  - กรณีมีการคัดคาน เลือกตั้ง หรือนักจัดการงานทั่วไป

๗ 15 วัน  - จัดการใหผูมีสิทธิสมัครไดแถลงนโยบาย นักพัฒนาสังคมหรือ

จัดการใหผูมีสิทธิสมัคร และแนวความคิดตางๆ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ไดแถลงนโยบายและแนว  - จัดการเลือกตั้งแบบเลือกตั้งกันเองโดยมี หรือนักจัดการงานทั่วไป

ความคิดตางๆ และจัดการ ผูอํานวยการเขตหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปน

เลือกตั้ง แบบเลือกตั้งกันเอง ประธาน และคณะกรรมการดําเนินการใหมี

การเลือกตั้งกันเอง

 - จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการ

สภาเยาวชนเขต จํานวน ๑๕ คน

100

เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

๑ การจัดประชุมคณะกรรมการ 1 วัน 1.จัดการประชุมคณะกรรมการสภาเยาวชนเขต มีการจัดประชุมประจําเดือน  - รายงานการประชุม  - คณะกรรมการ ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

สภาเยาวชนเขต เพื่อปรึกษา  โดยประธานสภาเยาวชน อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  - ระเบียบวาระ สภาเยาวชนเขต สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร

วางแผนการจัดกิจกรรม 2.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเปน การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ พ.ศ. ๒๕๔๙

สภาเยาวชนเขตประจําป ผูดูแลใหคําปรึกษา เจาพนักงานพัฒนาสังคม
.

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

เสนอกิจกรรม และโครงการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ ถูกตอง เหมาะสม และเปนไป การพิจารณา สภาเยาวชนเขต วาดวยสภาเยาวชนกรุงเทพ-

และโครงการ สภาเยาวชนเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  - นักพัฒนาสังคมหรือ มหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙

2.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ พิจารณาความ ที่เกี่ยวของ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

เหมาะสม และความถูกตองของกิจกรรม ที่เกี่ยวของ

และโครงการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

3.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ เขียนโครงการ

ตามที่ไดผานการพิจารณาความเหมาะสม

4.เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจาก

ผูอํานวยการเขต

5.สงโครงการใหสํานักวัฒนธรรม กีฬา และ

การทองเที่ยว เพื่อพิจารณาโครงการ 

๖. ขออนุมัติเงินประจํางวดจากสํานักงบประมาณ 

๓ จัดประชุมคณะกรรมการ ๑ วัน เพื่อการเตรียมความพรอม และรวมจัดกิจกรรม จัดโครงการตามกําหนดระยะ  - คณะกรรมการ

สภาเยาวชนเพื่อเตรียมการ ตามโครงการที่ไดรับอนุมัติเงินประจํางวด เวลาตามแผนปฏิบัติงาน สภาเยาวชนเขต

จัดกิจกรรมตามโครงการ  - นักพัฒนาสังคมหรือ

เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๔ ตามที่ จัดโครงการ และกิจกรรมโดยเนนการมีสวนรวม เยาวชนมีสวนรวมในการพัฒนา สังเกตจากความสนใจ  - คณะกรรมการ

ดําเนินกิจกรรมตาม กําหนด ของเยาวชนในการดําเนินกิจกรรม ตนเอง และสาธารณประโยชน และมีสวนรวมของ สภาเยาวชนเขต

โครงการที่กําหนด ใน โดยรวมของสังคม เยาวชน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๑๐๑

     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่



๑๐๒ 

 

2.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 
 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรมใหความรูแกผูนาํ

ชุมชน และประชาชนใน

ชุมชนตนกลา ดังนี้ 

- ที่มา วัตถุประสงคและ 

แนวทางการดําเนินงาน

กองทุนแมของแผนดิน 

- รายละเอียดของ

หลักเกณฑการคัดเลือก

ชุมชนกองทุนแมของ

แผนดิน 

 

ลงพื้นที่ใหความรูแกประชาชนใน

ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

ใบสมัครสมาชิก

กองทุนแมของ

แผนดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หลักเกณฑการ

คัดเลือกชุมชนกองทุน

แมของแผนดิน 12 ขอ 

- แบบประเมินคัดเลือก

หมูบาน/ชุมชนกองทุน

แมของแผนดิน 

2. 

 

 1 วัน 

 

- เปดเวทีประชาคม 

สรางความรู ความเขาใจ

หลักการกองทุนแมของ

แผนดิน เพื่อเตรียมความ

พรอมในการเปนชุมชน

ตนกลากองทุนแมฯ 

ประชาชนใหความเห็นชอบหรือไม

เห็นชอบในการเปนชุมชนตนกลา

กองทุนแมของแผนดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

  

3.  ตาม

ระยะเวลาที่

กําหนด 

ชุมชนตนกลากองทุนแม

ฯ รวบรวมขอมูล 

เอกสาร หลักฐาน จัดทาํ

รูปเลม หรือนําเสนอเปน

โปรแกรม Power Point 

ใหแกคณะกรรมการเพื่อ 

ใหคําแนะนํา ขอเสนอแนะแก

ชุมชนตนกลากองทุนแมฯ ในการ

จัดทําขอมูล 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

สรางความรู ความเขาใจ 

หลักการกองทุนแมของแผนดิน

แกผูนําชุมชน 

การเปดเวทีประชาคมเพื่อสรางความ

เขาใจแกประชาชน 

ผลการทํา

ประชาคม 

รวบรวมขอมูลสง สพส. เพือ่ขอรับการ

คัดเลือกเปนชุมชนกองทุนแมฯ ตาม

ระยะเวลาทีก่ําหนด (ปละ 1 คร้ัง) 

 



๑๐๓ 

 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
พิจารณาคัดเลือก ตาม

วันที่กําหนดจากสํานัก

พัฒนาสังคม 
     

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมการจาก 

สํานักพัฒนาสังคม กทม. 

และ ปปส.กทม.รวม

พิจารณาคัดเลือกชุมชน

ตนกลาที่ดําเนินงานตาม

หลักเกณฑที่กําหนด โดย

ตัวบงชี้หรือคาคะแนนอยู

ในระดับ A ในการทํา

กิจกรรม 7 ขอ จาก 12 

กิจกรรม และใน 7 

กิจกรรม  

มีกิจกรรมบังคับไดแก 

ขอ 7,8,9 และ 10 

- คณะกรรมการพจิารณาคัดเลือก

ชุมชนกองทุนแมของแผนดินตาม

จํานวนทีก่ําหนดในแตละ

ปงบประมาณ 

- สํานักพัฒนาสังคม ประกาศผล

การคัดเลือกชุมชนกองทุนแมของ

แผนดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.   - สํานักพัฒนาสังคมทํา

หนังสือแจงผลการ

คัดเลือกใหสํานักงานเขต 

- สํานักงานเขตแจงให

ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

 

พิจารณา

คัดเลือก 

แจงผลชุมชนกองทุนแมของแผนดิน

พรอมเขารวมพธิีพระราชทานกองทุนแม

ของแผนดิน 

 



๑๐๔ 

 

2.7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมี

ระยะเวลา

กําหนด 

- อบรมใหความรูแกเด็ก 

เยาวชน และประชาชน

ในชุมชน ดังนี้ 

 - เปาหมาย 

วัตถุประสงคและแนว

ทางการดําเนินงาน

โครงการรณรงคปองกัน

และแกไขปญหายาเสพ

ติด  

TO BE NUMBER ONE  

ลงพื้นที่ใหความรูแกเด็ก เยาวชน

และประชาชนในชุมชนที่มีความ

พรอม ตองการจัดต้ังชมรม TO BE 

NUMBER ONE ในชุมชน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

ใบสมัครสมัคร

สมาชิกชมรม TO 

BE  

NUMBER ONE 

คูมือการดําเนินงาน

โครงการรณรงค

ปองกันและแกไข

ปญหา 

ยาเสพติด TO BE 

NUMBER ONE  

ในทูลกระหมอมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญา  

สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมขอมูล 

จํานวน สมาชิกของแต

ละชมรมในพื้นที่เขต 

- ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการสมัคร

สมาชิกและที่ต้ังชมรม 

 

ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง 

 
 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

ใบสมัครสมัคร

สมาชิกชมรม TO 

BE  

NUMBER ONE 

คูมือการดําเนินงาน

โครงการรณรงค

ปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติด TO 

BE NUMBER ONE  

ในทูลกระหมอมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญา  

สิริวัฒนาพรรณวดี 

3.   การดําเนินกิจกรรมตางๆ 

ของชมรม TO BE  

NUMBER ONE  

 

ลงพื้นที่เพื่อสนับสนุน แนะนํา การ

ดําเนินงานตามกิจกรรมตางๆ 
 นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

 

สรางความรู ความเขาใจ 

วัตถุประสงคการจัดต้ังชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน

แกเด็ก เยาวชนและผูนําชุมชน

รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพรอม และตองการ

จัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของชมรม 

TO BE NUMBER ONE ภายใต 3 

ยุทธศาสตรการดําเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเปนชมรม TO BE NUMBER ONE 

ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 

 



๑๐๕ 

 

2.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนท่ีมา
ขอคําปรึกษาแนะนําท่ี
สํานักงานเขต 
- ลงพ้ืนท่ีชุมชนออกหนวย
ใหบริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณผูมาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพ่ือหา
วัตถุประสงคของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   ๑๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- ใหคําปรึกษาแนะนําตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 
 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแตละ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

4.  
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

 

รับเรื่อง 

พิจารณาเรื่อง            

ท่ีขอคําแนะนํา 

 

ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 

 



๑๐๖ 

 

3.  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหการสังคมสงเคราะหดานตางๆ 
     3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหการสงเคราะหคาใชจายตางๆ กรณีหนวยงานดําเนินการเอง 

       3.1.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสําหรับผูสูงอายุ 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

๓๐ 
วัน 

รับจดทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการ
เพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
กรุงเทพมหานคร ระหวางวันท่ี ๑ 
- ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนินการเพ่ือขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วา
ดวยหลักเกณฑการ
จายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๒  
๒.หนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 
เร่ืองเห็นชอบหลักเกณฑ
และวิธปีฏิบัติเกีย่วกับการ
ดําเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุฯ 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

๑.แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผูลงทะเบียน
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผูสูงอายุ 
จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ฝายทะเบียน ภายในเดือน
ธันวาคม ของทุกป  

รอยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนผูสูงอายุท่ี
ลงทะเบียนผานการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

 บันทึกขอมูลจากแบบคําขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
ลงในโปรแกรมสําเร็จรูปในระบบ
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รอยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนผูสูงอายุท่ี
ลงทะเบียน ถูกบันทึก
ขอมูลลงในระบบ   เบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ระบบเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

โปรแกรมสําเร็จรูประบบ
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

-คูมือการใชงานระบบ
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รับแบบคําขอข้ึน

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

บันทึกขอมูล 



๑๐๗ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ใน
ปงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 
๗ มกราคม ของทุกป 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
ไดรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประจําป
งบประมาณ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ 
วัน 

๑.สํานักพัฒนาสังคมสงบัญชี
จัดสรรจํานวนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุประจําป
งบประมาณใหสํานักงานเขต
ทราบ 
๒.ขออนุมัติเงินประจํางวด 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สัดสวนรอยละ๔๐ ตามบัญชี
จัดสรร จากสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
๓.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาลสัดสวนรอยละ ๖๐ ตาม
บัญชีจัดสรร รายไตรมาส จาก
สํานักการคลัง เพ่ือโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
สํานักงานเขต 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ ไดรับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบียบ 

 -สํานักพัฒนาสังคม 
-ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
-ฝายการคลัง 
-กองตรวจจาย 
-กองการเงิน 
-สํานักงบประมาณ 
กทม. 

 ๑.บัญชีจัดสรจํานวนผูมี
สิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติ 

 
๖ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธ์ิผูสูงอายุจาก
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ
ผูสูงอายุจากสรุปรายงานผูสูงอายุท่ี
ถึงแกกรรมในรอบเดือนท่ีผานมา จาก
ฝายทะเบียน สํานักงานเขต 
๓.จัดทํารายละเอียดการขออนุมัติเบิก
จายเงินและใบสําคัญจายเงินตาม
จํานวน  ผูมีสิทธิในแตละเดือน 

สํานักงานเขต ๕๐ เขตมี
แนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุแนวทาง
เดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

 -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ 

 

การเบิกจายเงิน        

เบ้ียยังชีพผูสูงอาย ุ



๑๐๘ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๗ 

  
 

๓ วัน 

-ดําเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 
๑.ขออนุมัติเบิกจายเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สัดสวนรอยละ ๔๐ และจัดทําใบ
ขอเบิกเงินรายจายตาม
งบประมาณ 
๒.ขออนุมัติเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
สัดสวนรอยละ ๖๐ และจัดทําใบ
ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ีย     ยัง
ชีพผูสูงอายุ 
ประจําเดือน ไดรับเงิน
ครบถวนถูกตอง    ตาม
สิทธิ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝายการคลัง 

๑.แบบใบสําคัญจายเงิน 
๒.แบบคํารองขอ
เปล่ียนแปลง (กรณี
เปล่ียนแปลงการใชสิทธิ
การรับเงิน)  

 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

๑.ฝายการคลังตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินรายจายตามงบประมาณ 
๒.กองการเงินโอนเงินตามฎีกา
เบิกเงินรายจายตามงบประมาณ 
๓.ฝายการคลังตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณ  
๔.ฝายการคลังจัดทําเช็คส่ังจาย
ตามประเภทงบประมาณและตาม
กรณีการจายเงิน  
 
 
 
 
 

เอกสารและใบสําคัญ
ถูกตอง ครบถวน   ตาม
สิทธิ 
 

 -ฝายการคลัง 
-กองการเงิน 

  

 

การขออนุมัตแิละจัดทํา    

ใบขอเบิกเงิน 

 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 

   -การโอนเงิน 

 - การจัดทําเช็คสั่งจาย 

 



๑๐๙ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๙ 

 
 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        

๔๕ 

วัน 

๑.ดําเนินการจายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ กรณีจายเปนเงินสดตาม
รายชื่อผูมีสิทธิในใบสําคัญ
จายเงิน 
๒.ดําเนินการจายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ กรณีโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลงขอมูล
โดยใชแปรแกรม Excel File 
Conversion For Direct Credit  
๓.ดําเนินการจายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ กรณีโอนเงินเขาบัญชีตาง
ธนาคาร โดยการแปลงขอมูล โดยใช
โปรแกรม Excel File Conversion  
For SMART  
 

ผูสุงอายุไดรับเงิน เบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุ ภายในวันท่ี 
๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบสําคัญจายเงิน
กรณีจายเปนเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเขาบัญชีตาง
ธนาคาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๑๐ 

 ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารกรุงไทยและตาง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายท่ีไม
สามารถโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร
ได 
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ
ผูสูงอายุ รายท่ีไมสามารถโอนเงิน
เขาบัญชีธนาคารได และรายท่ียัง
ไมติดตอขอรับเงิน กรณีรับเงินสด 
๔.ติดตามผูมีสิทธิรับเงินรายท่ีไม
สามารถโอนเงนิเขาบัญชีธนาคาร
ได โดยการเบิกจาย 
เงินใหมครั้งท่ี ๒ 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประจําเดือน 
ไดรับเงินครบถวน 
ถูกตอง    ตามสิทธิ 

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

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

การจายเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอาย ุ

การติดตามและ

ประเมินผล 



๑๑๐ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผูมีสิทธิรับเงิน    กรณี
รับเงินสดใหติดตอรับเงินภายใน
กําหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

๑.นําสงคืนเงิน กรณีผูสูงอายุ
เสียชีวิต โดยการสงคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
๒.นําสงคืนเงิน กรณีไมสามารถ
จายเงินใหผูสูงอายุได โดยการ
สงคืนเงินเขาบัญชีออมทรัพย 
สํานักงานเขต ๑๐๐ %  
 

การนําสงคืนเงินแตละ
กรณี ครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจายเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนําสงเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบนําสงเงิน   

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดทําขอมูล การจายเงิน เบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุ ตามแบบรายงานผล
การจายเงิน เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ  
 

รายงานผลตามแบบท่ี
กําหนด สงสํานักพัฒนา
สังคม ภายในวันท่ี ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

 

 

 

การนําสงคืนเงิน 

การรายงานผล 



3.1.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจายเงินเบี้ยความพิการ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

๓๐ วัน 

รับจดทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการในปงบประมาณถัดไป           
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการดาํเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบ้ียความพิการกรุงเทพมหานคร 
ระหวางวันท่ี ๑ - ๓๐ พฤศจิกายน 
ของทุกป 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบ้ียความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบแสดงความจํานง
รับเงินเบ้ียความพิการ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการใหคนพิการ ของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๓  
๒.มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ
มติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการแหงชาติ เพิ่มเงิน
เบี้ยความพกิารใหแกคน
พิการ วันที่ 25 พฤศจกิายน 
2558 

 
๒ 

  
 ๓๐ 
วัน 

๑.ตรวจสอบคณุสมบัติคนพิการ 
จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎรฝาย
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกป  

รอยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนคนพิการท่ี
ลงทะเบียนผานการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

  
๗ วัน 

จัดทําประกาศบัญชีรายช่ือผูมสีิทธิ
รับเงินเบ้ียความพิการใน
ปงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี ๗ 
มกราคม ของทุกป 
 

บัญชีรายช่ือผูมสีิทธิ
ไดรับเงินเบ้ียความ
พิการ ประจําป
งบประมาณ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๔ 

  
๑๕ วัน 

๑.สํานักพัฒนาสังคมสงบัญชีจัดสรร
จํานวนผูมสีิทธิรับเงินเบ้ียความ
พิการประจาํปงบประมาณให
สํานักงานเขตทราบ 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ียความ
พิการ ไดรับการจดัสรร
งบประมาณตาม
ระเบียบ 

 -สํานักพัฒนาสังคม 
-ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
-ฝายการคลัง 
-กองตรวจจาย 
-กองการเงิน 

 ๑.บัญชีจัดสรรจํานวน ผู
มีสิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินเบ้ียความ
พิการ 

รับแบบแสดง

ความจํานงรับเงิน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 
 

 
 
 

๒.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาล ตามบัญชีจดัสรร ราย
ไตรมาส จากสํานักการคลัง 
เพ่ือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก
นอกงบประมาณสํานักงานเขต 

     

 
๕ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธ์ิคนพิการ
จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ
ผูสูงอายุจากสรุปรายงานคนพิการ
ท่ีถึงแกกรรมในรอบเดือนท่ีผานมา 
จากฝายทะเบียน สํานักงานเขต 
๓.จัดทํารายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจายเงินและใบสําคัญจายเงิน
ตามจํานวน  ผูมีสิทธิในแตละ
เดือน 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต
มีแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินเบ้ียความ
พิการแนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

 -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินเบี้ยความพิการ
กรุงเทพมหานคร 
-มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ
มติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการแหงชาติ เพิ่มเงิน
เบี้ยความพกิารใหแกคน
พิการ วันที่ 25 
พฤศจิกายน 2558 

 
๖ 

  
 

๓ วัน 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
และจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ีย     
ความพิการ
ประจําเดือน ไดรับเงิน
ครบถวนถูกตอง    
ตามสิทธิ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝายการคลัง 

๑.แบบใบสําคัญจายเงิน 
๒.แบบคํารองขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใชสิทธิ
การรับเงิน)  

 

 
๗ 

 
 

 

 

 
 

๑ - ๓ วัน 

๑.ฝายการคลังตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและวาง
ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ  
๒.ฝายการคลังจัดทําเช็คสั่ง
จายตามประเภทงบประมาณ
และตามกรณีการจายเงิน  
 

เอกสารและใบสําคัญ
ถูกตอง ครบถวน   
ตามสิทธิ 
 

 -ฝายการคลัง 
 

  

 

 

การเบิกจายเงิน        

เบ้ียความพิการ 

 

การขออนุมัตแิละจัดทํา    

ใบขอเบิกเงิน 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 

   -การโอนเงิน 

 - การจัดทําเช็คสั่งจาย 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๘ 

 
 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        ๔๕ วัน 

๑.ดําเนินการจายเงินเบ้ีย  
ความพิการ กรณีจายเปนเงิน
สดตามรายช่ือผูมสีิทธิใน
ใบสําคัญจายเงิน 
๒.ดาํเนินการจายเงินเบ้ีย     
ความพิการ กรณโีอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลง
ขอมูลโดยใชแปรแกรม Excel 
File Conversion For Direct 
Credit  
๓.ดําเนินการจายเงินเบ้ีย     
ความพิการ กรณโีอนเงินเขาบัญชี
ตางธนาคาร โดยการแปลงขอมลู 
โดยใชโปรแกรม Excel File 
Conversion  For SMART  
 

คนพิการไดรับเงิน    
เบ้ียความพิการภายใน
วันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบสําคัญจายเงิน
กรณีจายเปนเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเขาบัญชี
ตางธนาคาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๙ 

 ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารกรุงไทยและตาง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายท่ีไม
สามารถโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารได 
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ
คนพิการ รายท่ีไมสามารถโอน
เงินเขาบัญชีธนาคารได และ
รายท่ียังไมติดตอขอรับเงิน 
กรณีรบัเงินสด 
๔.ติดตามผูมสีิทธิรับเงินรายท่ี
ไมสามารถโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารได เบิกจายครั้งท่ี ๒ 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ีย  
ความพิการ
ประจําเดือน ไดรับเงิน
ครบถวน ถูกตอง    
ตามสิทธิ 

๑.โทรศัพท 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ    
ในการรับบริการ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

การจายเงิน            

เบ้ียความพิการ 

การติดตามและ

ประเมินผล 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผูมสีิทธิรับเงิน    
กรณีรบัเงินสดใหติดตอรับเงิน
ภายในกําหนด 
 

   
 

  

 
๑๐ 

  
๑ วัน 

๑.นําสงคืนเงิน กรณีคนพิการ
เสียชีวิต โดยการสงคืนเงินเขา
บัญชีเงินอุดหนุนท่ัวไป 
สํานักงานเขต 
๒.นําสงคืนเงิน กรณไีม
สามารถจายเงินใหคนพิการได 
โดยการสงคืนเงินเขาบัญชีออม
ทรัพย สํานักงานเขต  
 

การนําสงคืนเงินแตละ
กรณี ครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจายเงิน
เบ้ียความพิการ
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนําสงเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบนําสงเงิน   

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

จัดทําขอมูล การจายเงิน     
เบ้ียความพิการ ตามแบบ
รายงานผลการใหความ
ชวยเหลือเบ้ียความพิการ 
 

รายงานผลตามแบบท่ี
กําหนด สงสํานัก
พัฒนาสังคม ภายใน
วันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการให
ความชวยเหลือเบ้ีย
ความพิการ 

 

 

 

การนําสงคืนเงิน 

การรายงานผล 
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ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับเรื่องและตรวจสอบ กรอกขอมูลตามแบบคําขอรับเงิน เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.01/1 1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมฯ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ 

เบื้องตน ดังนี้ สงเคราะหในการจัดการศพตาม นักพัฒนาสังคม วิธีการ และเงื่อนไขการคุมครอง การสงเสริม

- มีอายุเกินหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ประเพณี สํานักงานเขต และการสนับสนุนการสงเคราะหในการจัดการศพ

- มีสัญชาติไทย ตามประเพณี พ.ศ. 2557

- ยื่นภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันที่ 2. หนังสือ ที่ กท 1505/4336 ลว. 9 ธ.ค.2557

ออกใบมรณะบัตร

2 1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14

ของเอกสารประกอบ ดังนี้ ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม สทส.01/1

- ดําเนินการสอบผูยื่นคําขอและ เจาพนักงานปกครอง สทส.02/1

ผูรับรอง ปค.14 สํานักงงานเขต สทส.02/2

- ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารทั้งหมด

 - แบบคําขอ

 - ใบมรณะบัตร

 - สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคําขอ

 - สําเนาบัตรประชาชนผูรับรอง

3 3 วัน ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดการ จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย เอกสารการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ศพฯ ตามที่ไดรับการพิจารณา เงินตามหลักเกณฑและประกาศฯ เบิกจาย นักพัฒนาสังคม

ที่กําหนด สํานักงานเขต และ 

      สํานักพัฒนาสังคม
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ระยะ รายการติดตาม
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคณภาพ ผรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

               ๓.๑.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการสงเคราะหคาจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รับแบบคํา
ขอรับเงินฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องตน  

และเอกสาร 

เสนอขอ
อนุมัติ
เบิก

จายเงิน 
 



เวลา ประเมินผล

4 15 วัน จายเงินแกผูยื่นคําขอ ผูยื่นคําขอลงนามในแบบในสําคัญ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.03

รับเงินคาจัดการศพูสูงอายุตาม นักพัฒนาสังคม

     ประเพณี สํานักงานเขต

5 3 วัน รายงานผลขอมูลผูสูงอายุที่ไดรับ แบบรายงานผลการสงเคราะห เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.04

การสงเคราะหรายไตรมาส ในการจัดการศพผูสูงอายุ นักพัฒนาสังคม

ตามประเพณี สํานักงานเขตและ 

สํานักพัฒนาสังคม
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ท ผงกระบวนการ รายละเอยดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรบผดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอง

จายเงิน 

รายงkนผลการ
จายเงิน 



   ฑ 



      3.2.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหทุนการศึกษา

ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

สํานักงานเขตและ ตางๆ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง 

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

     ตรวจสอบ/บันทึก เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

     เรื่องราวผูขอความ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

     ชวยเหลือ 1. มีสัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

2. อยูระหวางการศึกษาระดับอนุบาล - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ถึงปริญญาตรี

3. อายุไมเกิน 25 ป

4. บิดา มารดา หรือผูปกครอง

ประสบภาวะอยางใดอยางหนึ่ง

ตาย ทอดทิ้ง สาบสูญ ตองโทษ

พิการ ทุพพลภาพ หรือเหตุอื่น

จนไมสามารถประกอบอาชีพได
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    ๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือคาใชจายตาง ๆ กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

3 2 วัน พิจารณาใหการชวยเหลือโดยมี  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

   พิจารณาให หลักเกณฑ ดังนี้ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

  การชวยเหลือ 1. ระดับอนุบาล/ประถมศึกษา สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

ไมเกิน 3,๐๐๐ บาท/คน/ป เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

๒. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ไมเกิน ๓,5๐๐ บาท/คน/ป

๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ บาท/คน/ป

4. ระดับอนุปริญญา/ปวส 

ไมเกิน ๔,5๐๐ บาท/คน/ป

5. ระดับปริญญาตรี ไมเกิน ๕,๐๐๐

บาท/คน/ป

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

    ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

    จากสํานักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

     ผูขอความชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

3. สําเนาบัตรประจําตัว - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอางอิงแบบฟอรมมาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

 จายเงินชวยเหลือ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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เอกสารอางอิงแบบฟอรมผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง

       รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

สํานักงานเขต และ ตางๆ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

  ตรวจสอบ/ และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

  บันทึกเรื่องราวผู ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

  ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย และมีทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

อยูเขตพื้นที่

2. ครอบครัวประสบปญหาความ

เดือดรอน ยากจน หัวหนาครอบครัว

เสียชีวิต ทอดทิ้ง สาบสูญ

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือดานทุน  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

    พิจารณาใหการ ประกอบอาชีพ โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

    ชวยเหลือ ใหเทาที่จายจริงไมเกิน ครอบครัวละ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

5,000.-บาท/ป เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

           ๓.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือทุนประกอบอาชีพ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

   ขอรับการ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

   ชวยเหลือจาก 2.แบบบันทึกเรื่องราวผู หนังสือ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

   สํานักพัฒนาสังคม ขอความชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

   มอบเงิน/ใหการ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

   ชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

       รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

    ตรวจสอบ/ และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราว

    บันทึกเรื่องราวผูขอ ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ผูขอความ

    ความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

อยูในเขตพื้นที่

2. ประสบปญหาความเดือดรอน

ยากจน/ไรที่พึ่ง

3 2 วัน เจาหนาที่พิจารณาใหความชวย  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

        พิจารณาให เหลือคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องในการ นักพัฒนาสังคม

        การชวยเหลือ รักษาพยาบาล โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ สํานักงานเขต

ไมเกินคนละ 1,000.-บาทและชวย

ติดตอกันไดไมเกิน ๓ ครั้ง

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

   จากสํานักพัฒนา- 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

   สังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

                ๓.๒.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

      มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

      การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขตและ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองขออนุญาต  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

           รับคํารอง ตางๆ นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 25457

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

บันทึกเรื่องราวผู คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

อยูในเขตพื้นที่

2. ประสบปญหาความเดือดรอน ยากจน

และไรที่พึ่ง ยังไมไดรับความชวยเหลือ

เบื้องตนจากหนวยงานใด

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาใชจาย  - เอกสาร นายชางโยธา  -

   พิจารณาให - คาซอมแซมบาน เสียหายบางสวน สํานักงานเขต

การชวยเหลือ/ประเมินความเสียหาย หลังละไมเกิน 20,000.-บาท

- คาซอมแซมบาน ทั้งหลัง

หลังละไมเกิน 30,000.-บาท

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

จากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

พัฒนาสังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม
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              ๓.๒.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือคาซอมแซมบาน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

       รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2541 

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

  ตรวจสอบ/บันทึก และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

  เรื่องราวผูขอความ ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

  ชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

2. ทะเบียนบานอยูในเขตพื้นที่

3.เปนผูสูงอายุและผูพิการหรือ

ทุพพลภาพที่ประสบปญหาเดือดรอน

 ยากจน และไรที่พึ่ง ไมสามารถ

ชวยเหลือตัวเองได

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาครองชีพ  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

     พิจารณาใหการ ประจําวัน โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม

     ชวยเหลือ - คนละไมเกิน 1,000.-บาท/เดือน สํานักงานเขต

แตไมเกิน ๓ เดือน

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   ขอรับการชวย จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

   เหลือจากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราวผู หนังสือ สํานักงานเขต

   พัฒนาสังคม ขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

         ๓.๒.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือคาครองชีพประจําวัน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

   มอบเงิน/ใหการ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

   ชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

         รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2541 

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

บันทึกเรื่องราวผูขอ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

ความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

2. ทะเบียนบานอยูในเขตพื้นที่

3. ประสบปญหาความเดือดรอน ยากจน

และไรที่พึ่ง ยังไมไดรับความชวยเหลือ

เบื้องตนจากหนวยงานใด

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาใชจาย  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให เครื่องอุปโภคบริโภค โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ ครอบครัวไมเกิน ๘๐๐.-บาท สํานักงานเขต

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

จากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

พัฒนาสังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

           ๓.๒.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือเครื่องอุปโภคบริโภค

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

    รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต คาใชจายในการจัดสวัสดิการ

สํานักงานเขต และ ตางๆ และสงเคราะห พ.ศ. 2557

เจาพนักงานปกครอง - แนวทางปฏิบัติประกอบการ

ฝายปกครอง ใหการสงเคราะหชวยเหลือ

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก ผูประสบปญหาความเดือดรอน

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู '- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก 

บันทึกเรื่องราวผู คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ   พ.ศ.2546

ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ - พระราชบัญญัติผูสูงอายุ

2. ทะเบียนบานที่อยูในเขตพื้นที่  พ.ศ. ๒๕๔๖

3. ประสบปญหาความเดือดรอนและ

ไรที่พึ่งพิง

3 3 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือสงเคราะห บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให ดานอื่นๆ เชน เขาสถานสงเคราะห ความชวยเหลือ นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ ตางๆติดตามความชวยเหลือผูประสบ สํานักงานเขต

ปญหาดานสังคม 

4 15 วัน เจาหนาที่สงเอกสารไปหนวยงานที่ 1. คํารองขออนุญาตตาง ๆ ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ประสานความ เกียวของ 2.แบบบันทึกเรื่องราวผูขอ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

ชวยเหลือจากหนวย ความชวยเหลือ หนังสือ สํานักงานเขต และ

งานอื่น 3. สําเนาบัตรประจําตัว หนวยงานที่เกี่ยวของ

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

130

กระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอางอิง

    ๓.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลืออื่น ๆ

แบบฟอรมผูรับผิดชอบมาตรฐานคุณภาพ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมหรือหนวยงาน การแจงผลทางเอกสารและ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให ภายนอกพิจารณาจัดสรรเขาสถาน โทรศัพท นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สงเคราะห สํานักพัฒนาสังคม

หนวยงานภายนอก

6 3 วัน เจาหนาที่แจงผูขอรับความชวยเหลือ ผูขอรับความชวยเหลือเขา เยี่ยมบานหรือ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ผูขอรับการ เขาหนวยงานที่ประสานรองรับ หนวยงานอยางถูกตองตาม หนวยงานให นักพัฒนาสังคม

ชวยเหลือเขา หลักเกณฑของแตละ ความชวยเหลือ สํานักงานเขต และ

สถานสงเคราะห หนวยงานรับ หนวยงานที่เกี่ยวของ
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบกระบวน แบบฟอรม เอกสารอางอิง



๑๓๒ 

 

+๓.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ (กรณีใหความชวยเหลือโดยใชงบประมาณจากสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
กรุงเทพมหานคร) 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหายเบื้องตน 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอรม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
สงเคราะหผูประสบภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
เงินทดรองราชการเพื่อ
ชวยเหลือผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
๒๕๔๖ และแกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๙ และ(ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๕๕๒ 

2 

 

๑๕ วัน  - เจาหนาที่รับคํารอง 
แบบคํารองถูกตองตาม
แบบที่กําหนด 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอรม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากคําเกษตรกร (ปค ๑๔) 

บันทึกเร่ืองราวของ
เกษตรกรผูขอรับความ
ชวยเหลือ ตามหลักเกณฑ 

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจาพนักงานปกครอง 

แบบฟอรม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 

1 วัน 
- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 
ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร คําส่ังสํานักงานเขต 

5 

 

1 วัน 
 - คณะกรรมการพิจารณาใหความ
ชวยเหลือตามแนวทางที่กําหนด 

- เอกสาร 

นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจาพนักงานปกครอง 

 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดทําเอกสารขอรับความ
ชวยเหลือจากสํานักปองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
กรุงเทพมหานคร 

๑. แบบ กษ ๐๑ 
๒.แบบ ปค ๑๔ 
๓.สําเนาบัตรประชาชน 
๔.สําเนาทะเบียนบาน 
๕.หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 
7 

 
๓ วัน 

สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จายเงินใหกับเกษตรกร 

สําเนาบัตรประชาชน - 
เจาหนาที่จากสํานกั

ปองกันฯ 
ใบสําคัญรับเงิน 

 

เริ่ม 

ประสานขอรับความ

ชวยเหลือ 

 

สงมอบเงินชวยเหลือแก

เกษตรกร 

รับคํารอง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบขอมูล 

ความเสียหาย 

แตงต้ังคณะกรรมการใหความ

ชวยเหลือเกษตรและผูประสบภยั 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบื้องตน 

 



๑๓๓ 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
เขียนโครงการ 

 
 

10 วัน 
 - เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

- ตรงตามวัตถุประสงคของ
โครงการ 

 
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รูปแบบการเขยีน
โครงการ 

- ระเบียบ กทม.วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม 

 
2 
 
 

 
ติดตอสถานที่ 
ติดตอวิทยากร 

 

7 วัน 
 - ประสานขอใชสถานที่และติดตอ
วิทยากรกําหนดลักสูตร 

ความพึงพอใจของ
ผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร   

 
 

3 
 
 

 
ดําเนินการ 

  ตามโครงการ 
 
 

ตามโครงการ 

- ลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
- ควบคุมเวลาแตละกิจกรรมให
เปนไปตามกําหนด 
- ประสานงาน/บันทึกภาพ 

ความถูกตองครบถวนของ
รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร   

 
 

4 
 
 

 
 

จัดทําฎีกา 
 
 

15 วัน 
- ดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบพัสดุ และระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวของ 

ความถูกตอง เอกสาร  

- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 

 
 

5 
 
 

รายงานผูบริหารทราบ 

1 วัน 
 - จัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถวน เอกสาร   

 

 

 



๑๓๔ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 
5.1 การจัดซ้ือ/จัดจาง 
 5.1.1  การตกลงราคา   

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขอความเห็นชอบ 1 วัน 

1. บันทึกขอความเห็นชอบ 
2. รายละเอียดงบประมาณ 
3.รายละเอียดงานท่ีจะซื้อ/จาง 
4. ลงระบบ MIS 

ถูกตองตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ืองการ
พัสดุ และระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวของ 

1. เอกสาร 
2. ระบบMIS 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รายละเอียดแนบ
ทายการสั่งซื้อ/สั่ง
จาง 

- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงินฯลฯ 

 
 

2 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 

1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ใบสั่งซื้อ/จาง 
3. เอกสารผูรับจาง 
4. ลงระบบ MIS 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 
 

3 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ 1 วัน 
1. รายงานการตรวจรับพัสด ุ
2. ลงระบบ MIS 

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

4 
 
 

ทําใบขอเบิก 

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

ใบขอเบิก 

หมายเหตุ  ไมนับเวลารอคอย 

 



๑๓๕ 

 

 5.1.2 การสอบราคา 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 
ขอความเห็นชอบ 

 
 

1 วัน 

1. บันทึกขอความเห็นชอบ 
2. รายละเอียดงบประมาณ 
3.รายละเอียดงานท่ีจะซื้อ/จาง 
4. ลงระบบ MIS 

 1. เอกสาร 
2. ระบบ MIS 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รายละเอียดแนบ
ทายการสั่งซื้อ/สั่ง
จาง 

 

2 

 
ประกาศสอบราคา 

1 วัน 

1. จัดทําประกาศสอบราคา 
2. สงเอกสารประชาสมัพันธ
ตามระเบียบ/การสั่งการ ท่ี
เก่ียวของ 

ถูกตองตามขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ และระเบียบ
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร 

ประกาศสอบราคา 

- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ 

3 
 

 
เปดซองสอบราคา 

 
1 วัน 

1. คณะกรรมการฯดําเนินการ
เปดซองสอบราคา 
2. แจงผูไดรับการจาง 

เอกสาร 
 

 
 

4 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 

1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ใบสั่งซื้อ/จาง 
3. เอกสารผูรับจาง 
4. ลงระบบ MIS 

1. เอกสาร 
2. ระบบ MIS 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 
 

5 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ 1 วัน 
1. รายงานการตรวจรับพัสด ุ
2. ลงระบบ MIS 

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

6 
ทําใบขอเบิก 

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

ใบขอเบิก 

หมายเหตุ  ไมนับเวลารอคอย 



๑๓๖ 

 

                 5.1.3 ข้ันตอนการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

   
  รางขอบเขตของงาน TOR 

 
 

3 วัน 1.แตงตั้งคณะกรรมการรางTOR 
2.คณะกรรมการกําหนดขอบเขต 
3.เสนอรายงานการกําหนดขอบเขต
ของงาน 
4.การนําราง TOR ลงประกาศ 
เผยแพรทางเว็บไซต 
5. รับฟงขอเสนอแนะ 
6.รายงานผลการนําประกาศประมูล
ฯ เผยแพรทางเว็บไซต 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
วาดวยวิธีประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ.2549 

1.เอกสาร 
2.ระบบMIS 
3.ระบบe-GP 

เจาหนาท่ี
ฝายพัฒนา
ชุมชนฯ 

รายละเอียด
รางขอบเขต
ของงานและ
รางเอกสาร
การประมูล 

ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
วาดวยวิธีประมูล
ดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

 พ.ศ.2549 
และขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
(ฉบับท่ี  2) พ.ศ.
2548  

 
2. 

 
    ขอความเห็นชอบ 

1 วัน 1.บันทึกขอความเห็นชอบ 
2.รายละเอียดงบประมาณ 
3.รายละเอียดงานท่ีจะซ้ือ/จาง 
4.ลงระบบMIS 

 1.เอกสาร 
2.ระบบMIS 
3.ระบบe-GP 

 รายละเอียด
จัดซ้ือจัดจาง 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน,
การเบิกจายเงินฯ 

 
3. 

 
ประกาศประมูลดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 

 1.จัดทําประกาศประมูลฯ 
2.รับใบเสนอราคาและรายละเอียด 
3.กําหนดวันยื่นเอกสารการประมูล 
4.กําหนดแจงรายชื่อผูมีสิทธิประมูล 
5.สงประกาศลงเว็บไซต  

 1.เอกสาร 
2.ระบบMIS 
3.ระบบe-GP 

 ประกาศ
ประมูลดวย
ระบบ
อิเล็กทรอ 
นิกส 

 



๑๓๗ 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

  การเผยแพรเอกสารประกาศ 3 วัน 1.เผยแพรลงประกาศทาง
เว็บไซต 
2.การแจกจายหรือจําหนาย
เอกสารกาประมูลฯ 

ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวย
วิธีประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ.2549 

1.เอกสาร 
2.ระบบe-GP 

เจาหนาท่ี
ฝายพัฒนา
ชุมชนฯ 

ประกาศ
ประมูล
จัดซ้ือจัดจาง 

 

 
5. 
 

 การรับซองขอเสนอดานเทคนิค 1 วัน 1.กําหนดวันรับซองขอเสนอ
ดานเทคนิคอยางนอย 3 วัน 
แตไมเกิน 30 วัน 
2.หลักประกันซอง 

ตามขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง การพัสดุ 
(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2548 

 

 

ใบรับหลักคํ้า
ประกันซอง 
เอกสาร
ประมูลจัดซ้ือ 
 
 

 
 

 
6. 
 

 คัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง  1 วัน 1.ฝายการคลังคัดเลือกตลาด
กลาง  2.ตลาดกลางกําหนด
วัน เวลา และสถานท่ี 
3.รายงานผลการพิจารณา
การคัดเลือกใหเขาเสนอราคา 

 แบบ กวอ.
001-1  
(ภาคผนวก 4) 
 

 

กวอ.001-1 
กวอ.001-2 
กวอ.003-1 
(ภาคผนวก
8) 

 

 
7. 

 
การจัดทําหนังสือแสดงเง่ือนไขการซ้ือ
การจาง 

 

1 วัน 1.หนังสือเง่ือนไขสัญญา 3 
ฝาย 

 เอกสาร 

 

กวอ.011  

         
           

 



๑๓๘ 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอร

ม 
เอกสารอางอิง 

 
8. 

 
การแจงนัดหมายผูมีสิทธิ 

เสนอราคา 
 

1 วัน แจงวัน เวลา และสถานท่ีเสนอ
ราคา 

 กวอ.004 
กวอ.005 
(ภาคผนวก 12) 

 กวอ.004 
กวอ.005 
(ภาคผนวก 
12) 

 

 
9. 

 
            เสนอราคา 

1 วัน 1.ขอความเห็นชอบแตงตั้ง
เจาหนาท่ีประจําสถานท่ีเสนอราคา 
2.แบบแจงขอมูลใหผูบริการตลาด
กลางฯ เพ่ือเตรียมระบบการเสนอ
ราคา (กวอ.010 (ภาคผนวก 22) 
23.แบบประกาศผูหมดสิทธิเสนอ
ราคา (กวอ.006) 
4.แบบยืนยันราคาสุดทายในการ
เสนอราคา (กวอ.007) 
5.รายงานผลการเสนอราคา 

 เอกสาร เจาหนาท่ี
ฝายพัฒนา
ชุมชนฯ 

กวอ.010 
(ภาคผนวก 
22) 
กวอ.006 
กวอ.007 
 

 

 
10. 

 

ขออนุมัติจัดซ้ือ 1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติ 
2.ทําสัญญาซ้ือขาย 
3.วางเงินคํ้าประกัน 
4.ลงระบบMIS 
 

 1.เอกสาร 
2.ระบบMIS 
3.ระบบe-GP  

-สัญญา 
ซ้ือขาย
หลักทรัพย
คํ้าประกัน 

 
 

 

 

 



๑๓๙ 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
     ตรวจรับพัสด ุ

1 วัน 

1.รายงานผลการตรวจรับ 
2.ลงระบบMIS 

 1.เอกสาร 
2.ระบบ MIS 
3.ระบบe-GP 

เจาหนาท่ี
ฝายพัฒนา
ชุมชนฯ 

1.รายงาน
ตรวจรับ
พัสดุ 
2.ใบตรวจ
รับพัสดุ 

 

 
12. 

 
    ทําใบขอเบิก 

 

1 วัน 1.ใบขอเบิก 
2.รายละเอียดเอกสารการขอเบิก 
 
 

 1.เอกสาร 
2.ระบบMIS 
 

 ใบขอเบิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔๐ 

 

5.2  การเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ลายมือช่ือผูปฏิบัติงาน 

- ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ และ
ระเบียบอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป ใบลงเวลา

ปฏิบัติงาน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ 

 
 

2 
 
 

 
 

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

ใบขอเบิก 

 
 

3 
 
 

 

 
กรรมการรับเงิน 1 วัน 

- คณะกรรมการรับ-สงเงินลง
รายมือช่ือรับเงินท่ีฝายการคลัง 

 

 
 

4 
 
 

จายเงิน 

1 วัน 

1. คณะกรรมการรับ-สงเงิน
จายเงินแกบุคคลท่ีมีรายช่ือ 
2. นําสงใบสําคัญรับเงินใหฝาย
การคลัง 

ใบสําคัญรับเงิน 

หมายเหตุ  ไมนับเวลารอคอย 

 

 

 



๑๔๑ 

 

5.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดทําหนังสือเชิญ
ประชุม 
 - จัดทําวาระการ
ประชุม 
 

- ความถูกตอง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

 

เอกสาร 

 
 
 

นักวิชาการ
เกษตร 
 

รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ๓๙๐๑/๒๕๕๒ 

ลงวันท่ี ๗ กันยายน ๒๕๕๒    
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนยบริการและ
ถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจํา
แขวง 
 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร   

เรื่องการจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกฯลฯ 

 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลง
วันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง การเบิกจาย
คาตอบแทนคณะกรรมการ
บริหารศูนยบริการและ
ถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจํา
ตําบล 

 
 

2 
 
 

 

 

๑๔ วัน 
 - สงหนังสือเชิญ
ประชุมพรอมใบตอบ
รับการประชุม 

ครบถวน เอกสาร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผูเขารวมประชุม 
 - จดบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร - 

5 

 
 

1 วัน 
 - จัดทํารายงานเสนอ
ผูอํานวยการเขต 

รายละเอียด
ครบถวน 

เอกสาร 
รูปแบบรายงาน
การประชุม 

 
6 

 
 

1 วัน 
 - จัดทํารายงานเสนอ
ผูอํานวยการเขต 

รายละเอียด
ครบถวน 

เอกสาร - 

 

จัดทําหนงัสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการ พรอมแนบวาระ

การประชุม 

 
ประชาสัมพันธและสงหนังสือ

เชิญประชุมแกคณะกรรมการ

และหนวยงานตาง ๆ 

 

ดําเนินการประชุม 

 

เร่ิม 

 

จัดทํารายงาน

การประชุม 

ขออนุมัติ

เบิกจาย

คาตอบแทน 

รายงานผูบริหาร

ทราบ จบ 
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