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ค าน า 

  การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขตฉบับนี้              
ได้จัดท าขึ้นเนื่องจากต้องการให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบ และแนวทางที่ก าหนด เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครมีความ
เหมาะสมกับสภาพการณ์ ในปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานกลางในการถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ  
 

  คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักงานเขต     
ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1082/2561 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2561 ได้ร่วมกันพิจารณา
ถึงความครบถ้วน ถูกต้อง ความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และชอบด้วยระเบียบกฎหมายของคู่มือ
ฉบับนี้ อย่างไรก็ตาม เนื่องจากฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีภาระงานที่หลากหลายและแตกต่างกัน 
ซึ่งส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ทั้งด้านการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม    
การส่งเสริมวัฒนธรรม กีฬา การท่องเที่ยว และการเกษตร รวมทั้งมีการใช้กฎหมายและระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมาก ซึ่งคณะท างานฯ ได้พยายามปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม ส านักงานเขต ฉบับนี้ให้ดีที่สุด หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม ส านักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งบุคคลทั่วไปที่สนใจ คณะท างานฯ ขอขอบพระคุณผู้เกี่ยวข้องที่
ให้ความอนุเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหารือ ข้อเสนอแนะต่างๆ รวมทั้งผู้ที่สนับสนุนในการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานฯ จนเสร็จเรียบร้อยมา ณ โอกาสนี้ 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 

  การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายส่วนมีความสลับซับซ้อนใน
การปฏิบัติ ซึ่งอาจก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับท าให้เกิดการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน เป็นข้อเปรียบเทียบส าหรับประชาชน ดังนั้น เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานมีความเป็นเอกภาพและ
มีประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น ทั้งยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ได้มีความรู้
ความเข้าใจในกระบวนงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ก่อนเข้าปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเดิม 
ให้มีการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเข้าใจที่ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้ง 50 เขต ประกอบกับยังมี
ประโยชน์แก่ประชาชน ในการศึกษาข้อมูลก่อนการติดต่อราชการ เพ่ือเกิดความเข้าใจ ความสะดวกรวดเร็วใน
การติดต่อราชการอีกด้วย จึงได้รวบรวมกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญไว้โดยสังเขป ดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดตั้ งชุมชน, กระบวนการ
เลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน,กระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานคณะกรรมการชุมชน , กระบวนงาน
ประสานงานในการรื้อย้ายชุมชน และกระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน 
  2. กระบวนการสวัสดิการสังคม ประกอบด้วย กระบวนการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ, กระบวนการ
ด้านการด าเนินการฝึกอาชีพ, กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน , 
กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา, กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน, กระบวนการจัดตั้ง
ชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน, กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
และกระบวนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน 
  3. กระบวนการให้การสงเคราะห์ ประกอบด้วย กระบวนการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและ
กระบวนการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยความพิการ, การสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการรักษาพยาบาล, 
ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, กระบวนการขอเงินจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี , กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย กระบวนการสงเคราะห์เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด และกระบวนการด าเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติหอพัก 
  4. กระบวนการบริหารโครงการ  

5. กระบวนการสนับสนุน ประกอบด้วย กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ การประชุม 
คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการเช่นการสอนงานการตรวจสอบการท างานการควบคุมงาน
การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้นทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ
องค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่จ าเป็นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่ มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้  เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย          
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่
สร้างมลพิษแก่ชุมชน  
  เพ่ือบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการดังกล่าว ส านักงาน กก. จึงได้ปรับปรุงตัวชี้วัด
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยก าหนดตัวชี้วัดใหม่ใน    
ปีงบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจ านวน 1 ตัวชี้วัด คือ ระดับ
ความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือฯ เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ส าหรับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต ก าหนดให้แต่ละส านักงานเขตรับผิดชอบ
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ตามที่ส านักงาน กก. ก าหนด โดยให้ส านักงานเขตประสานขอรับ
ฟังความคิดเห็นจากผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตต่าง ๆ ด้วย เพ่ือให้เกิดการยอมรับและเป็นมาตรฐานเดียวกัน
ทุกส านักงานเขต 
 
วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และควรท าอะไร
ก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกส านักงานเขตมีแนว
ทางการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย 
  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว
รวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถน าไปใช้เป็นสื่อในการ
ติดต่อประสานงาน 
  4. เพ่ือเป็นพื้นฐานส าหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม ส านักงานเขต เฉพาะกระบวนงานส าคัญที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซ้อน และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ กฎหมายที่ก าหนดประกอบด้วยกระบวนงานดังนี้ 
  1. กระบวนกำรพัฒนำชุมชน  ครอบคลุมขั้นตอนตั้ งแต่การจัดตั้ งชุมชน เลือกตั้ ง
คณะกรรมการชุมชน การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การประสานงานการรื้อย้ายชุมชน 
และการยกเลิกการเป็นชุมชน โดยมีขอบเขตของงานแยกเป็นรายกระบวนการดังนี้ 
      1.1 กระบวนการย่อยการจัดตั้งชุมชน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากผู้แทนชุมชน    
ส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้งชุมชน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล ลงพ้ืนที่ ท าหนังสือขอจัดตั้งชุมชนพร้อม
เอกสารส่งส านักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดท าประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และส่งประกาศให้
ส านักงานเขต ส านักงานเขตประกาศก าหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ด าเนินการเลือกตั้ง ตลอดจน
ประกาศแต่งตั้ง จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการชุมชน จนถึงส่งมอบครุภัณฑ์ 
        1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มส านักงานเขต
ประกาศก าหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ด าเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การด าเนินการ เลือกตั้ง การ
ประกาศผลการเลือกตั้งตลอดจนประกาศแต่งตั้งจัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการชุมชนจนถึงส่งมอบครุภัณฑ์ 
         1.3 กระบวนการย่อยการสนับสนุนการด าเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.  2555 (ฉบับที่ 2) ชุมชนที่ท า
กิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามที่ใช้จ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงิน
ที่ก าหนด โดยมีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากชุมชนส่งรายละเอียดค่าใช้จ่ายการด าเนินงานพัฒนาชุมชน
พร้อมเอกสารประกอบฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจนถึงการจ่ายเงินให้
ชุมชน 
         1 .4  กระบวนการย่อยการประสานงานในการรื้อย้ายชุมชนจะด าเนินก ารเมื่ อ
กรุงเทพมหานครมีความประสงค์ใช้พ้ืนที่ ที่มีชุมชนบุกรุกที่สาธารณะอยู่อาศัย ขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก
การส ารวจพ้ืนที่บุกรุก พร้อมชี้แจงท าความเข้าใจประชาชนในพ้ืนที่ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวิธีการ ขั้นตอน และก าหนดวันด าเนินการรื้อย้าย ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯลงพื้นที่จัดท ารายละเอียดชุมชนที่จะรื้อย้าย ส่งส านักพัฒนาสังคมเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ ด าเนินการ
รื้อย้าย จนถึงจ่ายเงินค่าชดเชย 
         1.5 การยกเลิกการเป็นชุมชน จะด าเนินการเมื่อได้รับค าร้องจากประชาชนในชุมชน 
หรือค าสั่งของกรุงเทพมหานคร ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดความถูกต้อง ส่งข้อมูลให้ส านัก
พัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบพิจารณา จัดท าประกาศแจ้งผลการยุบสภาพชุมชน  
 

   2. กระบวนกำรสวัสดิกำรสังคม มีกระบวนการส าคัญดังนี้  กระบวนการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจัดตั้งกลุ่มอาชีพ กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการด าเนินการฝึกอาชีพ กระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จัดตั้งลานกีฬา กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งสภาเยาวชน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน  
กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร กระบวนการปฏิบัติงานให้
ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน กระบวนการลงทะเบียนเพ่ือรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนดของแต่ละกระบวนการ ซึ่งแต่ละกระบวนการมีขอบเขตของงานดังนี้ 
         2.1 กระบวนการย่อยการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ มีขอบเขตตั้งแต่รับยื่นค าขอจดทะเบียน
กลุ่มอาชีพ การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดตั ้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั ้งและรายงานส านัก
พัฒนาสังคมทราบ 
         2.2 กระบวนการย่อยการด าเนินงานศูนย์ฝึกอาชีพ มีขอบเขตที่ส าคัญเริ่มตั้งแต่
การก าหนดวิชาชีพที ่เปิดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผู ้ เรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน 
ตรวจสอบการประเมินผลการเรียน จัดท าวุฒิบัตร และรายงานผลการด าเนินงาน 
             2.3 กระบวนการย่อยการจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากรับค าร้องขอจัดตั้ง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจัดตั้งและ
ประกาศจัดตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนศูนย์ 

        2.4 กระบวนการย่อยการจัดตั้งลานกีฬา มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากรับแจ้งความ
ประสงค์ขอจัดตั้งลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติ จนถึง
แจ้งชุมชนทราบผลการขอจัดตั้ง 

        2.5 กระบวนการย่อยการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก   
รับสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จนถึงรายงานส านักวัฒนธรรมฯ ทราบ 
        2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก 
สร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการของกองทุนแม่ของแผ่นดิน เปิดเวทีประชาคม ประชาชนในชุมชนเห็นชอบ 
น าข้อมูลส่งส านักพัฒนาสังคม เพื่อพิจารณาคัดเลือก แจ้งผลการพิจาณากองทุนฯ และเข้าร่วมพิธีพระราชทาน
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
        2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร มี
ขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก สร้างความรู้ความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ให้แก่เด็ก เยาวชน ในชุมชน รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดตั้งเป็นชมชนฯ และสนับสนุน
กิจกรรมต่างๆ ภายใต้ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน ตามหลัก 3 ก 
        2.8 กระบวนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหา
หนี้สิน มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก รับเรื่องจากประชาชนที่มาขอค าแนะ ปรึกษา ช่วยเหลือ ในด้านการ
ออมเงินและปัญหาหนี้สิน ให้ค าแนะน าช่วยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมส่งส านัก
พัฒนาสังคม 
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  3. กระบวนกำรให้ควำมช่วยเหลือสงเครำะห์ด้ำนต่ำงๆ การจัดกระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือ สงเคราะห์ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู้ขอรับ
ความช่วยเหลือจากผู้ที่อาศัยในเขตพ้ืนที่และมีทะเบียนบ้านอยู่ในกรุงเทพมหานคร และก าหนดการให้คว าม
ช่วยเหลือสงเคราะห์ไว้ ตามกระบวนการ ดังนี้ 
               3.1 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงาน
ด าเนินการเอง) มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้อง  
          3.2 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสาน
ส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ) มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสาร
และข้อเท็จจริง ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับ เงินช่วยเหลือจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้อง  
          3.3 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ มีขอบเขตการด าเนินการ
ตั้งแต่รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข้อเท็จจริง ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้องหรือประสานส่งต่อความช่วยเหลือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        3.4 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่
รับค าร้องขอความช่วยเหลือ ลงพ้ืนที่ตรวจสอบความเสียหาย แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรองความ
เสียหาย ประสานขอรับความช่วยเหลือ จนถึงการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยื่นค าร้องหรือประสานส่งต่อความ
ช่วยเหลือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 มีขอบเขตการด าเนินงาน
ตั้งการยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาต การตรวจสอบเอกสาร/สถานที่ จนกระท้ังขั้นตอนการออกใบอนุญาต 
 

  5. กระบวนกำรบริหำรโครงกำร หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ เช่น การ
อนุรักษ์ส่งเสริม เผยแพร่ ฟ้ืนฟู บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น การส่งเสริมการท่องเที่ยว
และพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานด้านยาเสพติด หรืองานนโยบายต่างๆจะต้องมีการจัดท า
โครงการรองรับภารกิจงาน ซึ่งกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่เจ้าหน้าที่เขียนโครงการ
เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ด าเนินการตามโครงการ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน จนถึงรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

  6. กระบวนกำรสนับสนุน 
      6.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆมีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากขอ
อนุมัติเบิกจ่าย จนถึงท าใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง 
      6.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตร มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจาก จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประชาสัมพันธ์ส่งหนังสือเชิญประชุม 
ด าเนินการประชุม จัดท ารายงานการประชุม ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน ท าใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง  
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนกำรพัฒนำชุมชน 
      1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 

- ข้อมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดตั้งครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

 

      
 1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
ความโปร่งใส เป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- ความโปร่งใส เป็นธรรม 
- การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 
 

- การเลือกตั้งเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
ยุติธรรมและได้รับผู้รับเลือกตั้งตามท่ี
ก าหนด 
- ไม่มีข้อร้องเรียน 

 
 
 

    
 1.3 กระบวนการสนับสนุนการด าเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
คณะกรรมการชุมชน 
 

 
- ได้รับเงินสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑ์ท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 
- ชุมชนได้รับการพัฒนาให้ดีขึ้นกว่าเดิม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2555 

- เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 

- ชุมชนได้รับการพัฒนาให้ดีขึ้น 
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 1.4 กระบวนการประสานงานในการรื้อย้ายชุมชน  
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในชุมชนที่อยู่ในพ้ืนที่เวนคืน 
 

 
- มีที่อยู่อาศัยที่มั่นคงถาวร 
- ได้รับเงินค่าพาหนะในการรื้อย้าย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ได้รับพื้นที่ส าหรับท าประโยชน์เพื่อสังคมโดยรวม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 
 

-การจดัการชุมชนมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
-ประชาชนได้รับเงินสนับสนุนตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

ประชาชนโดยส่วนรวมได้รับ
ผลประโยชน์จากโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 1.5 กระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน 
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ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในชุมชนที่อยู่ในพ้ืนที่ชุมชน 

 
ประชาชนในชุมชนไม่ต้องการพ่ึงพาภาครัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ประหยัดงบประมาณในการดูแลชุมชน 
- ประชาชนมีความเข้มแข็งในการดูแลกันเอง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. 2555 

- ไม่ก่อเกิดประเด็นปัญหาต่างๆ  



2. กระบวนกำรสวัสดิกำรสังคม 
      2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ยื่นค าร้องขอจัดตั้งกลุ่ม 
 

 
- ได้รับการบริการที่ดีภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ ๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันที่  
๓ ธันวาคม ๒๕๔๑  
เรื่อง การจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
ของกรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนที่ตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุ่ม 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

 

     
  2.2 กระบวนการด าเนินงานด้านการฝึกอาชีพ  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนที่เข้ารับการอบรม 

 
ความหลากหลายของวิชาชีพที่เปิดสอน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 
 
 

- ประชาชนมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
- วิทยากรเป็นบุคคลที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
จากส านักพัฒนาสังคม 

ประชาชนมีค่าใช้จ่ายลดลง       
มีรายไดเ้พ่ิมขึ้น 

     
  2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ชุมชนผู้ขอจัดตั้งศูนย์เด็กฯ 
- เด็กในศูนย์ 

 
- ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้ง 
- ได้รับการดูแลตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กก่อน       
 วัยเรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ปกครอง 

 
แบ่งเบาภาระการดูแลเด็ก 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ.2554  

ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์มาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็กมีพัฒนาการที่ดีก่อน
เช้าสู่วัยเรียนตามเกณฑ์ 
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  2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ชุมชนที่มีความประสงค์ขอจัดตั้งลานกีฬา 
- ประชาชนในชุมชน 

 
- ได้รับอนุมัติจัดตั้งลานกีฬา 
- ได้ใช้ประโยชน์จากลานกีฬา 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ์

มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
ห่างไกลยาเสพติด 

 

   
  2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารงานสภาเด็กและเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
เด็กและเยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลี่ยนแนวคิดและสะท้อนปัญหาของ
เยาวชนให้กับสังคม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2549 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

- มีการรวมกลุ่มของเด็กและ 
เยาวชนในแต่ละพ้ืนที่ 
- มีกระบวนการขับเคลื่อนงานด้าน
เด็กและเยาวชนอย่างเป็นรูปธรรม 

เด็กและเยาวชนมีส่วนร่วมในการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 

 

 
 2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกกองทุน 
แม่ของแผ่นดิน ของส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 

- ประชาชนในชุมชน มีความสนใจ 
และมีการรวมกลุ่ม 
- มีการจัดกิจกรรมที่สอดคล้อง 
ตามหลักเกณฑ์กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 

ประชาชนห่างไกลยาเสพติด 
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 2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 

 
การมีส่วนร่วมของคนในชุมชน 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
คู่มือการด าเนินงานโครงการ
รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2556 

-  มีการจัดกิจกรรมการด าเนินงาน
ของชุมชน TO BE NUMBER ONE 
ภายในชุมชน 

เยาวชนห่างไกลยาเสพติด 

      
 2.8 กระบวนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนทั่วไป 

 
ได้รับค าแนะน าที่สามารถแก้ไขปัญหาได้ตาม
วัตถุประสงค์ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 - ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
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3. กระบวนกำรให้ควำมช่วยเหลือสงเครำะห์ด้ำนต่ำงๆ  
 3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
            3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้สูงอายุ 
 

 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 
- ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- หนังสือส านักการคลัง ที่ กท 
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการด าเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุฯ 

ผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพเป็น
ประจ าทุกเดือน 

 

         
  3.1.2 กระบวนการรับลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ  

 ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้พิการ 

 
ได้ลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพคนพิการตามสิทธิ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ดูแลผู้พิการ 
- ผู้รับมอบอ านาจรับเงิน 

 
ได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการจากกรมบัญชีกลางตามสิทธิ ที่พึงได้รับทุกเดือน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2559 

ผู้พิการได้รับเงินเบี้ยความพิการ
เป็นประจ าทุกเดือน 

 

- มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการแห่งชาติ เพ่ิมเงินเบี้ยความพิการ
ให้แก่คนพิการ วันที่ 25 พฤศจิกายน 2558 
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 3.1.3 กระบวนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี  
 ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
ได้รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิที่พึงได้ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
คุ้มครอง การส่งเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะห์ในการจัดการศพตาม
ประเพณี พ.ศ. 2557 

ผู้ยื่นค าร้องมีความพึงพอใจต่อ
กระบวนการให้บริการ 

 

      
 3.2 กระบวนการให้ความชว่ยเหลือกรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและของมนุษย์(เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

 ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
มารดาของเด็กแรกเกิด 
 

 
ได้รับเงินเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 3 ปี 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
คู่มือการด าเนินงานโครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดของกระทรวง
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

เด็กแรกเกิดได้รับเงินอุดหนุนเด็ก 
แรกเกิดตามสิทธิที่พึงได้รับทุกเดือน
จนกระทั่งอายุ 3 ปี 

ครอบครัวของเด็กแรกเกิด
ได้รับการบรรเทาความ
เดือดร้อนเบื้องต้น 

 
 3.3 กระบวนการให้ความชว่ยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีประสานส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ)  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนตาม
สิทธิที่พึงได้รับ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2560 

- ผู้ยื่นค าร้องมีความพึงพอใจต่อ
กระบวนการให้บริการ 
- รับทราบข้อมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ที่ประสบปัญหา 
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 3.4 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่น  
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนตาม
สิทธิที่พึงได้รับ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 

- ผู้ยื่นค าร้องมีความพึงพอใจต่อ
กระบวนการให้บริการ 
- รับทราบข้อมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ที่ประสบปัญหาผู้ยื่นค าร้องมีความ   
พึงพอใจต่อกระบวนการให้บริการ 

 

        
 3.5 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
เกษตรกรผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
ได้รับความช่วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนตาม
สิทธิที่พึงได้รับ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย สงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 

เกษตรกรผู้ยื่นค าร้องได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิที่พึงได้รับ 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 



4. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้ประกอบกิจการหอพัก 

 
ประกอบกิจการหอพักได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการอนุญาตประกอบ กิจการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการหอพักและการเป็นผู้จัดการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก เรื่อง 
แบบสัญญาเช่าหอพักระหว่าง ผู้ประกอบกิจการ
หอพักและผู้พักตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- ค าสั่งคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 1/2558 ลงวันที่ 21 ต.ค. 
2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ระดับเขต  
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2709/2558       
ลงวันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าป้ายชื่อหอพัก 
- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยระเบียบประจ าหอพักตาม  
พ.ร.บ. หอพัก พ.ศ. 2558 

มีการด าเนินงานในขั้นตอนต่างๆ
ทีเ่กี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว และ
ถูกต้องตามกฎหมาย 
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5. กระบวนกำรบริหำรโครงกำร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ 

 
ได้รับประโยชน์จากการเข้าร่วมโครงการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ผู้เข้าร่วมโครงการตรงตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
- ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้หรือร่วม
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

 
6. กระบวนกำรสนับสนุน 
     6.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้รับค่าตอบแทน 

 
ความครบถ้วนและรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพขอกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่าย
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกท่ีช่วย
ปฏิบัติราชการ พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 2)         
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ได้รับค่าตอบแทนรวดเร็วและ
ถูกต้อง 
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 6.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจ าแขวง 

 
ค่าตอบแทนจากการประชุม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลงวันที่ ๙ กันยายน 
๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
คณะกรรมการบริหารศูนย์บริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ า
ต าบล 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1833/2558 ลงวันที่ 18 มถิุนายน 
2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 

คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ได้รับเงินค่าตอบแทน 
จากการประชุมตามอัตราที่กรมส่งเสริม
การเกษตรถือปฏิบัติ ซึ่งสอดคล้องกับอัตรา
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดตั้งชุมชน 
 
 
 
 
 
 
   1.2 การเลือกตั้ง
คณะกรรมการชุมชน 
 
 
 
 
   1.3 การเบิกจ่ายเงินค่า
สนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน 
 
   1.4 การประสานรื้อย้าย
ชุมชน 
 
   1.5 การยกเลิกการเป็นชุมชน
  
 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
    2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ชุมชนมีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของ
ชุมชน 
- ชุมชนมีหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
- ประชาชนในชุมชนส่วนใหญ่เห็นด้วย
กับการจัดตั้งและพร้อมร่วมกันพัฒนา
ชุมชน 
 
- ไม่มีข้อร้องเรียนที่ระบุว่าเจ้าหน้าที่
บกพร่องไม่ด าเนินการตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
- ชุมชนส่งเอกสารตามก าหนดและ
เอกสารครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีสามารถ
เบิกจ่ายได้ 
 
- ประชาชนได้ท่ีอยู่ใหม่ที่มีความม่ันคง 
 
 
- ชุมชนที่ยกเลิกมีหลักเกณฑ์ตาม
ระเบียบฯ 
 
- เอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
ครบถ้วนตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3808/2541 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 
2541 
- ทุกกลุ่มท่ีเสนอขอจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
ต้องมีการลงพ้ืนที่ตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุ่ม 
 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดตั้งชุมชน
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 
- 3 ใน 4 ของจ านวนหลังคา
เรือนเห็นด้วยกับการจัดตั้งชุมชน 
 
 
- ร้อยละ 80 ของชุมชนที่
ด าเนินการเลือกตั้ง ไม่มีข้อ
ร้องเรียนที่ระบุว่าเจ้าหน้าที่
บกพร่องไม่ด าเนินการตาม
ระเบียบ 
 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารเบิก
เงินถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
- ร้อยละ 70 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 
 
- รอ้ยละ 100 ของชุมชนที่เสนอ
ขอได้รับการยกเลิก 
 
- ร้อยละ 100 ของกลุ่มที่ยื่นค า
ขอจดทะเบียนและยื่นเอกสาร
ครบถ้วน ได้รับใบทะเบียนจัดตั้ง
กลุ่มอาชีพภายในเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของกลุ่มที่ยื่นค า
ร้องได้รับการลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ก่อนพิจารณาออกหนังสือ 
- ร้อยละ 80 ของผู้ขอจด
ทะเบียนมีความพึงพอใจต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
   2.2 กระบวนการด าเนินงาน
ด้านการฝึกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนการจัดตั้งและ
สนับสนุนการด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 
 
  2.4 กระบวนการจัดตั้งลาน
กีฬา  
 
 
  2.5 กระบวนการจัดตั้งสภา
เด็กและเยาวชน 
 
 
   2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชน
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 
 
 
   2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม     
TO BE NUMBER ONE ใน
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
   ๒.8 กระบวนการให้ค าปรึกษา
แนะน าด้านการออมเงินและการ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน 

- เปิดสอนหลากหลายวิชาชีพ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรสอดคล้องกับ
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นของส านัก
พัฒนาสังคมและเป็นที่ต้องการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพต้องเป็นบุคคลที่มี
ค าสั่งแต่งตั้งจากส านักพัฒนาสังคม 
 
- ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพต้องมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 
 
- ศูนย์เด็กท่ีแจ้งความประสงค์จัดตั้งมี
คุณสมบัติถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาที่ขอจัดตั้งมีมาตรฐานตาม
เกณฑ์ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
- เกิดการรวมกลุ่ม ได้แสดงศักยภาพ
และความคิดเห็นของตนเองผ่านสภาเด็ก
และเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
 
- ผู้น าชุมชนและประชาชนในชุมชน มี
ความสนใจ เข้าใจ เห็นด้วยและพร้อม
ร่วมกันพัฒนาเป็นชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 
- เด็ก เยาวชนและประชาชนในชุมชนมี
ความสนใจ และเข้าใจวัตถุประสงค์ของ
การจัดตั้งชมรม และพร้อมร่วมกัน
พัฒนาเป็นชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
- นักบริหารเงินออมมีความรู้ ความ
เข้าใจเรื่องการออม และระบบการ
บริหารจัดการหนี้สิน 

- ร้อยละ 80 ของผู้ที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความพึงพอใจ 
 
 
- ร้อยละ 100 ของวิทยากร
ได้รับค าสั่งแต่งตั้งจากส านัก
พัฒนาสังคม 
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการฝึก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- ศูนย์เด็กสามารถจัดตั้งได้ตาม
ความต้องการของชุมชน ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
- ร้อยละ 80 ของลานกีฬาที่ขอ
จัดตั้งได้มาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
  
- ร้อยละ 80 ของสมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนมีความพึงพอใจใน
การด าเนินการ 
 
- ส านักงานเขต พิจารณาเสนอ 
ชุมชนฯ เข้ารับการคัดเลือก  
ตามความพร้อมของชุมชน 
 
 
- มีการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน อย่าง
น้อย 1 ชมรม ในพ้ืนที่เขต 
 
 
 
- ร้อยละ ๗๐ ของผู้ยื่นค าร้องมี
ความพึงพอใจในการให้บริการใน
ระดับมาก 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
3. กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่าง ๆ  
    3.1 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
หน่วยงานด าเนินการเอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     3.2 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
ส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ) 
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอ่ืน ๆ 
 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
   3.4 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณี
กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ ด าเนินการ) 
 
   3.5 กระบวนการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย
พิบัติ 
 
 
 
   4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
   5. กระบวนการสนับสนุน 
    5.1 กระบวนการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนต่างๆ 
 
 
 
    5.2 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนย์บริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 

- ผู้ยื่นค าร้องต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2560 
 
- เกษตรกรผู้ยื่นค าร้องต้องมีคุณสมบัติ
ตามแนวทางและขั้นตอนการด าเนินการ
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย
พิบัติ  
 
 
- กลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์จากการ
เข้าร่วมโครงการ 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2555 
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  ที่ 
1833/2558 ลงวันที่ 18 มถิุนายน 
2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ยื่นค าร้อง
ขอรับการช่วยเหลือได้รับการ
ประสานเพื่อให้ความช่วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเกษตรกร    
ผู้ยื่นค าร้องขอรับการช่วยเหลือ
ได้รับการประสานเพ่ือให้ความ
ช่วยเหลือตามสิทธิ โดยจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนด 
 
- ร้อยละ 70 พึงพอใจการเข้า
ร่วมโครงการ 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 
 

 ฐานข้อมูล(Database) 
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 
 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 ชุมชน  หมายถึง   ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง เคหะชุมชน หมู่บ้านจัดสรร 

     ชุมชนเมือง และชุมชนอาคารสูง 
 สพส.  หมายถึง  ส านักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

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

     ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน 
     พ.ศ. 2555 
 แบบ กอ.1 - 2 หมายถึง  แบบพิมพ์ที่ใช้ในการด าเนินการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ ตามค าสั่ง 
     กรุงเทพมหานครที่ 3808/2541 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2541 
 แบบ สทส.01/1, 02/1-2, 03   หมายถึง แบบพิมพ์ที่ใช้ในการด าเนินการขอรับเงินสงเคราะห์ใน
     การจัดการศพผู้สูงอายุฯ ตามหนังสือส านักพัฒนาสังคม ที่ กท 
     1505/930 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2558 

 แบบ ปค.14 หมายถึง  แบบบันทึกการสอบสวน 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต/ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ควบคุม ก ากับ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การด าเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมท้ังทางด้านกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เข่น การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน การเสริมสร้างศักยภาพของผู้น าชุมชน องค์กรชุมชนและ
เครือข่ายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดล้อมและที่อยู่อาศัย การจัดให้มี
องค์กรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การส่งเสริมสนับสนุน
และจัดตั้งสหกรณ์ชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อย้ายชุมชน การยกเลิกการเป็น
ชุมชน การประสานงานกับหน่วยงานอื่นเพ่ือจัดหาที่อยู่ชั่วคราว  
การส่งเสริมอาชีพ การจัดหาแหล่งจ าหน่ายผลผลิต การด าเนินการ
เกี่ยวกับศูนย์ฝึกอาชีพ การจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออม
ครอบครัวและแก้ไขปัญหาหนี้สิน การด าเนินการเกี่ยวกับยาเสพติด 
การจัดตั้งกองทุนแม่ของแผ่นดิน การจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER 
ONE การสงเคราะห์สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบภัย   
การสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพและส่งเสริมความประพฤติเด็ก 
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย การควบคุมดูแล       
บ้านหนังสือ และลานกีฬา การด าเนินการเก่ียวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และคนพิการ งานสภาเด็กและเยาวชนเขต การอนุรักษ์ส่งเสริม 
เผยแพร่ ฟ้ืนฟู บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
วัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น งานพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น การส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การสนับสนุนและประสานการ
ด าเนินงานร่วมกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม นันทนาการและการ
ท่องเที่ยว การให้ค าปรึกษาแนะน าทางวิขาการเกษตรและ
สภาพแวดล้อมเพ่ือการเกษตร การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร การด าเนินงานตามพระราชบัญญัติ
หอพัก และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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    จบ 

 แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.1 กระบวนการย่อยการจัดตั้งชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
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 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
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เริ่ม 

จัดท าประกาศ เรื่อง ก าหนดวันเลอืกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถานท่ีเลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ 
หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
เลือกตั้งกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

ลงนาม 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 
14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

27 

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ต่างๆ ของผู้สมัครเข้ารับเลือกตั้ง

เป็นกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 6 

 

กรณีที่ ๑ กรณีที่ ๒ กรณีที่ ๓ 

รับใบสมัครเข้ารับการเลือกตั้งเป็น
กรรมการชุมชน 

ปิดประกาศ เรื่อง ก าหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานท่ีเลือกตั้ง 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการชุมชน 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กรณีที่ 1                   กรณีที่ 2         กรณีที่ 3 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ 
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ไม่มผีู้สมัครหรือผูส้มัคร
ไม่ถึง ๗ คน 

 

ผู้สมคัรตั้งแต่ ๗ คน 
และไม่เกินจ านวน 

 

ผู้สมคัรเกินจ านวน 

 

ลงนาม 

แบบ กช.8 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน (กรณีไม่มีการเลือกตั้ง) 

1.2.3 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายทะเบยีน 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 

สถานีต ารวจ 

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
                                           กรณีที่ 2 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
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จัดท าประกาศ เรื่อง 
รายชือ่ผู้สมัครฯ 

 

ฐานข้อมูล
ประวัติ

ผู้สมคัรฯ ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 

ลงนาม 

แบบ กช.9 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง บัญชี
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเลือกตั้ง 

 

ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
  
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ่ายปกครอง 
 

ฝ่ายเทศกิจ 

 
 
ไม่น้อย
กว่า      
๗ วัน 

 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 
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เตรียมวัสดุ – อุปกรณ์ ฯลฯ 

- จัดท าบัตรเลือกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกตั้ง       
(แบบ กช. 19) 

- ป้ายขีดคะแนน 

๑.๒.๒ 

ปิดประกาศรายชื่อผูส้มัครรับเลือกตั้ง, ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสทิธ์ิ
เลือกตั้ง, ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมาใช้สิทธิเลือกตั้ง 

 

สนับสนุน    
หีบบัตร, คูหา, 
ป้ายขีดคะแนน 

 

หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจ้าหน้าที่ ดูแล
ความเรยีบร้อย 

   เตรียมสถานท่ีเลือกตั้ง 

 

 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๒ กระบวนการย่อยการด าเนินงานระหว่างการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ 
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๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

รับลงคะแนนเลือกตั้ง 

 

 

แบบขีดคะแนน 

 

เริ่ม 

- บัตรจ าตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 

 

แบบ กช.๑๐ 

 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

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 
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จัดประชุมพิจารณาเลือก
กรรมการชุมชนต าแหน่งต่างๆ 

 

รายงานการประชุม 

 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

หรือ 

- จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้ง
ต าแหน่งกรรมการชุมชน 

- จัดท าแบบแสดงบัญชรีายชื่อ
ชุมชนและกรรมการชุมชน 

 

 

จัดท าประกาศ เรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการชุมชน  

กรรมการชุมชน 

  ลงนาม 

  ลงนาม 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ กช.๑4 

- รูปถ่าย 
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รับค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวกรรมการฯชุมชน 

 

ปิดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 
 

จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการฯ 

   ลงนาม 

ส่งมอบบัตรประจ าตัวกรรมการฯ 

 

แบบ กช.15 

 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย่อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๕ 
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ส ารวจทรัพย์สินชุมชน 

 

 

ลงนามรับ - ส่ง 

มอบทรัพย์สิน 
จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน แบบ กช.20 

แบบ กช.21 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน 

จบ 



  
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
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 
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พิจารณา

อนมุตัิ 

ไม่อนุมัต ิ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 

 



1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.4 กระบวนการประสานงานรื้อย้ายชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม พอช. หน่วยงานนอก 

 
15 วัน 

 
10 วัน 

 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

20 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
4 คน 

 
3 คน 

 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

30 คน 
 
 
 

 
              เร่ิม                  ส ารวจ 
 
              ชี้แจงท าความเข้าใจกับประชาชน 
 
 
                  ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
 
 
                            ตั้งคณะท างาน 
 
                                                                                     ไม่อนุมตั ิ
                              วางแผน 
 
 
                     ส่งเร่ืองเสนอ สพส. 
 
 
                     ด าเนนิการรื้อย้าย    
 
 
                           จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
            - กลุ่มออมทรพัย ์
            - กระบวนการ 
              บ้านมั่นคง 
 
 
 

 
 
 
 แนวทางการ   
 ปฏิบัตกิารให้ความ  
 ช่วยเหลอื 
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    จบ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.5 กระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดได ้

 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                                       ชมุชน/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 

 

 

3  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

   
 

เร่ิม 

รับยื่นค าขอจดทะเบียน 

 

 

ออกหนงัสือรับรองการจดัตัง้ 

ตรวจสอบและ

พิจารณาจดัตัง้ 

จดัท ารายงานผลการจดัตัง้กลุม่อาชีพให้

ส านกัพฒันาสงัคม 

จบ 

ผู้อ านวยการเขต               

พิจารณาลงนาม 

ผู้อ านวยการเขตลงนามใบทะเบียน 

      38 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.2 กระบวนการด้านการด าเนินงานการฝึกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ผู้อ านวยการเขต ส านักพัฒนาสังคม ส านักงบประมาณ 
 

 

5 วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

10 วัน 

 

3  วัน 

ตามที่
หลักสูตร
ก าหนด 

3 วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

3 

 
3 

 

           1 
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ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ด าเนินการฝึกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นชื่อวิทยากรและผู้ เข้า

รับการฝึกอบรม 

พิจารณา     
ลงนาม 

จัดส่งวิทยากรใหส้ านักงานเขต 

อนุมัต ิ



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
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 
  การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ระเบียบ กทม. ว่าด้วยคา่ใช้จ่าย 
   เกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน พ.ศ.2554 
 - แนวทางการบริหารจัดการศูนยฯ์  
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เริ่ม 

รับเรื่อง 
- รูปถ่าย 
- สถานท่ี 
- ครู  
–เด็ก 

การตรวจสอบ 

ประกาศจดัตั้ง 
ส่งประกาศใหส้ านักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณาจัดตั้ง ผ่าน 

แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย ์

ไม่ผ่าน 

- ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 
- ส่งประกาศให้ฝ่ายปกครองประชาสัมพันธ์ 
 

 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

ส านักงานเขต 
ส านักพัฒนาสังคม ฝ่ายการคลัง 

ส านักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย 
   ค่าใช้จา่ยเกีย่วกับการสนับสนุน 
   การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554  
   และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) 
   พ.ศ. 2556 
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ขอจัดสรรงบประมาณค่าบริหารจดัการศูนย ์
- ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
- ค่าอาหารกลางวันและอาหาร

เสรมิ (นม) 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์การเรยีนการสอน 
- ฯลฯ 

 

ขอจัดสรร 
งบประมาณ 

ด าเนินการ
เบิกจ่าย

งบประมาณ 

จบ 



รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

  ไม่ผ่าน     ผ่าน 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
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 
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เริ่ม 

 

แจ้งชุมชน 

หลักเกณฑ์การจัดตั้งลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
 



พิจารณาความเหมาะสม 

     อนมุตัิ    ไมอ่นมุตัิ 

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

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
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ขอจัดตั้งเป็นลานกีฬา รับเรื่องขอจัดตั้งลานกีฬาจากส านกังานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ด้านกายภาพ
กายภาพ 

ด้านกิจกรรม ด้านปัญหา 

และอปุสรรค 



หนงัสอือนมุตัิจดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 

 
ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กองการกีฬา 

  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทอ่งเที่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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แจ้งส านกังานเขต

เขต 

อนมุตัิจดัตัง้เป็นลานกีฬา กทม. 

แจ้งชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬา 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
 2.5.1 กระบวนการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
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ไม่อนุมัติ 

จบ 
จัดท าทะเบียนสมาชิก 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวนเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ี 

แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกสภาเดก็และเยาวชน 
รับสมคัรเด็กและเยาวชน 

ส่งเอกสารคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เริ่ม 

   อนุมัต ิ



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.2 กระบวนการย่อยการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 บริหารงานครบ 1 ป ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะบรหิาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขตคดัเลือกคณะ
บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต
ร่วมกันเสนอช่ือท่ีปรึกษา 

จับฉลากคัดเลือกผู้บริหารใหม ่

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยสภา
เด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2560 

จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะบรหิาร 
สภาเด็กและเยาวชนเขต 

46 

ประกาศแต่งตั้งคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

จบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.3  กระบวนการย่อยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู้อ านวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
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เริ่ม 

จัดประชมุสามญั    
สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามญั 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ/

รายละเอียดกจิกรรม 

-แผนการด าเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 
 

พิจารณา
รับรอง 

เปิดบัญชีธนาคารในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขตฯ 

-แผนการด าเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 
 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.3  กระบวนการย่อยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู้อ านวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะ 
เวลาที่
ก าหนดใน
โครงการ 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
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 พิจารณา 

อนุมัติ         ไม่อนุมัต ิ

สั่งจ่ายเช็ค ส่งคืนแก้ไข 
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามที่ก าหนด 

จัดท าเอกสารการเงิน/
รายงานผล 

จบ 

จัดท าเอกสารการเงิน/
รายงานผล 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
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 
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 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 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
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 
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 เร่ิม 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
วัตถุประสงค์การจัดตั้งชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชมุชน
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 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.8 กระบวนการให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

51 
 

รับเร่ือง 

 

ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ติดตามผล 

 

ประเมินผล 

เร่ิม 

พิจารณา 

เร่ืองที่ขอค าแนะน า 

รวบรวมรายงาน 

ส านกัพฒันาสงัคม 

 

สง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



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 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

            ไม่อนุมัต ิ อนุมัติ  
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เร่ิม รับแบบค าขอขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

บันทึกข้อมูล 

เสนออนุมัติ 

แจ้งผู้ย่ืนค าขอ ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธ ิ

จบ 

ฐานข้อมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุ กทม. 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ  
  ผู้สูงอายุฯ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

-รายงานจ านวนผู้มีสิทธิขอ
จัดสรรงบประมาณ 



3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

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 ์
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การเบิกจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพ
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 



3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

3.1.1.2  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

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 
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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  



ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  
       3.1.2 กระบวนการจ่ายเบี้ยความพิการ 
                3.1.2.1  รับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยความพิการ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
ส านักงานเขต 

ส านักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 

 
วันเวลา
ราชการ   
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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เร่ิม 

รับแบบแสดงความจ านงรับเงิน
เบี้ยความพกิาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอขออนุมัต ิ

แจ้งผู้ยื่นความจ านง ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธ ิ

จบ 

ฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพกิาร ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2559 
- หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบัต ิ

ส่งข้อมูลผูม้ีสิทธ์ิ 

บันทึกข้อมูล 
ฐานข้อมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผู้พิการกทม. 

รายงานส านักพัฒนาสังคม 



3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง)  

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 รศ 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. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.2 กระบวนการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                มีคุณสมบัติครบตามที่ก าหนด 

 

           ไม่มีผู้คัดค้าน 

 

  

 

เริ่ม 

มารดาลงทะเบียน 

ตรวจสอบช้อเท็จจริง/ เยีย่มบ้าน    
ผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

ติดประกาศ ๑๕ วัน 

ข้อมูลผู้มสีิทธิได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ข้อมูลผู้มสีิทธิได้รับความช่วยเหลอื
ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธิได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ตรวจสอบ 

โอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสิทธิ จบ 
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3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.3 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ (ค่ารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ,ค่าซ่อมแซมบ้าน) 

 หน่วยงาน 
ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไม่ผ่าน 
 
ผ่าน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ่าน 
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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. 



3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
3.4 กระบวนการย่อยการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ 

 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 
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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 



3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ  
๓.5 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขต ส านักพัฒนาสังคม ส านักป้องกันฯ 

 
 
 

๓ วัน 
 

15 วัน 
 
 

๓ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

๓ วัน 

 
 
 

1 
 

1 
 
 

๒ 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

                          ไม่ประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
             ประกาศ 

เ 

 

 

 

 

 

 

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. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

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

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- รับยื่นค าขอรับใบอนุญาต 
- ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

- แบบ หพ.1 หรือ หพ.2 
- เอกสารประกอบการยื่น
ขอรับใบอนุญาต 

- แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไข/
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

พิจารณา 
เอกสารไม่
ครบถ้วน 

เอกสาร 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

- ท าหนังสือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม 

มอบหมายพนักงานเจา้หน้าที่
ตรวจสอบสุขลักษณะหอพกั 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

- แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการามยใหม ่

- ออกค าแนะน าให้ปรับปรุงแก่ไข 
- แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 

ไม่ถูกต้อง 
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ถูกต้อง 



ไม่มาช าระค่าธรรมเนียม 

4. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                     ไม่ถูกต้อง 
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จัดท ารายงานเสนอ จัดท ารายงานการ
ติดตามผลการแก้ไข
เสนอ 

พิจารณา ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ 

เสนอรายงานการตรวจ
ต่อนายทะเบยีน 

อนุญาตค าขอ 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ช าระค่าธรรมเนียม 

แจ้งยกเลิกการ
อนุญาต 

จัดท าใบอนุญาตเสนอลงนาม 

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

สมควรอนุญาต 
ลงนามใน
ใบอนุญาต 



4. กระบวนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน ผู้อ านวยการเขต 
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ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 

จบ 

บันทึกข้อมูลในระบบงาน 



5. กระบวนการบริหารโครงการ 
  หน่วยงาน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ กองการเงิน/ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

 
10 วัน 

 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
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เร่ิม 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ด าเนินการตามโครงการ 

จบ 

 

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

- ติดต่อสถานที ่
- ติดต่อวิทยากร 
- จัดเตรียมวัสดุ-อุปกณ ์
 

อนุมัติเงินประจ างวด 
โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผู้บริหารทราบ 

จัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงิน 



6. กระบวนการสนับสนุน 
6.1 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แก้ไข 
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เร่ิม 

คณะกรรมการรับเงิน 

จบ 

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

ขออนมุตัเิบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน 

จัดท าเช็คสั่งจ่าย 

ท าใบขอเบิก 

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินค่าตอบแทน ใบส าคญัจ่าย 

ตรวจสอบ / ท าฎีกา ลงนามอนุมัติฎีกา โอนเงิน 



6. กระบวนการสนับสนุน 
6.2 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 

7 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

๑ คน 
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เร่ิม 

ด าเนินการประชุม 

จบ 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1833/2558 
ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558   เร่ือง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารศูนย์บริการและถา่ยทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง 

 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 
พร้อมแนบวาระการประชุม 

ประชาสัมพันธแ์ละส่งหนังสือ
เชิญประชุมแก่คณะกรรมการ
และหน่วยงานต่าง ๆ 

จ่ายเงิน 

ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

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

 
 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

รายงานผู้บริหารทราบ 
 



ระบบติดตาม

ประเมินผล
1      1. เหตุผลในการขอจัดต้ังชุมชน นักพัฒนาสังคม  - แบบสรุปข้อมูล ระเบียบ กทม.ว่าด้วย

       2. ช่ือชุมชน ท่ีต้ัง หรือเจ้าพนักงาน เบ้ืองต้นของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน
    3. แผนท่ีแสดงขอบเขตและผังแสดง พัฒนาสังคมท่ีได้ พ.ศ. 2555
ท่ีต้ังส่ิงปลูกสร้าง รับมอบหมาย
    4. จ านวนบ้านท่ีประชาชนมีช่ืออยู่ใน  - ไม่น้อยกว่า 100 หลังคาเรือน 
ทะเบียนบ้าน

    5. ข้อมูลโครงสร้างประชากร รายละเอียดของประชาชน เช่น ช่ือ-สกุล
เพศ อายุ การศึกษา อาชีพ

    6. ข้อมูลการคมนาคม สาธารณูปโภค
และสาธารณูปการ  เจ้าบ้านอย่างน้อย 3 ใน 4 ของหลังคา
    7. เจ้าบ้านหรือผู้อยู่อาศัยท่ีเจ้าบ้าน เรือนลงนามเห็นด้วยกับการจัดต้ังชุมชน
มอบหมายเข้าช่ือเสนอแจ้งความประสงค์
ขอจัดต้ังชุมชน
   8. มีกลุ่มด้านการพัฒนาชุมชนอย่าง
น้อย 3 กลุ่ม

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานท่ี ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง นักพัฒนาสังคม
ชุมชนเสนอขอ หรือเจ้าพนักงาน

พัฒนาสังคมท่ีได้
รับมอบหมาย

3 3 วัน รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ผู้อ านวยการเขตเห็นชอบ และน าเรียน นักพัฒนาสังคม

ส่งส านักพัฒนาสังคม ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม หรือเจ้าพนักงาน

 พัฒนาสังคม
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ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน
          1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชุมชน

ท่ี ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงกระบวนการ

เสนอขอจัดตั้งชุมชน
พร้อมเอกสาร

ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง

รวบรวมข้อมูลส่ง สพส.



ระบบติดตาม

ประเมินผล
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

          1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชุมชน

ท่ี ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงกระบวนการ

4 ไม่สามารถ ส านักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ก าหนด ส านักพัฒนาสังคม
ก าหนดได้ จัดท าประกาศกรุงเทพมหานคร ชุมชนเป็นชุมชนตามระเบียบกรุงเทพ

เร่ือง ก าหนดชุมชนเป็นชุมชน มหานครว่าด้วยกรรมการชุมชน พ.ศ. 
ตามระเบียบฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 2555
ลงนาม

5 3 วัน  - ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือส่งประกาศ นักพัฒนาสังคม
กทม. ให้ส านักงานเขต ของ สพส.
 - ส านักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมท่ีได้
รับมอบหมาย

68

จัดท าประกาศ
กทม.

แจ้งผลการจัดตั้ง
ชุมชน
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  

 
 

2 วัน - จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
อย่างน้อยหน่วย
เลือกตั้งละ ๗ คน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๒ 
 

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

๒. 

 
 
 
 

๒ วัน 
 

- จัดท าประกาศส านักงานเขต 
ก าหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลือกตั้ง 
และเสนอผู้อ านวยการเขตพิจารณา
ลงนาม 
 
 

ความถูกต้อง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

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

 
 

 

จัดท าประกาศส านักงานเขต ก าหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่

เลือกตั้ง 
 

 

เริ่ม 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  แต่งตัง้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการ

ชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ปิดประกาศ
ส านักงานเขต  
ก าหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ หรือ 
แบบ กช.๔ พร้อม
ประชาสัมพนัธ์เชิญ
ชวนให้ประชาชนผู้มี
สิทธิสมัครเป็น 
กรรมการชุมชน 

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๔.  
 
 
 
 
 
            กรณีท่ี 1   กรณีที่ 2   กรณีท่ี 3   

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 
 

- ผู้สมัครต้องยื่นใบ
สมัคร แบบ กช.6 
ด้วยตนเองพร้อม
หลักฐาน 
- ส าเนาทะเบียน
บ้าน และประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ 
- รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 
4 รูป 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๖  
 

การรับสมัครกรรมการชุมชน 
 

 
ประชาสัมพันธ์รับสมัครกรรมการชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีผู้สมัคร
กรรมการชุมชนน้อย
กว่า ๗ คน หรือไม่มี
ผู้สมัคร ให้จัดท า
ประกาศส านักงาน
เขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร 
และเลื่อนก าหนดวนั
เลือกตั้งไม่เกิน 2 
คร้ัง ภายใน 30 วัน
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ กช. ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔.๒ กรณีท่ี 2 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 

จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต เร่ือง 
แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 8  

 

หากมีผู้สมัครกรรมการ
ชุมชนน้อยกว่า ๗ คน 

หรือไม่มีผู้สมัคร 
 

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

ผู้สมัครตั้งแต่ ๗ คนขึ้นไป 
และไม่เกินจ านวน
กรรมการชุมชนที่

ก าหนดไว้ 
 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  แต่งตั้งกรรมการชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน - จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  
รายชื่อผู้สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๗  

 

ผู้สมัครเกินจ านวนกรรมการชุมชนที่ก าหนดไว้ 

กรณีท่ี 3 

 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  รายชื่อ
ผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต เรื่อง 
บัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง โดย
ประสานฝ่าย
ทะเบียนตรวจสอบ
รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งตาม
ทะเบียนบ้านให้
ถูกต้องตามความ
จริง  
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 9  
 

จัดท าประกาศส านักงานเขต  บัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 



 

74 
 

  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนวัน
เลือกตั้ง 

ไม่น้อยกว่า 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปิดประกาศ
รายชื่อผู้สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน  
- ปิดประกาศ 
บัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง 
และประชาสัมพันธ์
เชิญชวนประชาชน
ในชุมชนมาใช้สิทธิ
เลือกตั้งตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ี
ก าหนด อย่าง
ทั่วถึง 
โดยใช้สื่อต่างๆ 
เช่น แผ่นพับ 
ใบปลิว หรือ
ประชาสัมพันธ์ผ่าน
หอกระจายข่าว
ของชุมชน 

   - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 7 
แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
 

 

- ปิดประกาศ รายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
- ปิดประกาศ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 

กรณียื่นค าร้องขอเพิ่มถอนช่ือก่อนวันเลือกตั้ง       
ต้องไม่น้อยกว่าห้าวัน 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

กรณีมสีิทธ์ิ 

 

เพิ่มชื่อในบัญช ี
 

ถอนช่ือในบัญชี 

 

กรณไีม่มสีิทธ์ิ 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าหนังสือ
ประสานฝ่ายปกครอง
เพื่อสนับสนุน หีบ
บัตร คูหาเลือกตั้ง 
ป้าย 
- จัดท าหนังสือ
ประสานฝ่ายเทศกิจ
เพื่อขอสนับสนุน
เจ้าหน้าท่ีดูแลความ
เรียบร้อยในวัน
เลือกตั้ง 
- เตรียมวสัดุ -
อุปกรณ์ เช่น     ไม้
บรรทัด กระดาษ 
ปากกา เมจิก หมึก 
เชือก    ตลับหมึก 
เป็นต้นแบบฟอร์ม
ต่างๆ ที่ใช้ในวัน
เลือกตั้ง  
-เตรียมบัตรเลือกตั้ง
ตามแบบ  ท่ีก าหนด 

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ กช.
19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ์ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

เตรียมสถานที่ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - เปิดลงคะแนน
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ 
- ๑๒.๐๐ น. และ
ก่อนเร่ิมการเปิดการ
ลงคะแนนให้
เจ้าหน้าทีป่ระจ า
หน่วยเลือกตั้ง นับ
จ านวนบัตรเลือกตั้ง 
และปิดประกาศ
จ านวนบัตรเลือกตั้ง
ไว้ในที่เปิดเผย และ
เมื่อถึงเวลาเปิดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
ให้เจ้าหน้าที่ฯ เปิด
หีบบัตรเลือกตั้ง
แสดงให้ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งเห็นว่าเป็น
หีบเปล่า และปิดหีบ
บัตรเลือกตั้งใส่
กุญแจแล้วบันทึก
การด าเนินการ 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพฒันา
สังคม 

- บันทึกการ
เปิดหีบบัตร

เลือกตั้ง 
- แบบขีด
คะแนน 

 

 
 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยให้ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งไม่น้อยกว่า 
2 คน ซึ่งอยู่
บริเวณท่ีเลือกตั้ง
นั้น ลงลายมือชื่อ
ในบันทึกด้วย 
- เจ้าหน้าที่กล่าว
เปิดลงคะแนน 
- ในระหว่างเวลา
เปิดการลงคะแนน
เลือกตั้ง ให้ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งซึ่งประสงค์
จะลงคะแนนไป
แสดงตนต่อ
เจ้าหน้าที ่โดย
แสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนใดตามระเบียบฯ 
เพื่อให้ตรวจสอบ
รายชื่อ ตามบัญช ี

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บัตร
ประชาชนที่
หมดอายุแล้ว
ให้ใช้แสดงตน
ได้ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เมื่อ
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบถูกต้อง
แล้ว ให้อ่านชื่อและ
ที่อยู่ของผู้นั้นดังๆ 
ถ้าไม่มีผู้ใดทักท้วง
ให้จดหมายเลขบัตร 
และสถานที่ออก
บัตร และผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งลงลายมือ
ชื่อ หรือพิมพ์
ลายนิ้วมือในบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งเป็น
หลักฐาน แล้วให้
เจ้าหน้าที่มอบบัตร
เลือกตั้งให้แก่ผู้นั้น
เพ่ือไปลงคะแนน
เลือกตั้งเมื่อถึง 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

10. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกา
ตรง ให้เจ้าหน้าที่ฯ 
ประกาศปิดการแสดงตน
เพื่อลงคะแนนเลือกตัง้ 
เปิดหีบบัตรเลือกตั้ง 
เพื่อด าเนินการนับ
คะแนน เม่ือนับคะแนน
เสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฯ
ประกาศผลของการนับ
คะแนน ณ ที่เลอืกตั้ง
นั้น และรีบท ารายงาน
แสดงผลของการนับ
คะแนนและปิดหีบบัตร
เลือกตั้งรายงาน
ผู้อ านวยการเขต และ
จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต ผลการ
เลือกตั้งกรรมการชุมชน
เพื่อเสนอผู้อ านวยการ
เขตลงนาม และปิด
ประกาศไว้ที่ ส านักงาน
เขตให้ทราบโดยทั่วกัน 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
10 

 

 

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  
แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขต 
ลงนาม  
 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
๑๑  

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

๒.  ๑ วัน 
 

- จัดประชุมครั้ง
แรกภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันเลือกตั้ง 
เพ่ือพิจารณาเลือก
คณะกรรมการ
ชุมชนต าแหน่ง
ต่างๆ  
โดยผู้อ านวยการ
เขตท าหน้าที่
ประธานในที่
ประชุม 

     
 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 

 

จัดท าประกาศ  แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชน 

 



 

82 
 

  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าประกาศ
ส านักงานเขต  
แต่งตั้งต าแหน่ง
กรรมการชุมชน 
- จัดท าแบบแสดง
บัญชีรายชื่อและ
กรรมการชุมชน 
และเสนอ
ผู้อ านวยการเขตลง 
นาม  

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 
๑๒ 
แบบ กช.  
๑8  

 

๔.  ๑ วัน 
 

ปิดประกาศ
ส านักงานเขต เร่ือง 
แต่งตั้งกรรมการ
ชุมชนแบบ กช.8 
หรือแบบ กช.๑๑  
และปิดประกาศ 
ส านักงานเขต เร่ือง 
แต่งตั้งต าแหน่ง
กรรมการชุมชน
แบบ.กช.๑๒ ณ ที่
ท าการชุมชน 

     
 

ปิดประกาศ  

จัดท าประกาศส านักงานเขต แต่งตั้งต าแหน่ง
กรรมการชุมชน 

 

จัดท าแบบแสดงบัญชีรายชื่อชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

6.  ๕ วัน 
 

- ส่งมอบบัตรคืนให้
กรรมการชุมชน 
- ส ารวจทรัพย์สนิใน
ความครอบครอง
ของคณะกรรมการ
ชุมชน ให้
คณะกรรมการ
ชุมชนที่พ้นจาก 

ความถูกต้อง
ของเอกสาร
และความ
ครบถ้วนของ
งานและ
ทรัพย์สิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 
20 
แบบ ก.ช. 
21 

 

 
 
 

 

ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน  

 

จัดท าบัตรประจ าตัวกรรมการชุมชน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการด าเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ต าแหน่งส่งมอบ
งานและทรัพย์สิน
ในความ
ครอบครองให้
ผู้อ านวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่วันที่
คณะกรรมการชุด
ใหม่ได้รับการ
เลือกตั้ง เพ่ือให้
ผู้อ านวยการเขต
มอบให้
คณะกรรมการ
ชุมชนชุดใหม่ต่อไป 
- บันทึกข้อมูล
ทรัพย์สินชุมชนให้
เป็นปัจจุบัน 

     

 

 
บันทึกข้อมูลทรัพย์สินชุมชน 

ให้เป็นปัจจุบัน 



1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน

ระยะ รายการ
เวลา ประเมินผล

1 7 วัน รับแบบรายงานการใช้จ่ายเงินค่าสนับสนุน ส านักงานเขต 50 เขต มีแนวทาง เอกสาร  - ชุมชน แบบรายงานการใช้จ่าย  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
การด าเนินงานฯ ประกอบด้วย ข้ันตอนการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ เงินค่าสนับสนุนการ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
 - รายงานการเบิกจ่ายเงินฯ ค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะ  เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ด าเนินงานของ สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
 - ภาพถ่ายประกอบกิจกรรม กรรมการชุมชน เป็นมาตรฐาน ท่ีได้รับมอบหมาย คณะกรรมการชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555
 - ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ เดียวกัน ประจ าเดือน

2 7 วัน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร เอกสารรายงานการใช้จ่ายเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -
ค่าสนับสนุนการด าเนินงานฯ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ีได้รับมอบหมาย

3 3 วัน  - รวบรวมเอกสารรายงานการใช้จ่ายเงิน เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -
พร้อมบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินฯ ค่าสนับสนุนการด าเนินงานฯ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
และเสนอผู้อ านวยการเขต พิจารณาลงนาม ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ีได้รับมอบหมาย
อนุมัติ
 - จัดท าใบขอเบิกส่งฝ่ายการคลัง

4 7 วัน  - ฝ่ายการคลังตรวจสอบความถูกต้องของ เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -
เอกสาร และจัดท าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม ค่าสนับสนุนการด าเนินงานฯ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
งบประมาณ ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ีได้รับมอบหมาย
 - กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ

5 1 วัน  - ฝ่ายการคลังจัดท าเช็คส่ังจ่ายเงินในนาม                       - เอกสาร คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  -
คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
 - คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับเซ็คเพ่ือน าไปเบิกเงิน

6 3 วัน  - แจ้งคณะกรรมการชุมชนท่ีย่ืนแบบฟอร์ม กรรมการชุมชนผู้มีอ านาจเบิกจ่ายเงิน เอกสารใบรับเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ ใบรับเงิน
การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการด าเนินงาน ลงนามในใบรับเงินถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
คณะกรรมการชุมชนทราบ และจ่ายเงิน ท่ีได้รับมอบหมาย
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1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงท่ี

การเบิกจ่ายเงิน         ค่า
สนับสนุนการด าเนินงานฯ

แจ้งคณะกรรมการ
ชุมชนและจ่ายเงิน

จัดท าเช็คสั่งจ่ายเงิน

รับแบบรายงานการใช้
จ่ายเงินฯ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร

เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ฯ



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 15 วัน 1. ข้อมูลรายช่ือ ครอบครัว เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
           ส ารวจ 2. สถานท่ีต้ัง/แผนผัง นักพัฒนาสังคม ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ

3. ภาพถ่าย ส านักงานเขต และ พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554
เจ้าพนักงานปกครอง
ฝ่ายปกครอง

2 10 วัน ท าความเข้าใจกับประชาชนท่ีถูกร้ือย้าย เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ช้ีแจงท าความเข้าใจ โดยการประชาสัมพันธ์ แจกแผ่นพับ นักพัฒนาสังคม
  กับประชาชน เสียงตามสาย ส านักงานเขต

3 7 วัน ประสานส านักการโยธา,ส านักการแพทย์ หนังสือประสานงาน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ประสานหน่วยงาน ส านักส่ิงแวดล้อม การเคหะแห่งชาติ นักพัฒนาสังคม
   ท่ีเก่ียวข้อง องค์กรพัฒนาเอกชน สถาบันพัฒนา ส านักงานเขต

องค์กรชุมชน เพ่ือก าหนดลักษณะงาน
และบุคลากรในการท างาน รวมท้ังการให้
ความช่วยเหลือ

4 3 วัน น ารายช่ือบุคลากรจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ค าส่ังแต่งต้ังคณะท างาน
  ต้ังคณะท างาน เพ่ือก าหนดงานท่ีจะต้องด าเนินการ

5 20 วัน 1. ก าหนดสถานท่ีท่ีจะย้ายไปอยู่ใหม่ บันทึกการประชุม เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
     วางแผน 2. ข้ันตอนการร้ือย้าย นักพัฒนาสังคม
    การร้ือย้าย 3. ก าหนดวันร้ือย้าย พร้อมจ่ายเงิน   ส านักงานเขต

    ช่วยเหลือค่าขนส่ง
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          1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการร้ือย้ายชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงท่ี



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 5 วัน 1. ส่งเร่ืองให้ สพส. เพ่ือขอจัดสรรเงิน 1. หนังสือถึง สพส. เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ส่งเร่ืองของบประมาณ 2. ตรวจสอบเอกสารการขอเงินช่วยเหลือ 2. หนังสือรายงาน นักพัฒนาสังคม

และรายงานผล ผว.กทม.     ค่าขนส่ง ผว.กทม. ส านักงานเขต
3. รายงานผลเสนอ ผว.กทม.

7 3 วัน หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องช่วยเหลือในการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ร้ือย้ายของประชาชน นักพัฒนาสังคม

ด าเนินการร้ือย้าย เจ้าหน้าท่ีฝ่ายโยธา
เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ
ส านักงานเขต

8 3 วัน จ่ายเงินช่วยเหลือค่าขนส่งให้กับครอบครัว 1. ใบส าคัญรับเงิน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ท่ีร้ือย้ายแล้ว 2. ส าเนาบัตรประจ าตัว นักพัฒนาสังคม

ด าเนินการจ่ายเงิน ประชาชน ส านักงานเขต
ช่วยเหลือค่าขนย้าย
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงท่ี ผังกระบวนการ



ระบบติดตาม
ประเมินผล

1    - ชุมชนหรือ/และฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ ชุมขนต้องมีสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด นักพัฒนาสังคม  - แบบส ารวจข้อมูล ระเบียบกทม.ว่าด้วย

   เสนอขอยกเลิกชุมชนพร้อมด้วยหลักฐาน ตามประกาศกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย หรือเจ้าพนักงาน เบ้ืองต้นของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน 

ดังน้ี ชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 พัฒนาสังคมท่ีได้ พ.ศ.2555

    1. ช่ือชุมชน สถานท่ีต้ัง ข้อ 11 รับมอบหมาย  - แบบสรุปข้อมูล

    2. ผังแสดงท่ีต้ังและส่ิงปลูกสร้าง เบ้ืองต้นของชุมชน

    3. ข้อมูลชุมชนเบ้ืองต้น 

    4. ประกาศรับสมัครรับเลือกต้ัง (ถ้ามี)

    5. รายช่ือเจ้าบ้าน/ผู้แทนลงลายมือช่ือ

แจ้งความประสงค์ยกเลิกชุมชน (ถ้ามี)

    6. รายละเอียดจ านวนบ้านท่ีอยู่อาศัย

    7. สาเหตุ/เหตุผลการขอยกเลิก

การไม่ให้ความร่วมมือ ไม่มีส่วนร่วมต่างๆ

    8. หนังสือถอนความยินยอมให้จัดต้ัง

เป็นชุมชนของเจ้าของกรรมสิทธ์ิ (ถ้ามี)

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานท่ี ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชน/ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ เสนอขอ หรือเจ้าพนักงาน

พัฒนาสังคมท่ีได้

รับมอบหมาย
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          1.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเป็นชุมชน

ท่ี ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ชุมชน/ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
เสนอขอยกเลิกพร้อมเอกสาร

ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้อง



ระบบติดตาม
ประเมินผล

          1.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเป็นชุมชน

ท่ี ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

3 1 วัน รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ผู้อ านวยการเขตเห็นชอบ และน าเรียน นักพัฒนาสังคม

ส่งส านักพัฒนาสังคม ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม หรือเจ้าพนักงาน

 พัฒนาสังคม

4 ไม่สามารถ ส านักพัฒนาสังคมตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ยกเลิก นักพัฒนาสังคม  - แบบ กช. 22 ระเบียบกทม.ว่าด้วย

ก าหนดได้ จัดท าประกาศกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย หรือเจ้าพนักงาน  - แบบ กช. 23 ชุมชนและกรรมการชุมชน 

เร่ือง ยกเลิกชุมชนเป็นชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 พัฒนาสังคมท่ีได้ พ.ศ.2555

ตามระเบียบฯ ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง แก้ไข รับมอบหมาย

เพ่ิมเติมประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง

ก าหนดชุมชนเป็นชุมชนตามระเบียบ

กรุงเทพมหานครว่าด้วยชุมชนและ

กรรมชุมชน พ.ศ. 2555 ลงวันท่ี.........

5 3 วัน  - ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือส่งประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม.ให้ส านักงานเขต ของ สพส.

 - ส านักงานเขตแจ้งให้ชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจ้าพนักงาน

พัฒนาสังคมท่ีได้
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รวบรวมข้อมูล
ส่ง สพส.

จัดท าประกาศ
กรุงเทพมหานคร

แจ้งผลการยกเลิกชุมชน
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 
 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กลุ่มอาชีพยื่นจดทะเบยีน  เอกสารประกอบด้วย 
1. แบบ กอ. 1 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น ของสมาชิกกลุ่ม 
3. ส าเนาบัตรประชาชน ของสมาชิกกลุ่ม           

โดยสมาชิกกลุ่มมีไม่ต่ ากวา่ 10 คน                    
มีหัวหน้ากลุ่ม 1 คน  

4. หนังสือมอบอ านาจจากสมาชกิกลุ่ม 
 

- เอกสารครบถว้น ถกูต้อง  
ไม่หมดอายุ  มีจ านวน
สมาชิกตามที่ก าหนด 
- หวัหน้ากลุ่มมีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน ณ ที่จด
ทะเบียน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
ดารเกษตร 

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

2. ไม่ผ่าน  
 
 
 
 
                                                ผ่าน 

2 วัน 1. เจ้าหน้าที่ลงพื้นทีตรวจสอบและให้ความเห็น มีการตรวจสอบและยืนยัน
สภาพของกลุ่ม  ว่ามกีาร
รวมกลุ่มกันประกอบอาชีพ
ตามแจ้งใน แบบ กอ. 1 
 
 
 

สังเกตการณ์และ
เอกสาร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
ดารเกษตร 

กอ. 1  

3.  5 วัน 1. เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียนกลุ่มอาชพีเสนอนาย
ทะเบียนลงนาม 

2. ออกเลขล าดับที่ใบทะเบยีน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุ่มอาชีพรับใบทะเบยีนกลุ่มอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบยีนกลุ่มอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุ่มอาชีพได้รับใบทะเบียนฯ
ที่ถูกต้องครบถ้วน  เป็นไป
ตามระเบียบ  และได้
เอกสารที่ต้องการ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
ดารเกษตร 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

4.  7 วัน 1. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งการลงทะเบียนให้
ส านักพัฒนาสังคมทราบ 

รายงานให้ส านักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วัน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ้าพนักงาน 
ดารเกษตร 

  

 

รับยื่นค าขอจดทะเบียน 

 
ออกหนังสือรับรองการจัดตั้ง 

รายงานส านักพัฒนาสังคม 

ตรวจสอบและ
พิจารณาจัดตั้ง 
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 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการด าเนินงานการฝึกอาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  20 วัน เขียนโครงการฝึกอาชพีระยะสั้น โดยใช้
แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น จ านวน  35 
วิชา ของส านักพัฒนาสังคม เสนอผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาลงนาม  

หลักสูตรสอดคล้องกับ ส านัก
พัฒนาสังคม  

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- บันทึกที่ กท 1504/3868  
ลงวันที่ 25 กันยายน 
2556 เร่ือง หลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าตอบแทนแก่วิทยากร
ส่งเสริมอาชีพ 

2.  15 วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร้อมแนบ
เอกสาร 
- โครงการ 
- ก าหนดการ 
- รายละเอียดค่าตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดค่าวัสด ุ

 
 
 

เอกสารครบถ้วน ถกูต้อง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

-  

3.  30 วัน - ก าหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธ์ในชุมชนต่างๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปิดรับสมัครผู้สนใจฝึกอาชีพ โดย
ลงทะเบียนเรียนพร้อมแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธ์การ
เปิดฝึกอาชีพอย่างทั่วถึง 

- มีผู้สมัครฝึกอาชีพครบ
ตามจ านวนที่ตั้งไว้ใน
โครงการ 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  15 วัน จัดท าบันทึกขอวิทยากรจากส านักพัฒนา เป็นวิทยากรที่มีค าสั่งแต่งต้ังจาก เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ - - 

 

เขียนโครงการ 

 

ประชาสัมพันธ ์รับสมัครและ
คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ 

 
ขออนุมัติงบประมาณ 

 
 

จัดเตรียมวิทยากร 
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สังคม 
 
 

ส านักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

5.  3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พรอ้มทั้งอุปกรณ์
ที่ต้องใช้ให้เหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด
ฝึกอบรม 
 

มีสถานที่และอุปกรณ์พร้อม
ฝึกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

- - 

6.  ตามที่
หลักสูตร 
ก าหนด 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝึกอาชีพ  ให้
สอนตามเน้ือหาและระยะเวลาที่ก าหนด 
- มอบเกยีรติบัตรส าหรับผู้ผ่านหลักสูตรฝึก
อาชีพ 
 
 

1. การฝึกอาชีพเป็นไปตาม
จ านวนชัว่โมงที่ก าหนด 
2. หัวหนา้ฝ่ายพัฒนาชุมชนต้อง
ลงนามหลังใบประกาศนียบัตร
ด้วยปากกาหมึกแห้ง (กรณีศูนย์
ฝึกอาชีพ) 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ์ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน        
ผูเ้ข้ารับการฝึก
อาชีพ 

- 

7.  5 วัน รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอผู้บริหาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการด าเนินงานที่
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานที ่

 
 

ด าเนินการฝึกอาชีพ 



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน รับค ำร้องจำกกรรมกำรชุมชนท่ีแจ้งควำม หนังสือแจ้งควำมประสงค์ พร้อมข้อมูล  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - คู่มือกำรจัดต้ังศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน
ประสงค์ในกำรจัดต้ังศูนย์ฯ และพร้อม จ ำนวนเด็กและรำยละเอียดสถำนท่ีต้ัง นักพัฒนำสังคม
ให้กำรสนับสนุนเป็นหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขต และ
เขต เจ้ำพนักงำนปกครอง

ฝ่ำยปกครอง
2 15 วัน 1.ตรวจสอบจ ำนวนเด็ก สถำนท่ีและ 1.เด็กมีจ ำนวนไม่ต่ ำกว่ำ 30 คน  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยกำร

   เอกสำร ดังน้ี 2.สถำนท่ีเอกชนต้องมีเอกสำรสิทธิ นักพัฒนำสังคม ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและค่ำใช้จ่ำย
   - รูปถ่ำยเด็ก สถำนท่ี    หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์ ส ำนักงำนเขต เก่ียวกับกำรพัฒนำทรัพย์สินท่ี
   - หลักฐำนสิทธิกำรใช้ท่ีดิน    ถูกต้องตำมกฎหมำยและเป็นไปตำม ประชำชนใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537

   แนวทำงปฏิบัติซ่ึง กทม. ก ำหนด
3.กรณีเช่ำท่ีดิน/อำคำร ค่ำใช้จ่ำย
   อยู่ในควำมรับผิดชอบของศูนย์ฯ
4.กรณีสร้ำงข้ึนใหม่ให้เป็นไปตำม
   ข้อบัญญัติ  กทม. ท่ีเก่ียวข้อง

3 5 วัน 1.พิจำรณำเอกสำรประกอบตำมควำม ชุมชนใกล้เคียงไม่มีศูนย์เด็ก  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วย
   เหมำะสม นักพัฒนำสังคม ค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรสนับสนุน
2.จัดท ำประกำศจัดต้ัง   ส ำนักงำนเขต กำรพัฒนำชุมชน พ.ศ. 2554

4 5 วัน 1.คัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นคณะ ประกำศแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - คู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำ
   กรรมกำรบริหำรศูนย์พัฒนำเด็กก่อน เป็นไปตำมระเบียบฯ โดยให้ผ่ำน นักพัฒนำสังคม เด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหำนคร
   วัยเรียน ควำมเห็นชอบของผู้อ ำนวยกำรเขต ส ำนักงำนเขต
2.จัดท ำประกำศแต่งต้ัง

5 30 วัน 1.ประกำศรับสมัครและคัดเลือก ดังน้ี 1.เด็ก จ ำนวน 10 คน ต่ออำสำสมัครฯ  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วย
   1.1 คุณสมบัติ จ ำนวน 1 คน นักพัฒนำสังคม ค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรสนับสนุน
         - อำยุต้ังแต่ 20 ปีข้ึนไป 2.ค ำส่ังจ้ำงเป็นไปตำมระเบียบฯ ส ำนักงำนเขต กำรพัฒนำชุมชน พ.ศ. 2554
         - มีภูมิล ำเนำ / ท่ีพักอำศัยในชุมชน

          หรือพ้ืนท่ีใกล้เคียง 93

2.3 ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนจัดต้ังและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน
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รับค ำขอ
จัดตั้งฯ

ตรวจสอบ

แต่งต้ังคณะกรรมกำร
บริหำรศูนย์ฯ

ประกำศ
กำรจัดตั้ง

ประกำศรับสมัคร 
และคัดเลือก
อำสำสมัครฯ



ระยะ รายการติดตาม
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         - มีสุขภำพแข็งแรง ไม่เป็นโรค
          ติดต่อร้ำยแรง
         - มีควำมรักเด็ก สุภำพเรียบร้อย
   1.2 หลักฐำนกำรับสมัคร
         - รูปถ่ำย ขนำด 1" จ ำนวน 2 รูป
         - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
         - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
         - ส ำเนำใบรับรองผลกำรศึกษำ
ต้ังแต่ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น หรือ
เทียบเท่ำ
         - ใบรับรองแพทย์
         - ใบรับรองควำมประพฤติ (ถ้ำมี)
   1.3 วิธีกำรคัดเลือก
         - สอบสัมภำษณ์
         - สอบข้อเขียน (ภำษำไทย)
   1.4 จัดท ำค ำส่ังจ้ำงฯ

6 60 วัน จัดท ำค ำขอจัดสรรงบประมำณฯ  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วย
1.ค่ำตอบแทนอำสำสมัครผู้ดูแลเด็ก ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนครฯ นักพัฒนำสังคม ค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรสนับสนุนชุมชน
2.ค่ำอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) คนละไม่เกิน 20.-บำท/วัน ส ำนักงำนเขต และ พ.ศ. 2554 และ (ฉบับท่ี 3) 
3.ค่ำวัสดุอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน เฉล่ียคนละไม่เกิน 100.-บำท/ปี ส ำนักพัฒนำสังคม พ.ศ. 2556
ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนครฯ (กรณีเด็กก่อนเกณฑ์ฯในวัด ได้รับค่ำ

อำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม)
4.ค่ำอุปกรณ์เคร่ืองครัว คนละไม่เกิน 27.-บำท/วัน

5.ค่ำวัสดุอุปกรณ์เคร่ืองนอน
7 15 วัน 1.ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 1.เอกสำรกำรมำปฏิบัติงำน  - เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วย

2.จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำย 2.เอกสำรกำรมำเข้ำเรียนของเด็ก นักพัฒนำสังคม ค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรสนับสนุนชุมชน
ส ำนักงำนเขต พ.ศ. 2554 และ (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2556
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ขอจัดสรรงบประมำณ

ชุมชน
ด ำเนินกำร
เบิกจ่ำย

งบประมำณ



๙๕ 

 

5 วัน 

2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจ้งความประสงค์ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชุมชนที่มีความ
พร้อมในเรื่องสถานที่ตั้ง  ขนาด
พื้นที่  และหนังสือยินยอมให้ใช้
พื้นที่จัดตั้งเป็นลานกีฬาจาก
เจ้าของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

 1. หลักเกณฑ์การจัดต้ัง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไป
ตรวจสอบพื้นที ่ถ่ายรูปภาพ
สถานที่จัดตั้ง ประสานเจา้ของ
ที่ดิน 

หนังสือยินยอมให้ใชพ้ื้นที่
จัดตั้งลานกีฬาจากเจ้าของ
ที่ดิน  ซ่ึงต้องยินยอมให้ใช้
พื้นที่ไม่ต่่ากว่า 5 ป ี

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมให้ใช้
สอยทรัพย์สิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณา
รายละเอียดด้านต่างๆ ได้แก่ เนื้อ
ที่, จ่านวนผู้ใช้บริการ, ประเภท
ของลานกีฬา, ระยะเวลาการ
ให้บริการ, กิจกรรมในลานกีฬา, 
ความปลอดภัย, การบริหารจัดการ
, กรรมสิทธิ์ที่ดิน และแสงสว่าง 

มีรายละเอียดเป็นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

4.  
 
 
 

 
 

จัดท่าหนังสือขออนุมัตจิัดตั้งลาน
กีฬาระบุชื่อลานกีฬา, สถานที่
จัดตั้งลานกีฬา, ขนาดพื้นที่ลานกีฬา, 
ประเภทลานกีฬา, กรรมสิทธิ์ถือ
ครองที่ดินพร้อมเอกสารประกอบ 
ได้แก่ หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน, 
ตารางเวลาการใช้ลานกีฬา, รูป
ถ่ายพื้นทีแ่ละแผนที่แสดงที่ตั้ง
ลานกีฬา 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬาครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามหลกัเกณฑ์การ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

รับแจ้งความ
ประสงค์ขอจดัตั้ง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนที่และ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 



๙๖ 

 

5 วัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน กองการกีฬารับเรื่องขอจัดตั้งลาน
กีฬาพร้อมเอกสารประกอบจาก
ส่านักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬาครบถ้วน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา ส่านัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว 

 1. หลักเกณฑ์การจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.  ๓ วัน เจ้าหน้าที่กองการกีฬาประสาน
อาสาสมัครลานกีฬา เพือ่นัดหมาย
ตรวจสอบพื้นที ่
 

- 
 

 กองการกีฬา ส่านัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว 

  

7.  
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีก่องการกีฬานัด
หมายคณะกรรมการลานกีฬา เพื่อ
สอบถามข้อมูลการจัดกิจกรรมใน
ลานกีฬา 
2. สรุปผลการตรวจสอบพื้นที่
จัดตั้งลานกีฬา 

มีรายละเอียดเป็นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา ส่านัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว 

  

8.  
 

 
 

1. กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา
เทคนิคกองการกีฬา ด่าเนินการขอ
อนุมัติผู้อ่านวยการส่านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว จัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดท่าหนังสือแจ้งส่านักงานเขต
ทราบ 

 หนังสือแจ้งการ
อนุมัติจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหา 
นคร 

กองการกีฬา ส่านัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว 

  

9.  
 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสานแจ้ง
ชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬาและรว่ม
จัดกิจกรรม พร้อมการสนับสนุน
กิจกรรมและพัฒนาลานกีฬาตอ่ไป 
 
 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

รับเรื่องขอจัดตั้งลาน
กีฬาจากส่านักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

อนุมัติจัดตั้งเป็นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งชุมชนที่ขอ
จัดตั้งลานกีฬา 
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๑ ๑๕ วัน  - ประชาสัมพันธ์เชิญชวนเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีเขต  - การประชาสัมพันธ์ท่ัวถึง  -  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - หนังสือเชิญ พระราชบัญญัติส่งเสริม
ประชาสัมพันธ์เชิญชวน ประกอบด้วย เด็กและเยาวชนจากชุมชน ศูนย์เยาวชน ทุกกลุ่มเป้าหมาย เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - ประกาศรับสมัคร การพัฒนาเด็กและเยาวชน

เยาวชนในพ้ืนท่ี  สถาบันการศึกษา ผู้แทนจากกลุ่มกิจกรรม แห่งชาติ (ฉบับท่ี 2)
ต่างๆ ในพ้ืนท่ีเขต โดยไม่จ ากัดจ านวน  พ.ศ. 2560

๒ ๑๕ วัน  - รับสมัครสมาชิกสภาเยาวชนเขตโดยการ  - ใบสมัครมีการกรอก เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ
รับสมัครเยาวชน กรอกแบบฟอร์มใบรับสมัคร รายละเอียดครบถ้วน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

๓ ๗ วัน  - ตรวจสอบหลักฐาน  - มีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ
ตรวจสอบ  - ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามระเบียบฯ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
คุณสมบัติ

๔ 1 วัน  - ผู้อ านวยการเขตอนุมัติการเป็นสมาชิก  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ
อนุมัติการเป็นสมาชิก สภาเด็กและเยาวชน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

๕ ๒๐ วัน  - จัดท าทะเบียนสมาชิก  - มีการจัดเก็บเอกสาร  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - ใบสมัคร
 - จัดเก็บข้อมูลสมาชิก เป็นระบบ  - ระบบฐาน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

   ข้อมูลใน
  คอมพิวเตอร์

2.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงท่ี

          2.5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน

รวบรวมข้อมูลจัท ำทะเบียน
สมำชิก
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๑ 30 วัน  - สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนคัดเลือกคณะ ค าส่ังแต่งต้ังถูกต้องตาม เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ พระราชบัญญัติส่งเสริม
บริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต ประกอบด้วย ระเบียบ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม การพัฒนาเด็กและ
ประธานสภา 1 คน และผู้บริหารอีกไม่เกิน หรือนักจัดการงานท่ัวไป เยาวชนแห่งชาติ
20 คน  พร้อมเสนอท่ีปรึกษาคณะบริหาร ฯ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560
๑.ผู้อ านวยการเขต เป็นท่ีปรึกษา
๒.ผู้แทน กศน. เป็นท่ีปรึกษา
๓.ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา
   เป็นท่ีปรึกษา
4.ผู้แทนหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าท่ี
   ของรัฐท่ีเก่ียวข้องกับการส่งเสริมการพัฒนา
   เด็กและเยาวชนท่ีต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีเขต
   เป็นท่ีปรึกษา
5.ผู้แทนองค์กรภาคประชาสังคมท่ีมีกิจกรรม
   หรือผลงานเก่ียวกับการพัฒนาเด็กและ
   เยาวชน เป็นท่ีปรึกษา

๒ 15 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน วาระเร่ิมแรก นักพัฒนาสังคมหรือ
เม่ือบริหารงานครบ 1 ปี ให้คณะบริหารยกเว้น เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ประธาน จับสลากออกก่ึงหน่ึงและคัดเลือกแทน หรือนักจัดการงานท่ัวไป
ต าแหน่งท่ีว่าง โดยให้ผู้ได้รับคัดเลือกใหม่มีวาระ
การด ารงต าแหน่ง 2 ปี
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          2.5.2 ข้ันตอนการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดให้มีกำรคัดเลือก    คณะ
บริหำรสภำ

เด็กและเยำวชนเขต

จับฉลำกออกและคัดเลือก
ผู้บริหำรใหม่



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

๑ 1 วัน 1.จัดการประชุมสามัญสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ
จัดประชุมสามัญสภา อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง อย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต
เด็กและเยาวชนเขต 2.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเป็น การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ผู้ดูแลให้ค าปรึกษา เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
๒ 1 วัน 1.จัดการประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดประชุมคณะบริหาร อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต
สภาเด็กและเยาวชน 2.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเป็น การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ผู้ดูแลให้ค าปรึกษา เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
๓ 1 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขตร่วมประชุม  - แผนงาน  - คณะบริหารสภา

จัดประชุมคณะบริหารฯ เพ่ือจัดท าแผนการด าเนินงาน โครงการและ  - โครงการ เด็กและเยาวชน
จัดท าแผนการด าเนินงาน/ รายละเอียดกิจกรรมประจ าปีของสภาเด็กและ  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ/รายละเอียดกิจกรรม เยาวชน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ส่งให้ส านักงานเขต

๔ 1 วัน 1. ผอ.เขต ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ธนาคาร สมุดบัญชีธนาคาร  - ผู้มีอ านาจ
การเปิดบัญชีธนาคาร ในนาม เพ่ือขอยกเว้นค่าธรรมเนียมและเงินเปิดบัญชีข้ันต่ า
 "สภาเด็กและเยาวชนเขต" โดยรุบะช่ือผู้มีอ านาจเบิกจ่าย 2 ใน 3 คน (คณะ

บริหารสภาเด็กฯ 2 คน และเจ้าหน้าท่ีเขต 1 คน)
2.ผู้มีอ านาจน าหนังสือไปย่ืนขอเปิดบัญชีธนาคาร

๕ 3 วัน 1 .ส านักงานเขตจัดประชุมท่ีปรึกษาคณะบริหาร  - รายงานการประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ
ส านักงานเขตพิจารณารับรอง สภาเด็กและเยาวชนเขต หรือผู้เก่ียวข้อง เพ่ือ คณะกรรมการพิจารณา เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
แผนการด าเนินงาน/โครงการ พิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และให้ความเห็นชอบ รับรอง
และส่งเอกสารให้กรมกิจการ แผนการด าเนินงาน  - แผนการด าเนินงาน

เด็กและเยาวชน 2. ส านักงานเขตเสนอแผนการด าเนินงานให้ ของสภาเด็กและเยาวชน
อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชนเป็นผู้อนุมัติ  - โครงการ/ก าหนดการ

ค่าใช้จ่าย
 - ส าเนาสมุดบัญชี
ธนาคาร
 - ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง

คณะบริหารฯ ๙๙

     2.5.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงท่ี



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

     2.5.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงท่ี

๖ ตามท่ี 1. กรมกิจการเด็กและเยาวชนอนุมัติแผนการ เด็กและเยาวชนมีส่วนร่วม สังเกตจากความสนใจ  - สมาชิกสภาเด็ก
ด าเนินกิจกรรมตาม ก าหนด ด าเนินงาน และสังจ่ายเช็ค ในการพัฒนา  และใช้เวลา และมีส่วนร่วมของ และเยาวชนเขต
โครงการท่ีก าหนด ใน 2. สภาเด็กและเยาวชนจัดโครงการ และกิจกรรม ว่างในการพัฒนาตนเองและ เยาวชน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ ตามท่ีก าหนด ท ากิจกรรมสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

๗ 1 วัน 1.คณะบริหารฯส่งเอกสารการเงิน พร้อมรายงาน  - เอกสารการเงิน  - สมาชิกสภาเด็กและ
จัดส่งเอกสารการเงิน/ ผลการด าเนินงานให้ส านักงานเขต และกรม  - รายงานผลการ เยาวชนเขต

รายงานผล กิจการเด็กและเยาวชน หลังเสร็จส้ินโครงการ ด าเนินงาน  - นักพัฒนาสังคมหรือ
(ภายใน 20 วัน) เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

๑๐๐



๑๐๑ 

 

2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- อบรมให้ความรู้แก่ผู้น า
ชุมชน และประชาชนใน
ชุมชนต้นกล้า ดังนี้ 
- ที่มา วัตถุประสงค์และ 
แนวทางการด าเนินงาน
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
- รายละเอียดของ
หลักเกณฑ์การคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 

ลงพื้นที่ให้ความรู้แก่ประชาชนใน
ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

ใบสมัครสมาชิก
กองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกชุมชนกองทุน
แม่ของแผ่นดิน 12 ข้อ 
- แบบประเมินคัดเลือก
หมู่บ้าน/ชุมชนกองทุน
แม่ของแผ่นดิน 

2. 
 

 1 วัน 
 

- เปิดเวทีประชาคม 
สร้างความรู้ ความเข้าใจ
หลักการกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน เพื่อเตรียมความ
พร้อมในการเป็นชุมชน
ต้นกล้ากองทุนแม่ฯ 

ประชาชนให้ความเห็นชอบหรือไม่
เห็นชอบในการเป็นชุมชนต้นกล้า
กองทุนแม่ของแผ่นดิน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  

3.  ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่
ฯ รวบรวมขอ้มูล 
เอกสาร หลักฐาน จัดท า
รูปเล่ม หรือน าเสนอเป็น
โปรแกรม Power Point 
ให้แก่คณะกรรมการเพื่อ 

ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะแก่
ชุมชนต้นกล้ากองทุนแม่ฯ ในการ
จัดท าข้อมูล 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
หลักการกองทุนแม่ของแผ่นดิน

แก่ผู้น าชุมชน 

การเปิดเวทีประชาคมเพื่อสร้างความ
เข้าใจแก่ประชาชน 

ผลการท า
ประชาคม 

รวบรวมข้อมูลส่ง สพส. เพือ่ขอรับการ
คัดเลือกเป็นชุมชนกองทุนแม่ฯ ตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด (ปีละ 1 ครั้ง) 

 



๑๐๒ 

 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
พิจารณาคัดเลือก ตาม
วันที่ก าหนดจากส านัก

พัฒนาสังคม 
     

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการจาก 
ส านักพัฒนาสังคม กทม. 
และ ปปส.กทม.ร่วม
พิจารณาคัดเลือกชุมชน
ต้นกล้าที่ด าเนินงานตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด โดย
ตัวบ่งชี้หรือค่าคะแนนอยู่
ในระดับ A ในการท า
กิจกรรม 7 ข้อ จาก 12 
กิจกรรม และใน 7 
กิจกรรม  
มีกิจกรรมบังคับได้แก่ 
ข้อ 7,8,9 และ 10 

- คณะกรรมการพจิารณาคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดินตาม
จ านวนทีก่ าหนดในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
- ส านักพัฒนาสังคม ประกาศผล
การคัดเลือกชุมชนกองทุนแม่ของ
แผ่นดิน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.   - ส านักพัฒนาสังคมท า
หนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกให้ส านักงานเขต 
- ส านักงานเขตแจ้งให้
ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 

พิจารณา
คัดเลือก 

แจ้งผลชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน
พร้อมเข้าร่วมพธิีพระราชทานกองทุนแม่

ของแผ่นดิน 
 



๑๐๓ 

 

2.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี
ระยะเวลา
ก าหนด 

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

ลงพื้นที่ให้ความรู้แก่เด็ก เยาวชน
และประชาชนในชุมชนที่มีความ
พร้อม ต้องการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมัคร
สมาชิกชมรม TO 
BE  
NUMBER ONE 

คู่มือการด าเนินงาน
โครงการรณรงค์
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 
ยาเสพติด TO BE 
NUMBER ONE  
ในทูลกระหม่อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมขอ้มูล 
จ านวน สมาชิกของแต่
ละชมรมในพื้นที่เขต 
- ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการสมัคร
สมาชิกและที่ตั้งชมรม 
 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมัคร
สมาชิกชมรม TO 
BE  
NUMBER ONE 

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

3.   การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ของชมรม TO BE  
NUMBER ONE  
 

ลงพื้นที่เพื่อสนับสนุน แนะน า การ
ด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
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 

 



๑๐๔ 

 

2.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนท่ีมา
ขอค าปรึกษาแนะน าท่ี
ส านักงานเขต 
- ลงพื้นที่ชุมชนออกหน่วย
ให้บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณ์ผู้มาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพื่อหา
วัตถุประสงค์ของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   ๑๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- ให้ค าปรึกษาแนะน าตาม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ 
 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแตล่ะ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

4.  
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

 

รับเรื่อง 

พิจารณาเรื่อง            
ที่ขอค าแนะน า 

 

ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 

 



๑๐๕ 

 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหก้ารสังคมสงเคราะห์ด้านต่างๆ 
     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีหน่วยงานด าเนินการเอง 

       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
ม.ค.-
พ.ย. 
ของ
ทุกปี 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร  

ส านักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ด าเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอ านาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕60 
๒.หนังสือส านักการคลัง 
ที่ กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 
เร่ืองเห็นชอบหลักเกณฑ์
และวิธปีฏิบัติเกีย่วกับการ
ด าเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุฯ 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

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

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนผู้สูงอายุท่ี
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

 บันทึกข้อมูลจากแบบค าขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ลงในโปรแกรมส าเร็จรูปในระบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ ๑๐๐ ของจ านวน
ผู้สูงอายุที่ลงทะเบียน   
และมีคุณสมบัติครบถ้วน      
ถูกบันทึกขอ้มูลลงในระบบ   
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ระบบเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

โปรแกรมส าเร็จรูประบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

-คู่มือการใช้งานระบบ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รับแบบค ำขอขึ้น
ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

บันทึกข้อมูล 



๑๐๖ 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 
๗ มกราคม ของทุกปี 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจ าปี
งบประมาณถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ 
วัน 

๑.ส านักพัฒนาสังคมส่งบัญชี
จัดสรรจ านวนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประจ าปี
งบประมาณให้ส านักงานเขต
ทราบ 
2.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาล ตามบัญชีจัดสรร รายไตร
มาส จากส านักการคลัง เพ่ือโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณส านักงานเขต 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบียบ 

 -ส านักพัฒนาสังคม 
-ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 
-ฝ่ายการคลัง 
-กองตรวจจ่าย 
-กองการเงิน 
-ส านักงบประมาณ 
กทม. 

 ๑.บัญชีจัดสรจ านวนผู้มี
สิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติ 

 
๖ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์ผู้สูงอายุจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุจากสรุปรายงานผู้สูงอายุท่ี
ถึงแก่กรรมในรอบเดือนท่ีผ่านมา จาก
ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขต 
๓.จัดท ารายละเอียดการขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและใบส าคัญจ่ายเงินตาม
จ านวน  ผู้มีสิทธิในแต่ละเดือน 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขต ๕๐ เขตมี
แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุแนวทาง
เดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

กำรอนุมัติงบประมำณ 

 

ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธิ 

 

กำรเบิกจ่ำยเงิน        
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำย ุ



๑๐๗ 

 

ที ่ วลา คุณภาพงาน ประเมนิผล 
 

๗ 
  

 
๓ วัน 

-ด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 
๒.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
และจัดท าใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ย     ยัง
ชีพผู้สูงอายุ 
ประจ าเดือน ได้รับเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง    ตาม
สิทธิ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝ่ายการคลัง 

๑.แบบใบส าคัญจ่ายเงิน 
๒.แบบค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิ
การรับเงิน)  

 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

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

เอกสารและใบส าคัญ
ถูกต้อง ครบถ้วน   ตาม
สิทธิ 
 

 -ฝ่ายการคลัง 
-กองการเงิน 

  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

กำรขออนุมัติและจัดท ำ    
ใบขอเบิกเงิน 

 

-กำรวำงฎีกำเบิกเงิน 
   -กำรโอนเงิน 
 - กำรจัดท ำเช็คสั่งจ่ำย 

 



๑๐๘ 

 

ที ่ วลา คุณภาพงาน ประเมนิผล 
 

๙ 
 

 
 
 

 

 

 

 

        

 

 

        
๔๕ 
วัน 

๑.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีจ่ายเป็นเงินสดตาม
รายชื่อผู้มีสิทธิในใบส าคัญ
จ่ายเงิน 
๒.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลงขอ้มูล
โดยใช้แปรแกรม Excel File 
Conversion For Direct Credit  
๓.ด าเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชีต่าง
ธนาคาร โดยการแปลงข้อมูล โดยใช้
โปรแกรม Excel File Conversion  
For SMART  
 

ผู้สุงอายุได้รับเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ภายในวันท่ี 
๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบส าคัญจ่ายเงิน
กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเข้าบัญชีต่าง
ธนาคาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๑๐ 

 ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารกรุงไทยและต่าง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายท่ีไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ได้ 
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของ
ผู้สูงอายุ รายท่ีไม่สามารถโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารได้ และรายท่ียัง
ไม่ติดต่อขอรับเงิน กรณีรับเงินสด 
๔.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินรายท่ีไม่
สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ได้ โดยการเบิกจ่าย 
เงินใหม่ครั้งท่ี ๒ 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประจ าเดือน 
ได้รับเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง    ตามสิทธิ 

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

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

กำรจ่ำยเงินเบีย้ยังชีพ
ผู้สูงอำย ุ

กำรติดตำมและ
ประเมินผล 



๑๐๙ 

 

ที ่ วลา คุณภาพงาน ประเมนิผล 
 
 

  
 

๕. ติดตามผู้มีสิทธิรับเงิน    กรณี
รับเงินสดให้ติดต่อรับเงินภายใน
ก าหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

๑.น าส่งคืนเงิน กรณีผู้สูงอายุ
เสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
๒.น าส่งคืนเงิน กรณีไม่สามารถ
จ่ายเงินให้ผู้สูงอายุได้ โดยการ
ส่งคืนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ 
ส านักงานเขต ๑๐๐ %  
 

การน าส่งคืนเงินแต่ละ
กรณี ครบถ้วน ถูกต้อง 
เปน้ไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบน าส่งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบน าส่งเงิน   

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดท าข้อมูล การจ่ายเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ตามแบบรายงานผล
การจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ  
 

รายงานผลตามแบบท่ี
ก าหนด ส่งส านักพัฒนา
สังคม ภายในวันท่ี ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

 

 

กำรน ำส่งคืนเงิน 

กำรรำยงำนผล 



3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร 

ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
เวลา
ราชการ 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบีย้
ความพิการ ตามหลักเกณฑ์และวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
กรุงเทพมหานคร สามารถ
ลงทะเบียนได้ทุกวันและเวลา
ราชการ และมีสิทธ์ิรับเบี้ยความ
พิการในเดือนถัดไป 

ส านักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ด าเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบแสดงความจ านง
รับเงินเบี้ยความพิการ 
๒.หนังสือมอบอ านาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจา่ยเงินเบี้ย
ความพิการให้คนพิการ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕59  
๒.มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ
มติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการแห่งชาติ เพิ่มเงิน
เบี้ยความพกิารให้แก่คน
พิการ วันที่ 25 พฤศจกิายน 
2558 

 
๒ 

  
 ทุก
เดือน 

๑.ตรวจสอบคณุสมบัติคนพิการ 
จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่าย
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกปี  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนคนพิการที่
ลงทะเบียนผ่านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

  
ทุก

เดือน 

จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
รับเงินเบี้ยความพิการใน  

บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยความ
พิการ ประจ าปี
งบประมาณถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
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รับแบบแสดง
ความจ านงรับเงิน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองและตรวจสอบ กรอกข้อมูลตามแบบค าขอรับเงิน เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม สทส.01/1 1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมฯ เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์ 

เบ้ืองต้น ดังน้ี สงเคราะห์ในการจัดการศพตาม นักพัฒนาสังคม วิธีการ และเง่ือนไขการคุ้มครอง การส่งเสริม

- มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ประเพณี ส านักงานเขต และการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพ

- มีสัญชาติไทย ตามประเพณี พ.ศ. 2557

- ย่ืนภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ี 2. หนังสือ ท่ี กท 1505/4336 ลว. 9 ธ.ค.2557

ออกใบมรณะบัตร
2 1 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14

ของเอกสารประกอบ ดังน้ี ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม สทส.01/1
- ด าเนินการสอบผู้ย่ืนค าขอและ เจ้าพนักงานปกครอง สทส.02/1
ผู้รับรอง ปค.14 ส านักงงานเขต สทส.02/2
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารท้ังหมด
 - แบบค าขอ
 - ใบมรณะบัตร
 - ส าเนาบัตรประชาชนผู้ย่ืนค าขอ
 - ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับรอง

3 3 วัน ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดการ จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย เอกสารการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ศพฯ ตามท่ีได้รับการพิจารณา เงินตามหลักเกณฑ์และประกาศฯ เบิกจ่าย นักพัฒนาสังคม

ท่ีก าหนด ส านักงานเขต และ 
      ส านักพัฒนาสังคม
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               ๓.๑.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รับแบบค ำ
ขอรับเงินฯ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

และเอกสำร

เสนอขอ
อนุมัติ
เบิก

จ่ำยเงิน



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

4 15 วัน จ่ายเงินแก่ผู้ย่ืนค าขอ ผู้ย่ืนค าขอลงนามในแบบในส าคัญ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม สทส.03
รับเงินค่าจัดการศพู้สูงอายุตาม นักพัฒนาสังคม

     ประเพณี ส านักงานเขต

5 3 วัน รายงานผลข้อมูลผู้สูงอายุท่ีได้รับ แบบรายงานผลการสงเคราะห์ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม สทส.04
การสงเคราะห์รายไตรมาส ในการจัดการศพผู้สูงอายุ นักพัฒนาสังคม

ตามประเพณี ส านักงานเขตและ 
ส านักพัฒนาสังคม
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จ่ำยเงิน

รำยงำนผลกำร
จ่ำยเงิน



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง แบบค าร้องถูกต้อง และครบถ้วน เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง คู่มือการด าเนินงานโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดู
นักพัฒนาสังคม เด็กแรกเกิดของกรุทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ

มนุษย์

2 3 วัน ตรวจสอบเอกสาร สัมภาษณ์และ คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
เย่ียมบ้าน โดยผู้ย่ืนค าร้อง ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม
ต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี
1. มีสัญชาติไทย
2. เป็นหญิงต้ังครรภ์/มารดาของ
เด็กแรกเกิด
3. อยู่ในครัวเรือนยากจน มีรายได้
เฉล่ียต่ ากว่า 3,00 บาท/คน/เดือน

3 1 วัน เย่ียยมบ้านผู้ย่ืนค าร้องเพ่ือ คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
ตรวสอบข้อเท็จจริง ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม
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       ๓.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้การลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รับแบบค ำ
ขอรับเงินฯ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง/
เยี่ยมบ้ำน



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

4 15 วัน ประกาศรายช่ือผู้ได้รับสิทธิ ไม่มีผู้คัดค้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

นักพัฒนาสังคม

5 3 วัน รายช่ือผู้ได้รับสิทธิ พร้อมค าร้อง ผู้มีรายช่ือได้รับเงินอุดหนุน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
นักพัฒนาสังคม
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ส่งเอกสำร
ให้ส ำนัก
พัฒนำ
สังคม

ประกำศรำยชื่อผู้
ได้รับสิทธิ



      3.2.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้ทุนการศึกษา
ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง

          รับค าร้อง แบบฟอร์มท่ีก าหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

ส านักงานเขตและ ต่างๆ

เจ้าพนักงานปกครอง

ฝ่ายปกครอง 

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และบันทึก บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

     ตรวจสอบ/บันทึก เร่ืองราวผู้ขอความช่วยเหลือ โดยมี ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราวผู้ จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557

     เร่ืองราวผู้ขอความ คุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย

     ช่วยเหลือ 1. มีสัญชาติไทย ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

2. อยู่ระหว่างการศึกษาระดับอนุบาล - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ถึงปริญญาตรี

3. อายุไม่เกิน 25 ปี

4. บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง

ประสบภาวะอย่างใดอย่างหน่ึง

ตาย ทอดท้ิง สาบสูญ ต้องโทษ

พิการ ทุพพลภาพ หรือเหตุอ่ืน

จนไม่สามารถประกอบอาชีพได้
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มาตรฐานคุณภาพ แบบฟอร์มรายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

    ๓.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กรณีส่งส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ 

ผังกระบวนการ เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

3 2 วัน พิจารณาให้การช่วยเหลือโดยมี  - เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

   พิจารณาให้ หลักเกณฑ์ ดังน้ี นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557

  การช่วยเหลือ 1. ระดับอนุบาล/ประถมศึกษา ส านักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย

ไม่เกิน 3,๐๐๐ บาท/คน/ปี เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

๒. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ไม่เกิน ๓,5๐๐ บาท/คน/ปี

๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท/คน/ปี

4. ระดับอนุปริญญา/ปวส 

ไม่เกิน ๔,5๐๐ บาท/คน/ปี

5. ระดับปริญญาตรี ไม่เกิน ๕,๐๐๐

บาท/คน/ปี

4 15 วัน จัดท าเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. ค าร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

    ขอรับการช่วยเหลือ จากส านักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557

    จากส านักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเร่ืองราว หนังสือ ส านักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย

     ผู้ขอความช่วยเหลือ เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ประชาชน

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน

5 30 วัน ส านักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ หนังสือแจ้งผลการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ท่ีระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การช่วยเหลือ ส านักพัฒนาสังคม
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิงแบบฟอร์มมาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ



ท่ี ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ

 จ่ายเงินช่วยเหลือ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบส าคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

ถูกต้องครบถ้วน ส านักงานเขต

7 1 วัน ส่งใบส าคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ

ส่งใบส าคับรับ คืนส านักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ ส านักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนส านัก ส านักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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เอกสารอ้างอิงผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพ แบบฟอร์มรายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง
          รับค าร้อง แบบฟอร์มท่ีก าหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

ส านักงานเขต และ ต่างๆ
เจ้าพนักงานปกครอง
ฝ่ายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์ บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
  ตรวจสอบ/ และบันทึกเร่ืองราวผู้ขอความ ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราวผู้ จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557
  บันทึกเร่ืองราวผู้ ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
  ขอความช่วยเหลือ 1. สัญชาติไทย และมีทะเบียนบ้าน ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

อยู่เขตพ้ืนท่ี
2. ครอบครัวประสบปัญหาความ
เดือดร้อน ยากจน หัวหน้าครอบครัว
เสียชีวิต ทอดท้ิง สาบสูญ

3 2 วัน พิจารณาให้ความช่วยเหลือด้านทุน  - เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
      พิจารณาให้การ ประกอบอาชีพ โดยมีหลักเกณฑ์ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557
         ช่วยเหลือ ให้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน ครอบครัวละ ส านักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย

5,000.-บาท/ปี เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

118

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

           ๓.๒.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือทุนประกอบอาชีพ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ



ท่ี ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

4 15 วัน จัดท าเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. ค าร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
        ขอรับการ จากส านักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557
     ช่วยเหลือจาก 2.แบบบันทึกเร่ืองราวผู้ หนังสือ ส านักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
   ส านักพัฒนาสังคม ขอความช่วยเหลือ เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน

    พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ท่ีระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม
  การช่วยเหลือ ส านักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
   มอบเงิน/ให้การ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบส าคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน
        ช่วยเหลือ ถูกต้องครบถ้วน ส านักงานเขต และ

ส านักพัฒนาสังคม

7 1 วัน ส่งใบส าคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
  ส่งใบส าคับรับ คืนส านักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน
  เงินและแบบ ส านักงานเขต และ แบบสอบ
สอบถาม คืนส านัก ส านักพัฒนาสังคม ถามความ
  พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล
1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

          รับค าร้อง แบบฟอร์มท่ีก าหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2557
ส านักงานเขต และ ต่างๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
เจ้าพนักงานปกครอง เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ฝ่ายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์ บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก
           ตรวจสอบ/ และบันทึกเร่ืองราวผู้ขอความ ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราว
     บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ผู้ขอความ
        ความช่วยเหลือ 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบ้าน ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ

อยู่ในเขตพ้ืนท่ี
2. ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ยากจน/ไร้ท่ีพ่ึง

3 2 วัน เจ้าหน้าท่ีพิจารณาให้ความช่วย  - เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
           พิจารณาให้ เหลือค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองในการ นักพัฒนาสังคม
          การช่วยเหลือ รักษาพยาบาล โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี ส านักงานเขต

ไม่เกินคนละ 1,000.-บาทและช่วย
ติดต่อกันได้ไม่เกิน ๓ คร้ัง

4 15 วัน จัดท าเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. ค าร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
   ขอรับการช่วยเหลือ จากส านักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม
 จากส านักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเร่ืองราว หนังสือ ส านักงานเขต
   ผู้ขอความช่วยเหลือ

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน
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แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

                ๓ .๒.3  ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองในการรักษาพยาบาล

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน ส านักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ หนังสือแจ้งผลการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ท่ีระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การช่วยเหลือ ส านักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
      มอบเงิน/ให้ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบส าคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน
      การช่วยเหลือ ถูกต้องครบถ้วน ส านักงานเขต และ

ส านักพัฒนาสังคม

7 1 วัน ส่งใบส าคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
 ส่งใบส าคับรับ คืนส านักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน
เงินและแบบ ส านักงานเขตและ แบบสอบ
สอบถาม คืนส านัก ส านักพัฒนาสังคม ถามความ
พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องขออนุญาต  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
             รับค าร้อง ต่างๆ นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 25457

ส านักงานเขต และ ต่างๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
เจ้าพนักงานปกครอง เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และบันทึก บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก
เร่ืองราวผู้ขอความช่วยเหลือ โดยมี ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราวผู้

ตรวจสอบ/ คุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ขอความ
บันทึกเร่ืองราวผู้ 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบ้าน ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ
ขอความช่วยเหลือ อยู่ในเขตพ้ืนท่ี

2. ประสบปัญหาความเดือดร้อน ยากจน
และไร้ท่ีพ่ึง ยังไม่ได้รับความช่วยเหลือ
เบ้ืองต้นจากหน่วยงานใด

3 2 วัน พิจารณาให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย  - เอกสาร นายช่างโยธา  -
      พิจารณาให้ - ค่าซ่อมแซมบ้าน เสียหายบางส่วน ส านักงานเขต

การช่วยเหลือ/ประเมินความเสียหาย หลังละไม่เกิน 20,000.-บาท
- ค่าซ่อมแซมบ้าน ท้ังหลัง
หลังละไม่เกิน 30,000.-บาท

4 15 วัน จัดท าเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. ค าร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
ขอรับการช่วยเหลือ จากส านักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม
จากส านัก 2.แบบบันทึกเร่ืองราว หนังสือ ส านักงานเขต
พัฒนาสังคม ผู้ขอความช่วยเหลือ

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน

5 30 วัน ส านักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ หนังสือแจ้งผลการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
   พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ท่ีระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม
  การช่วยเหลือ ส านักพัฒนาสังคม
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              ๓ .๒.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือค่าซ่อมแซมบ้าน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
    มอบเงิน/ให้ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบส าคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน
   การช่วยเหลือ ถูกต้องครบถ้วน ส านักงานเขต และ

ส านักพัฒนาสังคม

7 1 วัน ส่งใบส าคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
    ส่งใบส าคับรับ คืนส านักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน
    เงินและแบบ ส านักงานเขต และ แบบสอบ
    สอบถาม คืนส านัก ส านักพัฒนาสังคม ถามความ
    พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
แบบฟอร์มท่ีก าหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2541 

ส านักงานเขต และ ต่างๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
เจ้าพนักงานปกครอง เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ฝ่ายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์ บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก
  ตรวจสอบ/บันทึก และบันทึกเร่ืองราวผู้ขอความ ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราวผู้
  เร่ืองราวผู้ขอความ ช่วยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ขอความ
  ช่วยเหลือ 1. สัญชาติไทย ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ

2. ทะเบียนบ้านอยู่ในเขตพ้ืนท่ี
3.เป็นผู้สูงอายุและผู้พิการหรือ
ทุพพลภาพท่ีประสบปัญหาเดือดร้อน
 ยากจน และไร้ท่ีพ่ึง ไม่สามารถ
ช่วยเหลือตัวเองได้

3 2 วัน พิจารณาให้ความช่วยเหลือค่าครองชีพ  - เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
      พิจารณาให้การ ประจ าวัน โดยมีหลักเกณฑ์ นักพัฒนาสังคม
        ช่วยเหลือ - คนละไม่เกิน 1,000.-บาท/เดือน ส านักงานเขต

แต่ไม่เกิน ๓ เดือน

4 15 วัน จัดท าเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. ค าร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
     ขอรับการช่วย จากส านักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม
     เหลือจากส านัก 2.แบบบันทึกเร่ืองราวผู้ หนังสือ ส านักงานเขต
     พัฒนาสังคม ขอความช่วยเหลือ

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน
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แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

         ๓.๒.5  ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือค่าครองชีพประจ าวัน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ

 รับค าร้อง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน ส านักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ หนังสือแจ้งผลการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ท่ีระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การช่วยเหลือ ส านักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
   มอบเงิน/ให้การ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบส าคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน
   ช่วยเหลือ ถูกต้องครบถ้วน ส านักงานเขต และ

ส านักพัฒนาสังคม

7 1 วัน ส่งใบส าคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
ส่งใบส าคับรับ คืนส านักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน
เงินและแบบ ส านักงานเขต และ แบบสอบ
สอบถาม คืนส านัก ส านักพัฒนาสังคม ถามความ
พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

             รับค าร้อง แบบฟอร์มท่ีก าหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห์ พ.ศ. 2541 
ส านักงานเขต และ ต่างๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการให้การสงเคราะห์ช่วย
เจ้าพนักงานปกครอง เหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ฝ่ายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และบันทึก บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก
ตรวจสอบ/ เร่ืองราวผู้ขอความช่วยเหลือ โดยมี ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราวผู้
บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ คุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ขอความ
ความช่วยเหลือ 1. สัญชาติไทย ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ

2. ทะเบียนบ้านอยู่ในเขตพ้ืนท่ี
3. ประสบปัญหาความเดือดร้อน ยากจน
และไร้ท่ีพ่ึง ยังไม่ได้รับความช่วยเหลือ
เบ้ืองต้นจากหน่วยงานใด

3 2 วัน พิจารณาให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย  - เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
   พิจารณาให้ เคร่ืองอุปโภคบริโภค โดยมีหลักเกณฑ์ นักพัฒนาสังคม
  การช่วยเหลือ ครอบครัวไม่เกิน ๘๐๐.-บาท ส านักงานเขต

4 15 วัน จัดท าเอกสารขอรับความช่วยเหลือ 1. ค าร้องขออนุญาต ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
ขอรับการช่วยเหลือ จากส านักพัฒนาสังคม ต่าง ๆ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม
จากส านัก 2.แบบบันทึกเร่ืองราว หนังสือ ส านักงานเขต
พัฒนาสังคม ผู้ขอความช่วยเหลือ

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน
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แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

           ๓.๒.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือเคร่ืองอุปโภคบริโภค

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน ส านักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ หนังสือแจ้งผลการ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให้ จัดสรรเงิน ท่ีระเบียบฯ ก าหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การช่วยเหลือ ส านักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จ่ายเงินให้การช่วยเหลือ 1. รูปถ่าย เย่ียมบ้าน เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ

มอบเงิน/ให้ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบส าคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

การช่วยเหลือ ถูกต้องครบถ้วน ส านักงานเขต และ
ส านักพัฒนาสังคม

7 1 วัน ส่งใบส าคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม ใบส าคัญ
ส่งใบส าคับรับ คืนส านักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน
เงินและแบบ ส านักงานเขต และ แบบสอบ
สอบถาม คืนส านัก ส านักพัฒนาสังคม ถามความ
พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล
1 1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง แบบค าร้องถูกต้องตาม เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบค าร้อง - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

    รับค าร้อง แบบฟอร์มท่ีก าหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ
ส านักงานเขต และ ต่างๆ และสงเคราะห์ พ.ศ. 2557
เจ้าพนักงานปกครอง - แนวทางปฏิบัติประกอบการ
ฝ่ายปกครอง ให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือ

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ์และบันทึก บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก ผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ตรวจสอบ/ เร่ืองราวผู้ขอความช่วยเหลือ โดยมี ความช่วยเหลือเพ่ือ นักพัฒนาสังคม เร่ืองราวผู้ '- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
บันทึกเร่ืองราวผู้ คุณสมบัติ ดังน้ี พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ส านักงานเขต ขอความ   พ.ศ.2546
ขอความช่วยเหลือ 1. สัญชาติไทย ท่ีระเบียบก าหนด ช่วยเหลือ - พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ

2. ทะเบียนบ้านท่ีอยู่ในเขตพ้ืนท่ี  พ.ศ. ๒๕60
3. ประสบปัญหาความเดือดร้อนและ
ไร้ท่ีพ่ึงพิง

3 3 วัน พิจารณาให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ บันทึกเร่ืองราวผู้ขอ เอกสาร เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
   พิจารณาให้ ด้านอ่ืนๆ เช่น เข้าสถานสงเคราะห์ ความช่วยเหลือ นักพัฒนาสังคม
  การช่วยเหลือ ต่างๆติดตามความช่วยเหลือผู้ประสบ ส านักงานเขต

ปัญหาด้านสังคม 

4 15 วัน เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารไปหน่วยงานท่ี 1. ค าร้องขออนุญาตต่าง ๆ ติดตามผลทาง เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
ประสานความ เกียวข้อง 2.แบบบันทึกเร่ืองราวผู้ขอ โทรศัพท์และ นักพัฒนาสังคม
ช่วยเหลือจากหน่วย ความช่วยเหลือ หนังสือ ส านักงานเขต และ
งานอ่ืน 3. ส าเนาบัตรประจ าตัว หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ประชาชน
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน
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กระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง

    ๓.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอ่ืน ๆ

แบบฟอร์มผู้รับผิดชอบมาตรฐานคุณภาพ



ท่ี ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน ส านักพัฒนาสังคมหรือหน่วยงาน การแจ้งผลทางเอกสารและ  - เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให้ ภายนอกพิจารณาจัดสรรเข้าสถาน โทรศัพท์ นักพัฒนาสังคม

  การช่วยเหลือ สงเคราะห์ ส านักพัฒนาสังคม

หน่วยงานภายนอก

6 3 วัน เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอรับความช่วยเหลือ ผู้ขอรับความช่วยเหลือเข้า เย่ียมบ้านหรือ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  -
ผู้ขอรับการ เข้าหน่วยงานท่ีประสานรองรับ หน่วยงานอย่างถูกต้องตาม หน่วยงานให้ นักพัฒนาสังคม

ช่วยเหลือเข้า หลักเกณฑ์ของแต่ละ ความช่วยเหลือ ส านักงานเขต และ
สถานสงเคราะห์ หน่วยงานรับ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
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กระบวน แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ
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๓.5 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (กรณีให้ความช่วยเหลือโดยใช้งบประมาณจากส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
      กรุงเทพมหานคร) 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหายเบื้องต้น 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอร์ม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการเพื่อชว่ยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 
 
 

2 

 

๑๕ วัน  - เจ้าหน้าที่รับค าร้อง 
แบบค าร้องถูกต้องตาม
แบบที่ก าหนด 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอร์ม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากค าเกษตรกร (ปค ๑๔) 

บันทึกเร่ืองราวของ
เกษตรกรผู้ขอรับความ
ช่วยเหลือ ตามหลักเกณฑ์ 

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจ้าพนักงานปกครอง 

แบบฟอร์ม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 
1 วัน 

- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร ค าสั่งส านักงานเขต 

5 

 

1 วัน 
 - คณะกรรมการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือตามแนวทางที่ก าหนด 

- เอกสาร 

นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจ้าพนักงานปกครอง 

 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดท าเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากส านักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
กรุงเทพมหานคร 

๑. แบบ กษ ๐๑ 
๒.แบบ ปค ๑๔ 
๓.ส าเนาบัตรประชาชน 
๔.ส าเนาทะเบียนบา้น 
๕.หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 
7 

 ๓ วัน 
ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จ่ายเงินให้กับเกษตรกร 

ส าเนาบัตรประชาชน - 
เจ้าหน้าที่จากส านกั

ป้องกันฯ 
ใบส าคัญรับเงิน 

 

เริ่ม 

ประสานขอรับความ
ช่วยเหลือ 

 

ส่งมอบเงินช่วยเหลือ
แก่เกษตรกร 

รับค าร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อมูล 

ความเสียหาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรและผู้ประสบภยั 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบื้องต้น 

 



4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก  
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอรับใบอนญุาต 
พร้อมแบบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
 

ค าขอตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด กรอกรายละเอยีด 
ลงนามครบถ้วน 

 

 

 
ธุรการ 

 
 

- พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบ กิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการ
หอพักและการเป็น
ผู้จัดการหอพัก พ.ศ. 
2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง แบบ
สัญญาเช่าหอพกัระหว่าง 
ผู้ประกอบกจิการหอพกั
และผู้พักตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- ค าสั่งคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 ลงวันที่ 21 
ต.ค. 2558 เร่ือง 
แต่งต้ังคณะ 
อนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร    
ระดับเขต  
 

2 
 

 

 
เจ้าหน้าที่ลงรับค าขอรับใบอนญุาต
ทันทีที่ผู้ขอฯยื่นค าร้อง 

บันทึกวันที่รับเรื่องชัดเจน เอกสารการลงรับเรื่อง 
 

ธุรการ 
 

สมุดรับเรื่อง 

3 

 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอรับ
ใบอนุญาต พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หาก
ค าขอดังกล่าวไม่ถูกตอ้ง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ให้มีหนังสือแจ้งผู้ขอ
อนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต่
วันได้รับค าขอ 

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

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
4 

 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่เสนอค าขอรับใบอนุญาต
ต่อหัวหนา้ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

  
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 
 

5 
 
 

 

 

หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชนฯ หวัหนา้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม เจ้าหนา้ที่ฝ่ายโยธา 
และฝ่ายอื่นๆ ที่เกีย่วขอ้ง ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 เร่ือง แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานครระดับเขต 
ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2558 

 
พนักงานเจ้าหนา้ที่   
ตาม พรบ. หอพัก 
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เร่ิม 

ธุรการลงรับเรื่อง 

ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต   
และเอกสาร 

เสนอค าขอรับ
ใบอนุญาต 

ยื่นค าขอรับใบอนุญาต 

 

พนักงานเจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบสุขลักษณะ

หอพัก 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
พนักงานเจ้าหนา้ที่และเจา้หน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

 
ตรวจสอบตามแบบ

รายงาน 

 
 

พนักงานเจ้าหนา้ที่ตาม 
พรบ. หอพกั  

- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2709/2558 ลง
วันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง 
หลักเกณฑ์การจัดท า
ป้ายชื่อหอพกั 
- ประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง 
หลักเกณฑ์ว่าดว้ย
ระเบียบประจ าหอพัก
ตาม  พรบ. หอพกั พ.ศ. 
2558 

 
 

7 
 

 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าและ
เสนอรายงานสรุปการตรวจสอบ
สถานประกอบการต่อหัวหน้าฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ 

รายงานการตรวจสอบ
สถานประกอบการตาม

หลักเกณฑ์ของ
กฎกระทรวง 

 
เจ้าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 

8 
 
 
 

 

 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ ในฐานะพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตาม พรบ. หอพกั เสนอ
รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการต่อนายทะเบยีนเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

  

หัวหน้าฝา่ยพัฒนา
ชุมชนฯ ในฐานะ
พนักงานเจ้าหนา้ที่ตาม 
พรบ. หอพกั 

 

9 

 

 
นายทะเบยีบลงนามอนุญาตใน     
ค าขอฯ 

  
นายทะเบยีนตาม พรบ. 
หอพัก 

 

 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียม หากไม่มาช าระ
ภายใน 30 วัน ใหย้กเลิกการ
อนุญาต 

 
หนังสือแจ้ง

ผู้ประกอบการ 
ธุรการ  
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พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดท า
รายงานสรุปเสนอหัวหน้า
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ 

หัวหน้าฝา่ยพัฒนาชุมชนฯ
ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
เสนอรายงานการตรวจฯ 

นายทะเบยีนลงนามอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียม 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

11 
 

 

 
 
 
 
 

 ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 
ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมภายใน

ก าหนด 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ธุรการ 
 

 

 

 
 
 

12 
 

 

 

 
จัดท าใบอนุญาต เสนอหัวหน้าฝ่าย
พัฒนาชุมชนฯ และเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

 ใบอนุญาตถูกต้อง ธุรการ  

 
 

13 
 
 

 

 

 ผู้ขออนุญาตไดร้ับใบอนุญาต 
ผู้ขออนุญาตลงลายมอืชื่อ
รับใบอนุญาตในสมุด
ทะเบียน 

 ธุรการ  
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ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียม 

จัดท าใบอนุญาตและเสนอ    
ลงนาม 

ผู้ขออนุญาต          
รับใบอนุญาต 



5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 
ล ำดับ

ที ่
ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
1 
 
 

 
เขียนโครงกำร 

 
 

10 วัน 
 - เขียนโครงกำรเพื่อขออนุมัต ิ
 

- ตรงตำมวัตถุประสงค์ของ
โครงกำร 

 
เอกสำร 

นักพัฒนำสังคม 
เจ้ำหน้ำที่พัฒนำสังคม 
นักจัดกำรงำนทัว่ไป 

รูปแบบกำรเขยีน
โครงกำร 

- ระเบียบ กทม.ว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม 
- ระเบียบ กทม. ว่ำดว้ย
กำรเบิกจำ่ยค่ำใช้จำ่ยใน
กำรจัดงำนหรือกิจกรรม
ของหน่วยงำนในสังกัด
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 
2554 

 
2 
 
 

 
ติดต่อสถำนที่ 

วิทยำกร 
                
                 

7 วัน 
 - ประสำนขอใช้สถำนที่และติดต่อ
วิทยำกรก ำหนดลักสูตร 
- จัดเตรียมวัสด ุ– อุปกรณ์ 

ควำมพึงพอใจของ
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

เอกสำร  

 
 

3 
 
 

 
ด ำเนินกำร 

  ตำมโครงกำร 
 
 

ตำมโครงกำร 

- ลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
- ควบคุมเวลำแต่ละกิจกรรมให้
เป็นไปตำมก ำหนด 
- ประสำนงำน/บันทึกภำพ 

ควำมถูกต้องครบถ้วนของ
รำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

เอกสำร  

 
 

4 
 
 

 
 

จัดท ำฎีกำ 
 
 

15 วัน 

- ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบยีบอื่นๆที่เกีย่วข้อง 

ควำมถูกต้อง เอกสำร  

 
 

5 
 
 

 
 

ผู้บริหำรทรำบรำยงำน 1 วัน 
 - จัดท ำรำยงำนเสนอผูอ้ ำนวยกำร
เขต 

รำยละเอียดครบถว้น เอกสำร  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 
    6.1  กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนต่ำงๆ 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขออนุมัติ 1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ลำยมือช่ือผู้ปฏิบตัิงำน 

- ถูกต้องตำมระเบยีบ
กรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำร
เบิกจ่ำยเงินฯลฯ และ
ระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสำร นักพัฒนำสังคม 
เจ้ำหน้ำที่พัฒนำสังคม 
นักจัดกำรงำนทัว่ไป ใบลงเวลำ

ปฏิบัติงำน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำร
เบิกจ่ำยเงินฯลฯ 

 
 

2 
 
 

 
 

ท ำใบขอเบิก 1 วัน 
1. ใบขอเบิก 
2. รำยละเอียดประกอบฎีกำ 
(แบบ 6) 

ใบขอเบิก 

 
 

3 
 
 

 

 
กรรมกำรรับเงิน 1 วัน 

- คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน 
ลงลำยมือช่ือรับเงินท่ีฝ่ำย 
กำรคลัง 

 

 
 

4 
 
 

 
 

จ่ำยเงิน 1 วัน 

1. คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน
จ่ำยเงินแก่บุคคลทีม่ีรำยชื่อ 
2. น ำส่งใบส ำคัญรับเงินให้ฝ่ำย
กำรคลัง 

ใบส ำคัญรับเงิน 

หมำยเหตุ  ไม่นับเวลำรอคอย 
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6.2 ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรศูนย์บริกำรและถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรเกษตร 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดท ำหนังสือเชิญ
ประชุม 
 - จัดท ำวำระกำร
ประชุม 
 

- ควำมถูกต้อง
ตำมระเบียบสำร
บรรณ 

 

เอกสำร 

 
 
 
นักวิชำกำร
เกษตร 
หรือ 
เจ้ำพนักงำน
กำรเกษตร 

รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
เรื่อง กำรจ่ำยค่ำตอบแทนแก่
บุคคลภำยนอกที่ช่วยปฏิบัติ
รำชกำร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2555  
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ท่ี 
กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลง
วันท่ี ๙ กันยำยน ๒๕๔๘ 
เรื่อง กำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน 
คณะกรรมกำรบรหิำร
ศูนย์บริกำรและถ่ำยทอด
เทคโนโลยีกำรเกษตรประจ ำ
ต ำบล 
- ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 
มิถุนำยน 2558 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรบรหิำร
ศูนย์บริกำรและถ่ำยทอด
เทคโนโลยีกำรเกษครประจ ำ
แขวง 
 

 
 

2 
 
 

 

 

7 วัน 
 - ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมใบตอบ
รับกำรประชุม 

ครบถ้วน เอกสำร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผู้เข้ำร่วมประชุม 
 - จดบันทึกกำร
ประชุม 

- เอกสำร - 

5 

 
 

5 วัน 
 - จัดท ำรำยงำนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

รำยละเอียด
ครบถ้วน 

เอกสำร 
รูปแบบรำยงำน
กำรประชุม 

 
6 

 
 

1 วัน 
 - จัดท ำรำยงำนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

รำยละเอียด
ครบถ้วน 

เอกสำร - 
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จัดท ำหนงัสือเชิญประชุม 
คณะกรรมกำร พรอ้มแนบวำระ
กำรประชุม 

 
ประชำสัมพันธแ์ละส่งหนังสือ
เชิญประชุมแก่คณะกรรมกำร
และหน่วยงำนต่ำง ๆ 

 
ด ำเนินกำรประชุม 

 

เร่ิม 

 

ขออนุมัติ
เบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน 

จบ 

 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

รำยงำนผู้บริหำรทรำบ 


