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คํานํา 

  การปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขตฉบับนี ้             
ไดจัดทําข้ึนเนื่องจากตองการใหทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครดําเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามรูปแบบ และแนวทางท่ีกําหนด เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครมีความ
เหมาะสมกับสภาพการณ ในปจจุบัน และเปนมาตรฐานกลางในการถือปฏิบัติไดอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ  
 

  คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต     
ซ่ึงไดรับแตงตั้งตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1082/2561 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2561 ไดรวมกันพิจารณา
ถึงความครบถวน ถูกตอง ความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน และชอบดวยระเบียบกฎหมายของคูมือ
ฉบับนี้ อยางไรก็ตาม เนื่องจากฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีภาระงานท่ีหลากหลายและแตกตางกัน 
ซ่ึงสวนใหญเก่ียวของกับการสงเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ท้ังดานการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม    
การสงเสริมวัฒนธรรม กีฬา การทองเท่ียว และการเกษตร รวมท้ังมีการใชกฎหมายและระเบียบตางๆ          
ท่ีเก่ียวของเปนจํานวนมาก ซ่ึงคณะทํางานฯ ไดพยายามปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับนี้ใหดีท่ีสุด หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ฉบับนี้ จะเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานสําหรับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน รวมท้ังบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ คณะทํางานฯ ขอขอบพระคุณผูเก่ียวของท่ี
ใหความอนุเคราะห ใหคําปรึกษาหารือ ขอเสนอแนะตางๆ รวมท้ังผูท่ีสนับสนุนในการปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานฯ จนเสร็จเรียบรอยมา ณ โอกาสนี้ 
 

คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต 

กรกฎาคม 2561 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

   เรื่อง          หนา 

  บทสรุปสําหรับผูบริหาร           1 
  ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ        2 
  วัตถุประสงค            2 
  ขอบเขต             3 
  กรอบแนวคิด            7 
  ขอกําหนดท่ีสําคัญ          18 
  คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช          22 
  คําจํากัดความ           23 
  หนาท่ีความรับผิดชอบ         24 
  แผนผังกระบวนงาน      
   1. กระบวนการพัฒนาชุมชน                   
      1.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งชุมชน    24 
     1.2 กระบวนการเลือกตั้งกรรมการชุมชน   25  
     1.3 กระบวนการยอยการเบิกจายคาสนับสนุนการดําเนินงาน 35     
           ของคณะกรรมการชุมชน 
     1.4 กระบวนการประสานงานรื้อยายชุมชน    36    
     1.5 กระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน        37 

 2. กระบวนการสวัสดิการสังคม            
           2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ        38 

     2.2 กระบวนการดานการดําเนินงานการฝกอาชีพ       39 
     2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงาน  40 
           ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
     2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา     42 
     2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 45 
     2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน  49 
     2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE  50 
           ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
     2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนํา   51 
           ดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 
  3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ   
      3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือฯ กรณีหนวยงานดําเนินการเอง 
   3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  52 
 
 
 



   เรื่อง          หนา 

 
   3.1.2 กระบวนการลงรับทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยความพิการ 55 
   3.1.3 กระบวนการขอรับเงินสงเคราะห   56 
            ในการจัดการศพผูสูงอายุฯ      
       3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือฯ กรณีสงกระทรวง  57 
   พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยดําเนินการ  
                               (เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 
       3.3 กระบวนการใหความชวยเหลือคาใชจายตางๆ       58 
                                กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ 
       3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ   59    
       3.5 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 60 
  4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก   61 
  5. กระบวนการบริหารโครงการ         64 

 6. กระบวนการสนบัสนุน             
             6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ      65 

       6.2 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนการประชมุ     66 
    คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร      
  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
  1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน     
             1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งชุมชน      67 
      1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกต้ังกรรมการชุมชน            69 
      1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเบิกจายคาสนับสนุน        85 
            การดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
      1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานประสานงานรื้อยายชุมชน  86  
      1.5 ข้ันตอนการยกเลิกการเปนชุมชน    88            

 2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม           
            2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งกลุมอาชีพ        90 

      2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการดําเนินการฝกอาชีพ    91 
      2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุน     93 
            การดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน    
      2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา     95 
      2.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน 97 
 
 
 
 
 



   เรื่อง          หนา 

 
      2.6 ข้ันตอนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน  101 
      2.7 ข้ันตอนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE  103 
           ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
      2.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนํา   104 
           ดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 

 3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ         
            3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือฯ กรณีหนวยงานดําเนินการเอง 

   3.1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 105 
   3.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนเพ่ือ  110 
    รับเบี้ยความพิการ        
   3.1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานขอคาจัดการศพผูสูงอายุฯ 111 
      3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือฯ กรณี  113 
            สงกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยดําเนินการ  
                  (เงินอุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด)  
       3.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือ    115 
             คาใชจายตางๆ  กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ 
       3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือ    128 
             สงเคราะหดานอ่ืนๆ 
       3.5 ข้ันตอนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย  130 
  4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก   131 
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ        134 

 6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน           
            6.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเบิกจายคาตอบแทนตางๆ       135 

      6.2 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการ       136 
   และถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
       

 



บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
 

  การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายสวนมีความสลับซับซอนใน
การปฏิบัติ ซ่ึงอาจกอใหเกิดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานได ประกอบกับทําใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีไมเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน เปนขอเปรียบเทียบสําหรับประชาชน ดังนั้น เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานมีความเปนเอกภาพและ
มีประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน ท้ังยังเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม ไดมีความรู
ความเขาใจในกระบวนงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ กอนเขาปฏิบัติงาน และเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเดิม 
ใหมีการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเขาใจท่ีถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ัง 50 เขต ประกอบกับยังมี
ประโยชนแกประชาชน ในการศึกษาขอมูลกอนการติดตอราชการ เพ่ือเกิดความเขาใจ ความสะดวกรวดเร็วใน
การติดตอราชการอีกดวย จึงไดรวบรวมกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญไวโดยสังเขป ดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชมุชน ประกอบดวย กระบวนงานการจัดตั้ งชุมชน, กระบวนการ
เลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน,กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน, กระบวนงาน
ประสานงานในการรื้อยายชุมชน และกระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 
  2. กระบวนการสวัสดิการสังคม ประกอบดวย กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ, กระบวนการ
ดานการดําเนินการฝกอาชีพ, กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน, 
กระบวนการจัดต้ังลานกีฬา, กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน, กระบวนการจัดตั้ง
ชุมชนกองทุนแมของแผนดิน, กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
และกระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 
  3. กระบวนการใหการสงเคราะห ประกอบดวย กระบวนการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและ
กระบวนการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยความพิการ, การสงเคราะหคาใชจายท่ีเก่ียวของกับการรักษาพยาบาล, 
ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, กระบวนการขอเงินจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี, กระบวนการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย กระบวนการสงเคราะหเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด และกระบวนการดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติหอพัก 
  4. กระบวนการบรหิารโครงการ  

5. กระบวนการสนบัสนุน ประกอบดวย กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ การประชุม 
คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางาน ท้ังระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงานซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆอยางเปนระบบและ
ครบถวนสามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการเชนการสอนงานการตรวจสอบการทํางานการควบคุมงาน
การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนตนท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของ
องคกรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามท่ีจําเปนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน 
  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ัง
องคกรอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย          
ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และไม
สรางมลพิษแกชุมชน  
  เพ่ือบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการดังกลาว สํานักงาน กก. จึงไดปรับปรุงตัวชี้วัด
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยกําหนดตัวชี้วัดใหมใน    
ปงบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจํานวน 1 ตัวชี้วัด คือ ระดับ
ความสําเร็จของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือฯ เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีสําหรับการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต กําหนดใหแตละสํานักงานเขตรับผิดชอบ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ตามท่ีสํานักงาน กก. กําหนด โดยใหสํานักงานเขตประสานขอรับ
ฟงความคิดเห็นจากผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตตาง ๆ ดวย เพ่ือใหเกิดการยอมรับและเปนมาตรฐานเดียวกัน
ทุกสํานักงานเขต 
 

วัตถุประสงค 
   1. เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร และควรทําอะไร
กอนและหลัง โดยมีเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกสํานักงานเขตมีแนว
ทางการปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกันและเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ 
เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย 
  3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผูท่ีเก่ียวของกับงานดังกลาว
รวมท้ังผูท่ีสนใจใฝรู ไดทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนําไปใชเปนสื่อในการ
ติดตอประสานงาน 
  4. เพ่ือเปนพ้ืนฐานสําหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
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ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักงานเขต เฉพาะกระบวนงานสําคัญท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานซับซอน และเปนไปตาม
ระเบียบฯ กฎหมายท่ีกําหนดประกอบดวยกระบวนงานดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน  ครอบคลุม ข้ันตอนตั้ งแตการจัดตั้ งชุมชน เลือกตั้ ง
คณะกรรมการชุมชน การสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การประสานงานการรื้อยายชุมชน 
และการยกเลิกการเปนชุมชน โดยมีขอบเขตของงานแยกเปนรายกระบวนการดังนี้ 
      1.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากผูแทนชุมชน    
สงหนังสือแจงความประสงคขอจัดตั้งชุมชน เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล ลงพ้ืนท่ี ทําหนังสือขอจัดตั้งชุมชนพรอม
เอกสารสงสํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดทําประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และสงประกาศให
สํานักงานเขต สํานักงานเขตประกาศกําหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการเลือกตั้ง ตลอดจน
ประกาศแตงตั้ง จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชน จนถึงสงมอบครุภัณฑ 
        1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มสํานักงานเขต
ประกาศกําหนดวันเลือกตั้งฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเลือกต้ัง การดําเนินการเลือกตั้ง การ
ประกาศผลการเลือกตั้งตลอดจนประกาศแตงตั้งจัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชนจนถึงสงมอบครุภัณฑ 
         1.3 กระบวนการยอยการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2555 (ฉบับท่ี 2) ชุมชนท่ีทํา
กิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามท่ีใชจายจริง แตไมเกินวงเงิน
ท่ีกําหนด โดยมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากชุมชนสงรายละเอียดคาใชจายการดําเนินงานพัฒนาชุมชน
พรอมเอกสารประกอบฝายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกตอง ขออนุมัติเบิกจายเงินจนถึงการจายเงินให
ชุมชน 
         1 .4  กระบวนการยอยการประสานงานในการรื้อยายชุมชนจะดําเนินการเม่ือ
กรุงเทพมหานครมีความประสงคใชพ้ืนท่ี ท่ีมีชุมชนบุกรุกท่ีสาธารณะอยูอาศัย ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
การสํารวจพ้ืนท่ีบุกรุก พรอมชี้แจงทําความเขาใจประชาชนในพ้ืนท่ี จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะทํางานและ
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือกําหนดวิธีการ ข้ันตอน และกําหนดวันดําเนินการรื้อยาย ฝายพัฒนา
ชุมชนฯลงพ้ืนท่ีจัดทํารายละเอียดชุมชนท่ีจะรื้อยาย สงสํานักพัฒนาสังคมเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ ดําเนินการ
รื้อยาย จนถึงจายเงินคาชดเชย 
         1.5 การยกเลิกการเปนชุมชน จะดําเนินการเมื่อไดรับคํารองจากประชาชนในชุมชน 
หรือคําสั่งของกรุงเทพมหานคร ดําเนินการตรวจสอบขอมูล รายละเอียดความถูกตอง สงขอมูลใหสํานัก
พัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบพิจารณา จัดทําประกาศแจงผลการยุบสภาพชุมชน 
 

   2. กระบวนการสวัสดิการสังคม มีกระบวนการสําคัญดังนี้  กระบวนการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังกลุมอาชีพ กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการดําเนินการฝกอาชีพ กระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
จัดต้ังลานกีฬา กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งสภาเยาวชน  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน  
กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร กระบวนการปฏิบัติงานให
คําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน กระบวนการลงทะเบียนเพ่ือรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบและเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปตามขอกําหนดของแตละกระบวนการ ซ่ึงแตละกระบวนการมีขอบเขตของงานดังนี้ 
         2.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งกลุมอาชีพ มีขอบเขตตั้งแตรับยื่นคําขอจดทะเบียน
กลุมอาชีพ การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดตั ้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั ้งและรายงานสํานัก
พัฒนาสังคมทราบ 
         2.2 กระบวนการยอยการดําเนินงานศูนยฝกอาชีพ มีขอบเขตที่สําคัญเริ่มตั้งแต
การกําหนดวิชาชีพที่เปดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผู เรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน 
ตรวจสอบการประเมินผลการเรียน จัดทําวุฒิบัตร และรายงานผลการดําเนินงาน 
             2.3 กระบวนการยอยการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับคํารองขอจัดตั้ง ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พิจารณาจัดตั้งและ
ประกาศจัดตั้ง แตงตั้งคณะกรรมการศูนยฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนศูนย 

        2.4 กระบวนการยอยการจัดตั้งลานกีฬา มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับแจงความ
ประสงคขอจัดตั้งลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ สงเอกสารหลักฐานใหสํานักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติ จนถึง
แจงชุมชนทราบผลการขอจัดตั้ง 

        2.5 กระบวนการยอยการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก   
รับสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จนถึงรายงานสํานักวัฒนธรรมฯ ทราบ 
        2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก 
สรางความรูความเขาใจในหลักการของกองทุนแมของแผนดิน เปดเวทีประชาคม ประชาชนในชุมชนเห็นชอบ 
นําขอมูลสงสํานักพัฒนาสังคม เพ่ือพิจารณาคัดเลือก แจงผลการพิจาณากองทุนฯ และเขารวมพิธีพระราชทาน
กองทุนแมของแผนดิน 
        2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร มี
ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก สรางความรูความเขาใจในวัตถุประสงคของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ใหแกเด็ก เยาวชน ในชุมชน รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดตั้งเปนชมชนฯ และสนับสนุน
กิจกรรมตางๆ ภายใตยุทธศาสตรการดําเนินงาน ตามหลัก 3 ก 
        2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหา
หนี้สิน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก รับเรื่องจากประชาชนท่ีมาขอคําแนะ ปรึกษา ชวยเหลือ ในดานการ
ออมเงินและปญหาหนี้สิน ใหคําแนะนําชวยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมสงสํานัก
พัฒนาสังคม 
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  3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ การจัดกระบวนการใหความ
ชวยเหลือ สงเคราะหดานตาง ๆ ของหนวยงาน ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผูขอรับ
ความชวยเหลือจากผูท่ีอาศัยในเขตพ้ืนท่ีและมีทะเบียนบานอยูในกรุงเทพมหานคร และกําหนดการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหไว ตามกระบวนการ ดังนี้ 
               3.1 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงาน
ดําเนินการเอง) มีขอบเขตการดําเนินการต้ังแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารอง  
          3.2 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสาน
สํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ) มีขอบเขตการดําเนินการต้ังแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสาร
และขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอรับ เงินชวยเหลือจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารอง  
          3.3 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ มีขอบเขตการดําเนินการ
ตั้งแตรับคํารองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารองหรือประสานสงตอความชวยเหลือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
        3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย มีขอบเขตการดําเนินการตั้งแต
รับคํารองขอความชวยเหลือ ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบความเสียหาย แตงตั้งคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรองความ
เสียหาย ประสานขอรับความชวยเหลือ จนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคํารองหรือประสานสงตอความ
ชวยเหลือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 มีขอบเขตการดําเนินงาน
ตั้งการยื่นคํารองขอรับใบอนุญาต การตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี จนกระท้ังข้ันตอนการออกใบอนุญาต 
 

  5. กระบวนการบริหารโครงการ หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชนฯ เชน การ
อนุรักษสงเสริม เผยแพร ฟนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน การสงเสริมการทองเท่ียว
และพัฒนาแหลงทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานดานยาเสพติด หรืองานนโยบายตางๆจะตองมีการจัดทํา
โครงการรองรับภารกิจงาน ซ่ึงกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตเจาหนาท่ีเขียนโครงการ
เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ดําเนินการตามโครงการ จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน จนถึงรายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 

  6. กระบวนการสนับสนุน 
      6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากขอ
อนุมัติเบิกจาย จนถึงทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง 
      6.2 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตร มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประชาสัมพันธสงหนังสือเชิญประชุม 
ดําเนินการประชุม จัดทํารายงานการประชุม ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทน ทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง  
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
      1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 

- ขอมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดตั้งครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

 

      
 1.2 กระบวนการเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสมัครรับเลือกตั้ง 

 
ความโปรงใส เปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในชมุชน 

 
- ความโปรงใส เปนธรรม 
- การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 
 

- การเลือกตั้งเปนไปดวยความโปรงใส 
ยุติธรรมและไดรับผูรับเลือกตั้งตามท่ี
กําหนด 
- ไมมีขอรองเรียน 

 
 
 

    
 1.3 กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

 
- ไดรับเงินสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑท่ีสามารถเบิกจายได 
- ชุมชนไดรับการพัฒนาใหดีข้ึนกวาเดิม 

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

- เกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 

- ชุมชนไดรับการพัฒนาใหดีข้ึน 

     6 



 1.4 กระบวนการประสานงานในการรื้อยายชุมชน  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเวนคืน 
 

 
- มีท่ีอยูอาศัยท่ีม่ันคงถาวร 
- ไดรับเงินคาพาหนะในการรื้อยาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ไดรับพ้ืนท่ีสําหรับทําประโยชนเพ่ือสังคมโดยรวม 

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

-การจัดการชุมชนมีความเปน
ระเบียบเรียบรอย 
-ประชาชนไดรับเงินสนับสนุนตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 

ประชาชนโดยสวนรวมไดรับ
ผลประโยชนจากโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 1.5 กระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 
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ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยูในพ้ืนท่ีชุมชน 

 
ประชาชนในชุมชนไมตองการพ่ึงพาภาครัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ประหยัดงบประมาณในการดูแลชุมชน 
- ประชาชนมีความเขมแข็งในการดูแลกันเอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. 2555 

- ไมกอเกิดประเด็นปญหาตางๆ  



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
      2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูยื่นคํารองขอจัดตั้งกลุม 
 

 
- ไดรับการบริการท่ีดีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- เอกสารถูกตอง ครบถวนตามระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ท่ี ๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันท่ี  
๓ ธันวาคม ๒๕๔๑  
เรื่อง การจัดตั้งกลุมอาชีพ 
ของกรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนท่ีตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุม 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

     
  2.2 กระบวนการดําเนินงานดานการฝกอาชีพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนท่ีเขารับการอบรม 

 
ความหลากหลายของวิชาชีพท่ีเปดสอน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 
 
 

- ประชาชนมีเวลาเรียนจนจบหลกัสูตร 
- วิทยากรเปนบุคคลท่ีมีคําสั่งแตงตั้ง
จากสํานักพัฒนาสังคม 

ประชาชนมีคาใชจายลดลง       
มีรายไดเพ่ิมข้ึน 

     
  2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ชุมชนผูขอจัดตั้งศูนยเด็กฯ 
- เด็กในศูนย 

 
- ไดรับการอนุมัติใหจัดตั้ง 
- ไดรับการดูแลตามมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กกอน       
 วัยเรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูปกครอง 

 
แบงเบาภาระการดูแลเด็ก 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจาย
เก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ.2554  

ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนมี
คุณสมบัติตามเกณฑมาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็กมีพัฒนาการท่ีดีกอน
เชาสูวัยเรียนตามเกณฑ 
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  2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ชุมชนท่ีมีความประสงคขอจัดตั้งลานกีฬา 
- ประชาชนในชุมชน 

 
- ไดรับอนุมัติจัดตั้งลานกีฬา 
- ไดใชประโยชนจากลานกีฬา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ

มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
หางไกลยาเสพติด 

 

   
  2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารงานสภาเด็กและเยาวชน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เด็กและเยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลี่ยนแนวคิดและสะทอนปญหาของ
เยาวชนใหกับสังคม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2549 
- พระราชบัญญัติสงเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

- มีการรวมกลุมของเด็กและ 
เยาวชนในแตละพ้ืนท่ี 
- มีกระบวนการขับเคลื่อนงานดาน
เด็กและเยาวชนอยางเปนรปูธรรม 

เด็กและเยาวชนมีสวนรวมในการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 

 

 
 2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หลักเกณฑการคัดเลือกกองทุน 
แมของแผนดิน ของสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 

- ประชาชนในชมุชน มีความสนใจ 
และมีการรวมกลุม 
- มีการจัดกิจกรรมท่ีสอดคลอง 
ตามหลักเกณฑกองทุนแมของ
แผนดิน 

ประชาชนหางไกลยาเสพติด 
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 2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 
 

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

-  มีการจัดกิจกรรมการดําเนินงาน
ของชุมชน TO BE NUMBER ONE 
ภายในชุมชน 

เยาวชนหางไกลยาเสพติด 

      
 2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนท่ัวไป 

 
ไดรับคําแนะนําท่ีสามารถแกไขปญหาไดตาม
วัตถุประสงค 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - ผูรับบริการมีความพึงพอใจ  
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3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
 3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  
            3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสูงอายุ 
 

 
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูดูแลผูสูงอายุ 
- ผูรับมอบอํานาจรับเงิน 

 
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน     
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
- หนังสือสํานักการคลัง ท่ี กท 
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการดําเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุฯ 

ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพเปน
ประจําทุกเดือน 

 

         
  3.1.2 กระบวนการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผูพิการ  

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูพิการ 

 
ไดลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพคนพิการตามสิทธิ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูดูแลผูพิการ 
- ผูรับมอบอํานาจรับเงิน 

 
ไดรับเบี้ยยังชีพคนพิการจากกรมบัญชีกลางตามสิทธ ิท่ีพึงไดรับทุกเดือน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑ
การจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2559 

ผูพิการไดรับเงินเบี้ยความพิการ
เปนประจําทุกเดือน 

 

- มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการแหงชาติ เพ่ิมเงินเบี้ยความพิการ
ใหแกคนพิการ วันท่ี 25 พฤศจิกายน 2558 
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 3.1.3 กระบวนการสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณี  
 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิท่ีพึงได 

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

ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 

 

      
 3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือกรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและของมนุษย(เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
มารดาของเด็กแรกเกิด 
 

 
ไดรับเงินเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 3 ป 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คูมือการดําเนินงานโครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดของกระทรวง
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

เด็กแรกเกิดไดรับเงินอุดหนุนเด็ก 
แรกเกิดตามสิทธิท่ีพึงไดรับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 3 ป 

ครอบครัวของเด็กแรกเกิด
ไดรับการบรรเทาความ
เดือดรอนเบื้องตน 

 
 3.3 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสานสาํนักพัฒนาสังคมดําเนินการ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2560 

- ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบรกิาร 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ท่ีประสบปญหา 

 

12       



 3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2560 

- ผูยื่นคํารองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบรกิาร 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ท่ีประสบปญหาผูยื่นคํารองมีความ   
พึงพอใจตอกระบวนการใหบริการ 

 

        
 3.5 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เกษตรกรผูยื่นคํารอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิท่ีพึงไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย สงเคราะหผู
ประสบสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ
เพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 

เกษตรกรผูยื่นคํารองไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิท่ีพึงไดรับ 
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4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการหอพัก 

 
ประกอบกิจการหอพักไดอยางถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการอนุญาตประกอบ กิจการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการหอพักและการเปนผูจัดการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก เรื่อง 
แบบสัญญาเชาหอพักระหวาง ผูประกอบกิจการ
หอพักและผูพักตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- คําสั่งคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ท่ี 1/2558 ลงวันท่ี 21 ต.ค. 
2558 เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการสงเสริม
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ระดับเขต  
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 2709/2558       
ลงวันท่ี 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑการจัดทําปายชื่อหอพัก 
- ประกาศคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑวาดวยระเบียบประจําหอพักตาม  
พ.ร.บ. หอพัก พ.ศ. 2558 

มีการดําเนินงานในข้ันตอนตางๆ
ท่ีเก่ียวของอยางรวดเร็ว และ
ถูกตองตามกฎหมาย 
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5. กระบวนการบริหารโครงการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
กลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ 

 
ไดรับประโยชนจากการเขารวมโครงการ 

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

- ผูเขารวมโครงการตรงตามเปาหมายท่ี
กําหนด 
- ผูเขารวมโครงการไดรับความรูหรือรวม
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 

 

 
6. กระบวนการสนับสนุน 
     6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูรับคาตอบแทน 

 
ความครบถวนและรวดเร็ว 

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

ไดรับคาตอบแทนรวดเร็วและ
ถูกตอง 
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 6.2 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจําแขวง 

 
คาตอบแทนจากการประชุม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลงวันท่ี ๙ กันยายน 
๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการบริหารศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยกีารเกษตรประจํา
ตําบล 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจําแขวง 

คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ไดรับเงินคาตอบแทน 
จากการประชุมตามอัตราท่ีกรมสงเสริม
การเกษตรถือปฏิบัติ ซ่ึงสอดคลองกับอัตรา
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 
กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดตั้งชุมชน 
 
 
 
 
 
 
   1.2 การเลือกตั้ง
คณะกรรมการชุมชน 
 
 
 
 
   1.3 การเบิกจายเงินคา
สนับสนุนการดําเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน 
 
   1.4 การประสานรื้อยาย
ชุมชน 
 
   1.5 การยกเลิกการเปนชุมชน
  
 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
    2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุม
อาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ชุมชนมีการสํารวจขอมูลเบื้องตนของ
ชุมชน 
- ชุมชนมีหลักเกณฑตามระเบียบฯ 
- ประชาชนในชุมชนสวนใหญเห็นดวย
กับการจัดตั้งและพรอมรวมกันพัฒนา
ชุมชน 
 
- ไมมีขอรองเรียนท่ีระบุวาเจาหนาท่ี
บกพรองไมดําเนินการตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
- ชุมชนสงเอกสารตามกําหนดและ
เอกสารครบถวนตามเกณฑท่ีสามารถ
เบิกจายได 
 
- ประชาชนไดท่ีอยูใหมท่ีมีความม่ันคง 
 
 
- ชุมชนท่ียกเลิกมีหลักเกณฑตาม
ระเบยีบฯ 
 
- เอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
ครบถวนตามคําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
3808/2541 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 
2541 
- ทุกกลุมท่ีเสนอขอจัดตั้งกลุมอาชีพ 
ตองมีการลงพ้ืนท่ีตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุม 
 

 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดตั้งชุมชน
ครบถวนตามหลักเกณฑ 
- 3 ใน 4 ของจํานวนหลังคา
เรือนเห็นดวยกับการจัดตั้งชุมชน 
 
 
- รอยละ 80 ของชุมชนท่ี
ดําเนินการเลือกตั้ง ไมมีขอ
รองเรียนท่ีระบุวาเจาหนาท่ี
บกพรองไมดําเนินการตาม
ระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารเบิก
เงินถูกตองตามระเบียบ 
 
 
- รอยละ 70 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 
 
- รอยละ 100 ของชุมชนท่ีเสนอ
ขอไดรับการยกเลิก 
 
- รอยละ 100 ของกลุมท่ียื่นคํา
ขอจดทะเบียนและยื่นเอกสาร
ครบถวน ไดรับใบทะเบียนจัดตั้ง
กลุมอาชีพภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละ 100 ของกลุมท่ียื่นคํา
รองไดรับการลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ
กอนพิจารณาออกหนังสือ 
- รอยละ 80 ของผูขอจด
ทะเบียนมีความพึงพอใจตอการ
ดําเนินงานของหนวยงาน 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
   2.2 กระบวนการดําเนินงาน
ดานการฝกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนการจัดตั้งและ
สนับสนุนการดําเนินงานศูนย
พัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
 
 
  2.4 กระบวนการจัดตั้งลาน
กีฬา  
 
 
  2.5 กระบวนการจัดตั้งสภา
เด็กและเยาวชน 
 
 
   2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชน
กองทุนแมของแผนดิน 
 
 
 
   2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม     
TO BE NUMBER ONE ใน
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
   ๒.8 กระบวนการใหคําปรึกษา
แนะนําดานการออมเงินและการ
แกไขปญหาหนี้สิน 

- เปดสอนหลากหลายวิชาชีพ โดยมี
โครงสรางหลักสูตรสอดคลองกับ
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นของสํานัก
พัฒนาสังคมและเปนท่ีตองการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพตองเปนบุคคลท่ีมี
คําสั่งแตงตั้งจากสํานักพัฒนาสังคม 
 
- ผูเขารับการฝกอาชีพตองมีเวลาเรียน
จนจบหลักสตูร 
 
- ศูนยเด็กท่ีแจงความประสงคจัดตั้งมี
คุณสมบัติถูกตองตามเกณฑมาตรฐาน
ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาท่ีขอจัดตั้งมีมาตรฐานตาม
เกณฑของกรุงเทพมหานคร 
 
 
- เกิดการรวมกลุม ไดแสดงศักยภาพ
และความคิดเห็นของตนเองผานสภาเด็ก
และเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
 
- ผูนําชุมชนและประชาชนในชุมชน มี
ความสนใจ เขาใจ เห็นดวยและพรอม
รวมกันพัฒนาเปนชุมชนกองทุนแมของ
แผนดิน 
 
- เด็ก เยาวชนและประชาชนในชุมชนมี
ความสนใจ และเขาใจวัตถุประสงคของ
การจัดตั้งชมรม และพรอมรวมกัน
พัฒนาเปนชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
- นักบริหารเงินออมมีความรู ความ
เขาใจเรื่องการออม และระบบการ
บริหารจัดการหนี้สนิ 

- รอยละ 80 ของผูท่ีเขารับการ
ฝกอบรมมีความพึงพอใจ 
 
 
- รอยละ 100 ของวิทยากร
ไดรับคําสั่งแตงตั้งจากสํานัก
พัฒนาสังคม 
- รอยละ 80 ของผูเขารับการฝก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- ศูนยเด็กสามารถจัดตั้งไดตาม
ความตองการของชุมชน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
- รอยละ 80 ของลานกีฬาท่ีขอ
จัดตั้งไดมาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
  
- รอยละ 80 ของสมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนมีความพึงพอใจใน
การดําเนินการ 
 
- สํานักงานเขต พิจารณาเสนอ 
ชุมชนฯ เขารับการคัดเลือก  
ตามความพรอมของชุมชน 
 
 
- มีการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน อยาง
นอย 1 ชมรม ในพ้ืนท่ีเขต 
 
 
 
- รอยละ ๗๐ ของผูยื่นคํารองมี
ความพึงพอใจในการใหบริการใน
ระดับมาก 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

3. กระบวนการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหดานตาง ๆ  
    3.1 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
หนวยงานดําเนินการเอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     3.2 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
สงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ) 
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน ๆ 
 
 

 
 
๑. ผูสูงอายุตองมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 
๒. ผูพิการตองมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบี้ยความพิการขององคกร
ปกครองทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
๓. ผูยื่นคํารองขอรับการสงเคราะหใน
การจัดการศพตามประเพณีตองมี
คุณสมบัติตามประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 
เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขการคุมครอง การสงเสริมและ
การสนับสนุนการสงเคราะหในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕7 
 
- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ 
พ.ร.บ.ผูสูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
 
- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติตาม

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ

สงเคราะห พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.

คุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.

ผูสูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารอง
ขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารอง
ขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
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   3.4 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย ดําเนินการ) 
 
   3.5 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัย
พิบัติ 
 
 
 
   4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
   5. กระบวนการสนับสนุน 
    5.1 กระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนตางๆ 
 
 
 
    5.2 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 

- ผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2560 
 
- เกษตรกรผูยื่นคํารองตองมีคุณสมบัติ
ตามแนวทางและข้ันตอนการดําเนินการ
ใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย
พิบัติ  
 
 
- กลุมเปาหมายไดรับประโยชนจากการ
เขารวมโครงการ 
 
 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2555 
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร  ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจําแขวง 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคํารอง
ขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธ ิ
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเกษตรกร    
ผูยื่นคํารองขอรับการชวยเหลือ
ไดรับการประสานเพ่ือใหความ
ชวยเหลือตามสิทธิ โดยจะตองมี
คุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด 
 
- รอยละ 70 พึงพอใจการเขา
รวมโครงการ 
 
 
- รอยละ 100 ของการ
ดําเนินการถูกตองตามระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการ
ดําเนินการถูกตองตามระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
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คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 
 

 ฐานขอมูล(Database) 
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 
 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 

 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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คําจํากัดความ 
 ชุมชน  หมายถึง   ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง เคหะชุมชน หมูบานจัดสรร 

     ชุมชนเมือง และชุมชนอาคารสูง 
 สพส.  หมายถึง  สํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

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

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

 แบบ ปค.14 หมายถึง  แบบบันทึกการสอบสวน 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต ควบคุม กํากับ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 
 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การดําเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมท้ังทางดานกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เขน การสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชน การเสริมสรางศักยภาพของผูนําชุมชน องคกรชุมชนและ
เครือขายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดลอมและท่ีอยูอาศัย การจัดใหมี
องคกรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การสงเสริมสนับสนุน
และจัดตั้งสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อยายชุมชน การยกเลิกการเปน
ชุมชน การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาท่ีอยูชั่วคราว  
การสงเสริมอาชีพ การจัดหาแหลงจําหนายผลผลิต การดําเนินการ
เก่ียวกับศูนยฝกอาชีพ การจัดตั้งศูนยสงเสริมการบริหารเงินออม
ครอบครัวและแกไขปญหาหนี้สิน การดําเนินการเก่ียวกับยาเสพติด 
การจัดตั้งกองทุนแมของแผนดิน การจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER 
ONE การสงเคราะหสตรี ผูสูงอายุ ผูดอยโอกาส และผูประสบภัย   
การสงเคราะหและคุมครองสวัสดิภาพและสงเสริมความประพฤติเด็ก 
การใหความชวยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย การควบคุมดูแล       
บานหนังสือ และลานกีฬา การดําเนินการเก่ียวกับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
และคนพิการ งานสภาเด็กและเยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม 
เผยแพร ฟนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและ
วัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน งานพิพิธภัณฑทองถ่ิน การสงเสริมการ
ทองเท่ียวและพัฒนาแหลงทองเท่ียว การสนับสนุนและประสานการ
ดําเนินงานรวมกับเครือขายดานวัฒนธรรม นันทนาการและการ
ทองเท่ียว การใหคําปรึกษาแนะนําทางวิขาการเกษตรและ
สภาพแวดลอมเพ่ือการเกษตร การดําเนินการเก่ียวกับศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร การดําเนินงานตามพระราชบัญญัติ
หอพัก และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
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    จบ 

 แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.1 กระบวนการยอยการจัดตั้งชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

1 คน 
 

 
         เริ่ม 
 
                            ชุมชนขอจัดตั้งชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบขอมูล 
                               ความถูกตอง 
 
 
 
              ไมผาน                                       ผาน                 รวบรวมขอมูลสง สพส. 
 
 
 
 
  
 
                                                  แจงผลการจัดตั้งชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย ชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบสรุปขอมูลเบ้ืองตนของชุมชน 
      

 
 
 
 

                           จัดทําประกาศ 
 

 
          ไมผาน                                     ผาน 
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เริ่ม 

 

1.2.2 การดําเนินงานระหวางการเลือกตั้ง 

 

 

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

1.2.1 การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

1.2.3 การดําเนินงานหลังการเลอืกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน. 
- บัตรเลือกตั้ง 

- แบบ กช.7 และ กช.9 

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

- ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
- ฐานขอมูลประวัตผิูสมัคร 

    จบ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

    

เริ่ม 

จัดทําประกาศ เรื่อง กําหนดวันเลอืกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถานท่ีเลือกตั้ง แบบ กช.๓ 

หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดทําประกาศ เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ีดําเนินการ

เลือกตั้งกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

ลงนาม 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 
14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร

ตางๆ ของผูสมัครเขารับเลือกตั้ง

เปนกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 6 

 

รับใบสมัครเขารับการเลือกตั้งเปน

กรรมการชุมชน 

ปดประกาศ เรื่อง กําหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานท่ีเลือกตั้ง 

ประชาสมัพันธเชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกตั้งเปนกรรมการชุมชน 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      กรณีท่ี 1                   กรณีท่ี 2         กรณีท่ี 3 
 

 

 

 

 

 

กรณีท่ี ๑ กรณีท่ี ๒ กรณีท่ี ๓ 

ไมมผีูสมัครหรือผูสมัคร

ไมถึง ๗ คน 

 

ผูสมคัรตั้งแต ๗ คน 

และไมเกินจํานวน 

 

ผูสมคัรเกินจาํนวน 

 



 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

๑ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝายทะเบียน 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

สถานีตํารวจ 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

                                           กรณีท่ี 2 

 

 

 

 

   

ลงนาม 

แบบ กช.8 

 

จัดทําประกาศ เรื่อง แตงตั้งกรรมการ

ชุมชน (กรณีไมมีการเลือกตั้ง) 

1.2.3 

จัดทําประกาศ เรื่อง 

รายช่ือผูสมัครฯ 

 

ฐานขอมูล

ประวัติ

ผูสมคัรฯ 
ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ วัน 

 

 

 

 

 

๓ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
  

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝายปกครอง 
 

ฝายเทศกิจ 

 
 
ไมนอย
กวา      

 
 
 

3 

 

 

 

  

ลงนาม 

แบบ กช.9 

 

จัดทําประกาศ เรื่อง บัญชี

รายช่ือผูมสีิทธ์ิเลือกตั้ง 

 

ฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

ปดประกาศรายช่ือผูสมัครรับเลือกตั้ง, ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสทิธ์ิ

เลือกตั้ง, ประชาสัมพันธใหประชาชนมาใชสิทธิเลือกตั้ง 

 



๗ วัน  
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลอืกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๒ กระบวนการยอยการดําเนินงานระหวางการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

เตรียมวัสดุ – อุปกรณ ฯลฯ 

- จัดทําบัตรเลือกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกตั้ง       

(แบบ กช. 19) 

  

๑.๒.๒ 

สนับสนุน    

หีบบัตร, คูหา, 

ปายขีดคะแนน 

 

หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจาหนาท่ี ดูแล

ความเรยีบรอย 

   เตรียมสถานท่ีเลือกตั้ง 

 

 



 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑๒ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

รับลงคะแนนเลือกตั้ง 

 

 

แบบขีดคะแนน 

 

เริ่ม 

- บัตรจําตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 

 

แบบ กช.๑๐ 

 



 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                
                                                               
 

 

 

 
                                                                
                                                               
                                                               แบบ กช.๑๒ 
                                                             แบบ กช.๑8 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

จัดประชุมพิจารณาเลือก

กรรมการชุมชนตําแหนงตางๆ 

 

รายงานการประชุม 

 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

 

- จัดทําประกาศ เรื่อง แตงตั้ง

ตําแหนงกรรมการชุมชน 

- จัดทําแบบแสดงบัญชีรายช่ือ

ชุมชนและกรรมการชุมชน 

 

 

จัดทําประกาศ เรื่อง แตงตั้ง

กรรมการชุมชน  

 

  ลงนาม 

  ลงนาม 



๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบ กช.๑4 

- รูปถาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคํารองขอมีบัตรประจําตัวกรรมการฯชุมชน 

 

ปดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 
 

จัดทําบัตรประจาํตัวกรรมการฯ 

 

  ลงนาม 

สงมอบบัตรประจาํตัวกรรมการฯ 

 

แบบ กช.15 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอํานวยการเขต 

 

 

 

๕ วัน 

 

 

 

๕ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํารวจทรัพยสินชุมชน 

 

 

ลงนามรับ - สง 

มอบทรัพยสิน 
จัดทําทะเบียนทรัพยสิน แบบ กช.20 

แบบ กช.21 

สงมอบทรัพยสินชุมชน 

จบ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.3 กระบวนการยอยการเบิกจายคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต กองการเงิน 

 
 
 

7 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
     อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิจารณา

อนมุตัิ 

ไมอนุมัต ิ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายเก่ียวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.4 กระบวนการประสานงานรื้อยายชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม พอช. หนวยงานนอก 

 
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                  สํารวจ 
 
              ชี้แจงทําความเขาใจกับประชาชน 
 
 
                  ประสานหนวยงานที่เกีย่วของ 
 
 
                            ต้ังคณะทํางาน 
 
                                                                                     ไมอนุมติั 
                              วางแผน 
 
 
                     สงเร่ืองเสนอ สพส. 
 
 
                     ดําเนนิการรื้อยาย    

 
 
                           จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
            - กลุมออมทรัพย 
            - กระบวนการ 
              บานมั่นคง 
 
 
 

 
 
 
 แนวทางการ   
 ปฏิบัติการใหความ  
 ชวยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



    จบ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.5 กระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ไมสามารถ
กําหนดได 

 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

1 คน 
 

 
         เริ่ม 
 
                                       ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
                                  เสนอขอยกเลิกการเปนชุมชน 

 
 
                              ตรวจสอบขอมูล 
                               ความถูกตอง 
 
 
 
               ไมผาน                                      ผาน                 รวบรวมขอมูลสง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจงผลการยุบสภาพชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบสํารวจขอมูลชุมชนเบ้ืองตน  
     - แบบสรุปขอมูลชุมชนเบ้ืองตน 
     - ผังแสดงท่ีตั้งและสิ่งปลูกสราง 
     - จํานวนบานท่ีอยูอาศัย 
     - หลักเกณฑการยุบสภาพชุมชน 

 
 
 

                           จัดทําประกาศ 
 

 
           ไมผาน                                    ผาน 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ผูอํานวยการเขต 

 

 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

3  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

เร่ิม 

รับยื่นคําขอจดทะเบียน 

 

 
ออกหนงัสือรับรองการจดัตัง้ 

ตรวจสอบและ

พิจารณาจดัตัง้ 

จดัทํารายงานผลการจดัตัง้กลุม่อาชีพให้

สํานกัพฒันาสงัคม 

จบ 

ผู้ อํานวยการเขต               

พิจารณาลงนาม 

ผู้ อํานวยการเขตลงนามใบทะเบียน 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.2 กระบวนการดานการดําเนินงานการฝกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ ผูอํานวยการเขต สํานักพัฒนาสังคม สํานักงบประมาณ 

 

 

5 วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

10 วัน 

 

3  วัน 

ตามที่

หลักสูตร

กําหนด 

3 วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

3 

 

3 

 

           1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ดําเนินการฝกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสัมพันธรับสมัครและ

คัดเลือกผูเขารับการฝกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นช่ือวิทยากรและผู้ เข้า

รับการฝึกอบรม 

พิจารณา     
ลงนาม 

จัดสงวิทยากรใหสํานักงานเขต 

อนุมัต ิ
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
 

ระยะเวลา 

จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯสาํนักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 

  คาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุน 

  การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ระเบียบ กทม. วาดวยคาใชจาย 

   เก่ียวกับการสนับสนุนชุมชน พ.ศ.2554 

 - แนวทางการบริหารจัดการศูนยฯ  

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

- รูปถาย 

- สถานท่ี 

- ครู  

–เด็ก 

การตรวจสอบ 

ประกาศจดัตั้ง 

สงประกาศใหสํานักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณาจัดต้ัง ผาน 

แตงตั้งคณะกรรมการศูนย 

ไมผาน 

- ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครผูดูแลเด็ก 

- สงประกาศใหฝายปกครองประชาสัมพันธ 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

สํานักงานเขต 
สํานักพัฒนาสังคม ฝายการคลัง 

สํานักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   ระเบยีบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกีย่วกับการสนับสนุน 

   การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554  

   และฉบับแกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) 

   พ.ศ. 2556 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

41 

ขอจัดสรรงบประมาณคาบริหารจดัการศูนย 

- คาตอบแทนอาสาสมัคร 

- คาอาหารกลางวันและอาหาร

เสรมิ (นม) 

- คาวัสดุอุปกรณการเรยีนการสอน 

- ฯลฯ 

 

ขอจัดสรร 

งบประมาณ 

ดําเนินการ

เบิกจาย

 

จบ 



รับแจงความประสงคขอจัดต้ัง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

  ไมผาน     ผาน 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 
 ผูปฏิบัติงาน ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
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เริ่ม 

 

แจงชุมชน 

หลักเกณฑการจัดตั้งลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
 



พิจารณาความเหมาะสม 

     อนมุตัิ    ไมอ่นมุตัิ 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 
 ผูปฏิบัติงาน ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
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ขอจัดต้ังเปนลานกีฬา รับเรื่องขอจัดตั้งลานกีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ดานกายภาพ

 

ดานกิจกรรม ดานปญหา 

ป  



หนงัสอือนมุตัิจดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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แจ้งสาํนกังานเขต

 

อนมุตัิจดัตัง้เป็นลานกีฬา กทม. 

แจงชุมชนที่ขอจัดต้ังลานกีฬา 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
 2.5.1 กระบวนการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
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ไมอนุมัติ 

จบ 
จัดทําทะเบียนสมาชิก 

ประชาสมัพันธเชิญชวนเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ี 

แบบฟอรมใบสมัครสมาชิกสภาเดก็และเยาวชน 
รับสมคัรเด็กและเยาวชน 

สงเอกสารคืน 

ตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

เริ่ม 

   อนุมัติ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.2 กระบวนการยอยการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 บริหารงานครบ 1 ป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทําประกาศแตงตั้งคณะบรหิาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขตคดัเลือกคณะ

บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต

รวมกันเสนอช่ือท่ีปรึกษา 

จับฉลากคัดเลือกผูบริหารใหม 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยสภา

เด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2560 

จัดทําประกาศแตงตั้งคณะบรหิาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

46 

ประกาศแตงตั้งคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

จบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.3  กระบวนการยอยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

ระยะเวลา จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผูอํานวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
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เริ่ม 

จัดประชุมสามญั    

สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามญั 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

เพ่ือจัดทําแผนการดําเนินงาน/โครงการ/

รายละเอียดกิจกรรม 

-แผนการดําเนินงาน 

-โครงการ 

-รายละเอียดกิจกรรม 

 

พิจารณา

รับรอง 

เปดบัญชีธนาคารในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขตฯ 

-แผนการดําเนินงาน 

-โครงการ 

-รายละเอียดกิจกรรม 

 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.3  กระบวนการยอยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

ระยะเวลา จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผูอํานวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะ 
เวลาท่ี
กําหนดใน
โครงการ 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
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 พิจารณา 

อนุมัติ         ไมอนุมัติ 

สั่งจายเช็ค สงคืนแกไข 
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามท่ีกําหนด 

จัดทําเอกสารการเงิน/

รายงานผล 

จบ 

จัดทําเอกสารการเงิน/

รายงานผล 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 

ระยะเวลา จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หนวยงาน 
 

 

 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต 

 

สํานักพัฒนาสังคม และ ปปส. กทม. 

 
30 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 
ตาม

ระยะเวลาที่

กําหนด 

 

 

 
 

 

1 วัน 

 
1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

1 คน 
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 เร่ิม สรางความรู ความเขาใจ 

หลักการกองทุนแมของแผนดิน

แกผูนําชุมชน 

การเปดเวทีประชาคมเพื่อสรางความ

เขาใจแกประชาชน 

รวบรวมขอมูลสง สพส. เพือ่ขอรับการคัดเลือก

เปนชุมชนกองทุนแมฯ ตามระยะเวลาทีก่ําหนด 

(ปละ 1 คร้ัง) 

- หลักเกณฑการคัดเลือกกองทุนแมของ

แผนดิน 

-การนําเสนอผลงานรูปเลมเอกสาร, 

โปรแกรม Power Point เปนตน 

พิจารณา

คัดเลือก 

ไมผาน   ผาน 

แจงผลชุมชนกองทุนแมของแผนดินพรอม 

เขารวมพิธพีระราชทานกองทุนแมของแผนดิน 

 

 จบ 

ผลการทํา

ประชาคม 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ระยะเวลา จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคมและคณะกรรมการตัดสินฯ 

 

 

ไมมี

ระยะเวลา

กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 
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 เร่ิม 

สรางความรู ความเขาใจ 

วัตถุประสงคการจัดต้ังชมรม  

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน

แกเด็ก เยาวชนและผูนําชุมชน

รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม  

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพรอม และตองการ

จัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของชมรม 

TO BE NUMBER ONE ภายใต 3 

ยุทธศาสตรการดําเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเปนชมรม TO BE NUMBER ONE 

ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 

 

 จบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.8 กระบวนการใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 
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รับเร่ือง 

 

ให้คําปรึกษาแนะนํา 

ติดตามผล 

 

ประเมินผล 

เร่ิม 

พิจารณา 

เร่ืองที่ขอคําแนะนํา 

รวบรวมรายงาน 

สํานกัพฒันาสงัคม 

 

สง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



ทะเบียนราษฎร 

3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
       ๓.๑.๑.๑ รับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน)  ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

            ไมอนุมัติ อนุมัติ  
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เร่ิม รับแบบคําขอขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

บันทึกขอมูล 

เสนออนุมัติ 

แจงผูย่ืนคําขอ ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธ ิ

จบ 

ฐานขอมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผูสูงอายุ กทม. 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      

  วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพ  

  ผูสูงอายุฯ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน     

   (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

-รายงานจาํนวนผูมีสิทธิขอ

จัดสรรงบประมาณ 



3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

3.1.1.2  จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

6 วัน 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
      

                                   งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ไมมีสิทธิ์                   มีสิทธิ ์
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การเบิกจายเงินเบ้ียยงัชีพ

ผูสูงอายุ 

ตรวจสอบ

สถานะสิทธิ์

 

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ระงบัจ่าย ขออนุมัติและจัดทาํใบขอเบกิเงิน ใบสําคัญจาย 

-หนังสือสั่งการ 

-แนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

นําฝากเขาบัญชีเงิน

สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ,

อนุมัติเงิน 

รายไตรมาส 
โอนเงิน 

รายไตรมาส 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

 ขออนุมัติเงิน

 



3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

3.1.1.2  จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สํานักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สํานักการคลัง 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

                                         กรณีไมสามารถจายเงิน      ใหผูสูงอายุได  
                                         หรือผูสูงอายุเสียชีวิต 
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จัดทําเช็คส่ังจายตามประเภท 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คส่ังจายเพื่อเบิกจายเงินแกผูสูงอายุตาม

กรณี 

การติดตามและประเมินผล การนําสงคืนเงิน 

นําสงคืนเขาบัญชีสํานักงานเขต  

ติดตามผูมีสิทธิ์และเบิกจายเงินใหมคร้ังที่  ๒, 
กรณีผูสูงอายุไมมารับเงิน 

 

 

 
จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

กรณีจายเปนเงินสด       กรณีโอนเงินเขาบัญชี        กรณีโอนเงิน 

                                 ธนาคารกรุงไทย        เขาบัญชีธนาคารอื่น 

แบบรายงาน 
จบ 

สงคืนเงินคืน

ตาม

งบประมาณ  



ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  
       3.1.2 กระบวนการจายเบี้ยความพิการ 
                3.1.2.1  รับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยความพิการ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
ฝายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 

 
วันเวลา
ราชการ   
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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เร่ิม 

รับแบบแสดงความจาํนงรับเงิน
เบี้ยความพกิาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอขออนุมัติ 

แจงผูยื่นความจาํนง ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธ ิ

จบ 

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพกิาร ขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2559 

- หลักเกณฑและวธิีปฏิบัติ 

สงขอมูลผูมีสิทธ์ิ 

บันทึกขอมูล 
ฐานขอมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผูพิการกทม. 

รายงานสํานักพัฒนาสังคม 



3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดําเนินการเอง)  

3.1.3 กระบวนการขอรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี 
 หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ  

สํานักงานเขต 
ฝายการคลัง 

สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน  
15 วัน 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

- ตามประกาศกระทรวงพัฒนา

สังคมฯ เร่ือง กําหนดหลักเกณฑฯ 

ก า ร จั ด ก า ร ศ พ ผู สู ง อ า ยุ ต า ม

ประเพณี พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เง่ือนไขเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลง
ตามระยะเวลาของการจัดสรร
งบประมาณของกระทรวงพัฒนา
สังคมฯ 

เริ่ม 

รับแบบคําขอรับเงินฯ และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

ไมผานเกณฑ ผานเกณฑ 

แจงผูย่ืนคําขอ 

จายเงิน 

จบ 

เบิกจายเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารเสนอขอ
อนุมตัิเบิกจายเงิน 

แจงผูย่ืนคําขอ 

รายงานผลการจายเงิน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

          56 



3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือคาใชจายตางๆ กรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย (เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

1 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

15 วัน 

 

 

๑ วัน 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

2 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                มีคุณสมบัติครบตามที่กําหนด 

 

           ไมมีผูคัดคาน 

 

  

 

เริ่ม 

มารดาลงทะเบียน 

ตรวจสอบชอเท็จจริง/ เยีย่มบาน    

ผูขอรับความชวยเหลือ 

ติดประกาศ ๑๕ วัน 

ขอมูลผูมสีิทธิไดรับความ

ชวยเหลือ 

ขอมูลผูมสีิทธิไดรับความชวยเหลอื

ใหกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
จัดทํารายช่ือผูมีสิทธิไดรับความ

ชวยเหลือ 

ตรวจสอบ 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ จบ 
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3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.3 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือคาใชจายตางๆ กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ (คารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ,คาซอมแซมบาน) 

 หนวยงาน 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไมผาน 
 
ผาน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผาน 
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เรี่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรือ่งราวผู

ขอความชวยเหลือ 

ตรวจสอบและอนมุัต ิ

แจงผูย่ืนความ

จํานง 

ขอรับความชวยเหลือ

จาก สํานักพัฒนาสังคม 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

มอบเงิน/ใหการ

ชวยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการเบิก

จายเงิน 

จบ 

ไมผาน 

รับคํารอง 

สงใบสําคัญรับเงิน, 

แบบสอบถามและ

รายงานผลสงสพส. 



3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
3.4 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ 

 หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม หนวยงานภายนอก 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไมผาน 
 
                                                     ผาน 
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เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรือ่งราว   

ผูขอความชวยเหลือ 

ใหความชวยเหลือ 

แจงผูย่ืนความ

จํานง 

ขอรับความชวยเหลือ 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการให

ความชวยเหลือ แนวทางการปฏิบัติการให

ความชวยเหลือ 

ใหความชวยเหลือ 

 

รับคํารอง 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 
ผาน 

จบ 



3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
๓.5 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ (กรณีใหความชวยเหลือโดยใชงบประมาณจากสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายปกครอง สํานกังานเขต สํานักพัฒนาสังคม สํานักปองกันฯ 

 
 
 

๓ วัน 
 

15 วัน 
 
 

๓ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

๓ วัน 

 
 
 

1 
 

1 
 
 

๒ 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไมผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ไมประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ประกาศ 

เ 

 

 

 

 

 

 

ผาน 

                                                                       

ไมผาน  

 

 

แตง่ตัง้คณะกรรมการให้ความ

ชว่ยเหลือเกษตรและ

ผู้ประสบภยัระดบัเขต 

ออกหนงัสือรับรอง

ความเสียหาย เกษตรกร 

เร่ิม 

รายงานความเสียหายเบือ้งต้น 

(แบบ คชภ ๐๑) 

รับคําร้อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพืน้ที่ตรวจสอบข้อมลู 

ความเสียหาย 

สง่มอบเงินชว่ยเหลือแก่

เกษตรกร จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
ใหความ
ชวยเหลือ 

รวบรวมแบบรายงานความเสียหาย

เบือ้งต้น ระดบัเขต 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ไม่

ประกาศเป็นพืน้ทีป่ระสบภยั 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเกษตรกรุงเทพมหานครเพ่ือมี

หนงัสือถึงกรมป้องกนัและบรรเทาสา

ธารณภยัออกประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

สอบปากคาํเกษตรกรตาม

แบบ ปค ๑๔ 

ประสานขอรับความ

ชว่ยเหลือ 
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4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
หนวยงาน 

สํานักงานเขต หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน ผูอํานวยการเขต 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
10 
วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
10 
วัน 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- รับยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

- ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

- แบบ หพ.1 หรือ หพ.2 

- เอกสารประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต 

- แจงผูขอรับใบอนุญาตแกไข/

เพิ่มเติมใหครบถวน ถูกตอง 

พิจารณา 
เอกสารไม

ครบถวน 
เอกสาร 

ถูกตอง/ครบถวน 

- ทําหนังสือตรวจสอบ

ประวัติอาชญากรรม 

มอบหมายพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบสุขลักษณะหอพกั 

พิจารณา 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

- แบบรายงานการตรวจ 

สถานประกอบการามยใหม 

- ออกคําแนะนาํใหปรับปรุงแกไข 

- แจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
ไมถูกตอง 
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ถูกตอง 



ไมมาชําระคาธรรมเนียม 

4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
หนวยงาน 

สํานักงานเขต หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน ผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                     ไมถูกตอง 
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จัดทํารายงานเสนอ จัดทํารายงานการ

ติดตามผลการแกไข

 

พิจารณา 
ออกคําส่ังไมอนุญาตให

ประกอบการ 

เสนอรายงานการตรวจ

ตอนายทะเบยีน 
อนุญาตคําขอ 

ถูกตอง 

แจงผูขออนุญาตใหมา

ชําระคาธรรมเนียม 

แจงยกเลิกการ

อนุญาต 

จัดทําใบอนุญาตเสนอลงนาม 

- แบบ หพ. 1–1 หรือ หพ. 2-1 

- เอกสารประกอบใบอนุญาตตาม

กฎกระทรวง 

 

สมควรอนุญาต 
ลงนามใน

ใบอนุญาต 



4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
หนวยงาน 

สํานักงานเขต หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน ผูอํานวยการเขต 
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ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต 

จบ 

บันทึกขอมูลในระบบงาน 



5. กระบวนการบริหารโครงการ   
หนวยงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน
(คน) 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขตฯ กองการเงิน/สํานักงบประมาณ
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 

ขออนุมัติเงินประจํางวด 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการ ฝกอบรม 
พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมฯ พ.ศ. 2554 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
 

- ติดตอสถานที ่

- ติดตอวิทยากร 

- จัดเตรียมวัสดุ-อุปกณ 

 
อนุมัติเงินประจํางวด 

โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผูบริหารทราบ 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 



6. กระบวนการสนับสนุน 
6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝายการคลัง ผูอํานวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แกไข 
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เร่ิม 

คณะกรรมการรับเงิน 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจาย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกฯ พ.ศ.2555 

(ฉบับที่2) 
ขออนมุตัเิบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน 

จัดทําเช็คส่ังจาย 

ทําใบขอเบิก 

 

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินค่าตอบแทน ใบสําคญัจ่าย 

ตรวจสอบ / ทําฎีกา ลงนามอนุมัติฎีกา โอนเงิน 



6. กระบวนการสนับสนุน 
6.2 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 

 
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 

ดําเนินการประชุม 

จบ 

- คําส่ังกรุงเทพมหานครที่ 1833/2558 

ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558   เร่ือง แตงต้ัง

คณะกรรมการบริหารศูนยบริการและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษตรประจําแขวง 

 

จัดทําหนงัสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 

พรอมแนบวาระการประชุม 

ประชาสัมพันธและสงหนังสือ

เชิญประชุมแกคณะกรรมการ

และหนวยงานตาง ๆ 

 

ขออนุมัติเบิกจาย

คาตอบแทน 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจาย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกฯลฯ 

- หนังสือกรมบัญชกีลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ 

ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๘ เร่ือง การเบิกจาย

คาตอบแทนคณะกรรมการบริหารศูนยบริการและ

ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล 

 

 

จัดทํารายงานการประชุม 

 

รายงานผูบริหารทราบ 

 



ระบบติดตาม

ประเมินผล

1      1. เหตุผลในการขอจัดตั้งชุมชน นักพัฒนาสังคม  - แบบสรุปขอมูล ระเบียบ กทม.วาดวย

       2. ชื่อชุมชน ที่ตั้ง หรือเจาพนักงาน เบื้องตนของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน

    3. แผนที่แสดงขอบเขตและผังแสดง พัฒนาสังคมที่ได พ.ศ. 2555

ที่ตั้งสิ่งปลูกสราง รับมอบหมาย

    4. จํานวนบานที่ประชาชนมีชื่ออยูใน  - ไมนอยกวา 100 หลังคาเรือน 

ทะเบียนบาน

    5. ขอมูลโครงสรางประชากร รายละเอียดของประชาชน เชน ชื่อ-สกุล

เพศ อายุ การศึกษา อาชีพ

    6. ขอมูลการคมนาคม สาธารณูปโภค

และสาธารณูปการ  เจาบานอยางนอย 3 ใน 4 ของหลังคา

    7. เจาบานหรือผูอยูอาศัยที่เจาบาน เรือนลงนามเห็นดวยกับการจัดตั้งชุมชน

มอบหมายเขาชื่อเสนอแจงความประสงค

ขอจัดตั้งชุมชน

   8. มีกลุมดานการพัฒนาชุมชนอยาง

นอย 3 กลุม

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชนเสนอขอ หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย

3 3 วัน รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ผูอํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

สงสํานักพัฒนาสังคม ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจาพนักงาน

 พัฒนาสังคม
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ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน

          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ

เสนอขอจัดต้ังชุมชน
พรอมเอกสาร

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง

รวบรวมขอมูลสง สพส.



ระบบติดตาม

ประเมินผล
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ

4 ไมสามารถ สํานักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนด สํานักพัฒนาสังคม

กําหนดได จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ชุมชนเปนชุมชนตามระเบียบกรุงเทพ

เรื่อง กําหนดชุมชนเปนชุมชน มหานครวาดวยกรรมการชุมชน พ.ศ. 

ตามระเบียบฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 2555

ลงนาม

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือสงประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม. ใหสํานักงานเขต ของ สพส.

 - สํานักงานเขตแจงใหชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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จัดทําประกาศ
กทม.

แจงผลการจัดต้ัง
ชุมชน
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  

 
 

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

ความถูกตอง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอรม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๒ 
 

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

๒. 

 
 
 
 

๒ วัน 
 

- จัดทําประกาศสํานักงานเขต 
กําหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร 
และสถานท่ีเลือกตั้ง 
และเสนอผูอํานวยการเขตพิจารณา
ลงนาม 
 
 

ความถูกตอง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอรม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

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

 
 

 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต กําหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานท่ี

เลือกตั้ง 
 

 

เริ่ม 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  แตงตั้ง
เจาหนาท่ีดําเนินการเลือกตั้งกรรมการ

ชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ปดประกาศ
สํานักงานเขต  
กําหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลือกตั้ง 
แบบ กช.๓ หรือ 
แบบ กช.๔ พรอม
ประชาสัมพนัธเชิญ
ชวนใหประชาชนผูมี
สิทธิสมัครเปน 
กรรมการชุมชน 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 
 
 
 
 
 

 

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๔.  
 
 
 
 
 
            กรณีท่ี 1   กรณีท่ี 2   กรณีท่ี 3   

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 

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

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

 - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๖  
 

การรับสมัครกรรมการชุมชน 
 

 

ประชาสัมพันธรับสมัครกรรมการชุมชน 

   
 



 

71 
 

  

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีผูสมัคร
กรรมการชุมชนนอย
กวา ๗ คน หรือไมมี
ผูสมัคร ใหจัดทํา
ประกาศสาํนักงาน
เขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร 
และเลื่อนกําหนดวนั
เลือกตั้งไมเกิน 2 
คร้ัง ภายใน 30 วัน
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ กช. ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔.๒ กรณีท่ี 2 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 

จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต เร่ือง 
แตงตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 8  

 

หากมีผูสมัครกรรมการ
ชุมชนนอยกวา ๗ คน 

หรือไมมีผูสมัคร 
 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกําหนดวัน
เลือกตั้งไมเกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน 

ผูสมัครตั้งแต ๗ คนข้ึนไป 
และไมเกินจํานวน
กรรมการชุมชนท่ี

กําหนดไว 
 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  แตงตั้งกรรมการชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน - จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
รายชื่อผูสมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 
 

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๗  

 

ผูสมัครเกินจํานวนกรรมการชุมชนท่ีกําหนดไว 

กรณีท่ี 3 

 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  รายชื่อ

ผูสมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 9  

 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  บัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนวัน
เลือกตั้ง 

ไมนอยกวา 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

   - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 7 
แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธการเลือกตั้ง 

 

 

- ปดประกาศ รายชื่อผูสมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 
- ปดประกาศ บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 

กรณียื่นคาํรองขอเพ่ิมถอนช่ือกอนวันเลือกตั้ง       

ตองไมนอยกวาหาวัน 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

กรณีมสีิทธ์ิ 

 

เพ่ิมช่ือในบัญชี 
 

ถอนช่ือในบัญชี 

 

กรณไีมมสีิทธ์ิ 

 

แจงผูรองทราบ 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๗.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือ
ประสานฝายปกครอง
เพ่ือสนับสนุน หีบ
บัตร คูหาเลือกตั้ง 
ปาย 
- จัดทําหนังสือ
ประสานฝายเทศกิจ
เพ่ือขอสนับสนุน
เจาหนาท่ีดูแลความ
เรียบรอยในวัน
เลือกตั้ง 
- เตรียมวัสด ุ-
อุปกรณ เชน     ไม
บรรทัด กระดาษ 
ปากกา เมจิก หมึก 
เชือก    ตลับหมึก 
เปนตนแบบฟอรม
ตางๆ ท่ีใชในวัน
เลือกตั้ง  
-เตรียมบัตรเลือกตั้ง
ตามแบบ  ท่ีกําหนด 

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ กช.
19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

เตรียมสถานท่ี 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - เปดลงคะแนน
ตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ 
- ๑๒.๐๐ น. และ
กอนเร่ิมการเปดการ
ลงคะแนนให
เจาหนาทีป่ระจํา
หนวยเลือกตั้ง นับ
จํานวนบัตรเลือกตั้ง 
และปดประกาศ
จํานวนบัตรเลือกตั้ง
ไวในที่เปดเผย และ
เมื่อถึงเวลาเปดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
ใหเจาหนาที่ฯ เปด
หีบบัตรเลือกตั้ง
แสดงใหผูมีสิทธิ
เลือกตั้งเห็นวาเปน
หีบเปลา และปดหีบ
บัตรเลือกตั้งใส
กุญแจแลวบันทึก
การดําเนินการ 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพฒันา
สังคม 

- บันทึกการ
เปดหีบบัตร

เลือกตั้ง 
- แบบขีด
คะแนน 

 

 
 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 



 

78 
 

  

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยใหผูมีสิทธิ
เลือกตั้งไมนอยกวา 
2 คน ซ่ึงอยู
บริเวณท่ีเลือกตั้ง
นั้น ลงลายมือชื่อ
ในบันทึกดวย 
- เจาหนาท่ีกลาว
เปดลงคะแนน 
- ในระหวางเวลา
เปดการลงคะแนน
เลือกตั้ง ใหผูมีสิทธิ
เลือกตั้งซ่ึงประสงค
จะลงคะแนนไป
แสดงตนตอ
เจาหนาท่ี โดย
แสดงบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนใดตามระเบียบฯ 
เพื่อใหตรวจสอบ
รายชื่อ ตามบัญช ี

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บัตร
ประชาชนท่ี
หมดอายุแลว
ใหใชแสดงตน
ได 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  



 

79 
 

  

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง เมื่อ

เจาหนาท่ี
ตรวจสอบถูกตอง
แลว ใหอานชื่อและ
ท่ีอยูของผูนั้นดังๆ 
ถาไมมีผูใดทักทวง
ใหจดหมายเลขบัตร 
และสถานท่ีออก
บัตร และผูมีสิทธิ
เลือกตั้งลงลายมือ
ชื่อ หรือพิมพ
ลายนิ้วมือในบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งเปน
หลักฐาน แลวให
เจาหนาท่ีมอบบัตร
เลือกตั้งใหแกผูนั้น
เพ่ือไปลงคะแนน
เลือกตั้งเม่ือถึง 

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

10. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกา
ตรง ใหเจาหนาที่ฯ 
ประกาศปดการแสดงตน
เพ่ือลงคะแนนเลือกต้ัง 
เปดหีบบัตรเลือกต้ัง 
เพ่ือดําเนินการนับ
คะแนน เม่ือนับคะแนน
เสร็จแลว ใหเจาหนาที่ฯ
ประกาศผลของการนับ
คะแนน ณ ท่ีเลือกต้ัง
นั้น และรีบทํารายงาน
แสดงผลของการนับ
คะแนนและปดหีบบัตร
เลือกต้ังรายงาน
ผูอํานวยการเขต และ
จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต ผลการ
เลือกต้ังกรรมการชุมชน
เพ่ือเสนอผูอํานวยการ
เขตลงนาม และปด
ประกาศไวที่ สํานักงาน
เขตใหทราบโดยทั่วกัน 

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
10 

 

 

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
แตงตั้งกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
ลงนาม  
 

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
๑๑  

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

๒.  ๑ วัน 
 

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

     
 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 

 

จัดทําประกาศ  แตงตั้งกรรมการ

ชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 
๑๒ 
แบบ กช.  
๑8  

 

๔.  ๑ วัน 
 

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

     
 

ปดประกาศ  

จัดทําประกาศสํานักงานเขต แตงตั้งตําแหนง
กรรมการชุมชน 

 

จัดทําแบบแสดงบัญชีรายชื่อชุมชนและ
กรรมการชุมชน 
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1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับใบขอมีบัตร
ประจําตัวกรรมการ
ชุมชน พรอมรูปถาย
ขนาด ๑ นิ้ว จาํนวน 
2 รูป/คน ออกเลขที่
บัตร  
- พิมพบัตร
ประจําตัว 
และเสนอ
ผูอํานวยการเขต 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

6.  ๕ วัน 
 

- สงมอบบัตรคืนให
กรรมการชุมชน 
- สํารวจทรัพยสนิใน
ความครอบครอง
ของคณะกรรมการ
ชุมชน ให
คณะกรรมการ
ชุมชนที่พนจาก 

ความถูกตอง
ของเอกสาร
และความ
ครบถวนของ
งานและ
ทรัพยสิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 
20 
แบบ ก.ช. 
21 

 

 
 
 

 

สงมอบทรัพยสินชุมชน  

 

จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชน 



 

84 
 

  

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 
๑.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

     

 

 

บันทึกขอมูลทรัพยสินชุมชน 

ใหเปนปจจุบัน 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน

ระยะ รายการ
เวลา ประเมินผล

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

การดําเนินงานฯ ประกอบดวย ขั้นตอนการดําเนินการเบิกจายเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ เงินคาสนับสนุนการ วาดวยคาใชจายเกี่ยวกับการ

 - รายงานการเบิกจายเงินฯ คาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะ  เจาพนักงานพัฒนาสังคม ดําเนินงานของ สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 

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

 - ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ เดียวกัน ประจําเดือน

2 7 วัน ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร เอกสารรายงานการใชจายเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

3 3 วัน  - รวบรวมเอกสารรายงานการใชจายเงิน เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

พรอมบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินฯ คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

และเสนอผูอํานวยการเขต พิจารณาลงนาม ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

อนุมัติ

 - จัดทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง

4 7 วัน  - ฝายการคลังตรวจสอบความถูกตองของ เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

เอกสาร และจัดทําฎีกาเบิกเงินรายจายตาม คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

งบประมาณ ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

 - กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน

รายจายตามงบประมาณ

5 1 วัน  - ฝายการคลังจัดทําเช็คสั่งจายเงินในนาม                       - เอกสาร คณะกรรมการรับ-สงเงิน  -

คณะกรรมการรับ-สงเงินฝายพัฒนาชุมชนฯ ฝายพัฒนาชุมชนฯ
 - คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับเซ็คเพื่อนําไปเบิกเงิน

6 3 วัน  - แจงคณะกรรมการชุมชนที่ยื่นแบบฟอรม กรรมการชุมชนผูมีอํานาจเบิกจายเงิน เอกสารใบรับเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ ใบรับเงิน

การเบิกจายเงินสนับสนุนการดําเนินงาน ลงนามในใบรับเงินถูกตอง ครบถวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

คณะกรรมการชุมชนทราบ และจายเงิน ที่ไดรับมอบหมาย
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1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

การเบิกจายเงิน         คา
สนับสนุนการดําเนินงานฯ

แจงคณะกรรมการ
ชุมชนและจายเงิน

จัดทําเช็คส่ังจายเงิน

รับแบบรายงานการใช
จายเงินฯ

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน
ฯ



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

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

           สํารวจ 2. สถานที่ตั้ง/แผนผัง นักพัฒนาสังคม คาใชจายในการสนับสนุนการ

3. ภาพถาย สํานักงานเขต และ พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 10 วัน ทําความเขาใจกับประชาชนที่ถูกรื้อยาย เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ชี้แจงทําความเขาใจ โดยการประชาสัมพันธ แจกแผนพับ นักพัฒนาสังคม

  กับประชาชน เสียงตามสาย สํานักงานเขต

3 7 วัน ประสานสํานักการโยธา,สํานักการแพทย หนังสือประสานงาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ประสานหนวยงาน สํานักสิ่งแวดลอม การเคหะแหงชาติ นักพัฒนาสังคม

   ที่เกี่ยวของ องคกรพัฒนาเอกชน สถาบันพัฒนา สํานักงานเขต

องคกรชุมชน เพื่อกําหนดลักษณะงาน

และบุคลากรในการทํางาน รวมทั้งการให

ความชวยเหลือ

4 3 วัน นํารายชื่อบุคลากรจากหนวยงานที่เกี่ยวของ คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน

  ตั้งคณะทํางาน เพื่อกําหนดงานที่จะตองดําเนินการ

5 20 วัน 1. กําหนดสถานที่ที่จะยายไปอยูใหม บันทึกการประชุม เจาพนักงานพัฒนาสังคม

     วางแผน 2. ขั้นตอนการรื้อยาย นักพัฒนาสังคม

    การรื้อยาย 3. กําหนดวันรื้อยาย พรอมจายเงิน   สํานักงานเขต

    ชวยเหลือคาขนสง
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          1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรื้อยายชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

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

สงเรื่องของบประมาณ 2. ตรวจสอบเอกสารการขอเงินชวยเหลือ 2. หนังสือรายงาน นักพัฒนาสังคม

และรายงานผล ผว.กทม.     คาขนสง ผว.กทม. สํานักงานเขต

3. รายงานผลเสนอ ผว.กทม.

7 3 วัน หนวยงานที่เกี่ยวของชวยเหลือในการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

รื้อยายของประชาชน นักพัฒนาสังคม

ดําเนินการรื้อยาย เจาหนาที่ฝายโยธา

เจาหนาที่เทศกิจ

สํานักงานเขต

8 3 วัน จายเงินชวยเหลือคาขนสงใหกับครอบครัว 1. ใบสําคัญรับเงิน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ที่รื้อยายแลว 2. สําเนาบัตรประจําตัว นักพัฒนาสังคม

ดําเนินการจายเงิน ประชาชน สํานักงานเขต

ชวยเหลือคาขนยาย
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ



ระบบติดตาม

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

   เสนอขอยกเลิกชุมชนพรอมดวยหลักฐาน ตามประกาศกรุงเทพมหานคร วาดวย หรือเจาพนักงาน เบื้องตนของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน 

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

    1. ชื่อชุมชน สถานที่ตั้ง ขอ 11 รับมอบหมาย  - แบบสรุปขอมูล

    2. ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสราง เบื้องตนของชุมชน

    3. ขอมูลชุมชนเบื้องตน 

    4. ประกาศรับสมัครรับเลือกตั้ง (ถามี)

    5. รายชื่อเจาบาน/ผูแทนลงลายมือชื่อ

แจงความประสงคยกเลิกชุมชน (ถามี)

    6. รายละเอียดจํานวนบานที่อยูอาศัย

    7. สาเหต/ุเหตุผลการขอยกเลิก

การไมใหความรวมมือ ไมมีสวนรวมตางๆ

    8. หนังสือถอนความยินยอมใหจัดตั้ง

เปนชุมชนของเจาของกรรมสิทธิ์ (ถามี)

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ เสนอขอ หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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          1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเปนชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ
เสนอขอยกเลิกพรอมเอกสาร

ตรวจสอบขอมูลความ
ถูกตอง



ระบบติดตาม

ประเมินผล

          1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเปนชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

3 1 วัน รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ผูอํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

สงสํานักพัฒนาสังคม ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจาพนักงาน

 พัฒนาสังคม

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

กําหนดได จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย หรือเจาพนักงาน  - แบบ กช. 23 ชุมชนและกรรมการชุมชน 

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

ตามระเบียบฯ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง แกไข รับมอบหมาย

เพิ่มเติมประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง

กําหนดชุมชนเปนชุมชนตามระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและ

กรรมชุมชน พ.ศ. 2555 ลงวันที่.........

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือสงประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม.ใหสํานักงานเขต ของ สพส.

 - สํานักงานเขตแจงใหชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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รวบรวมขอมูล
สง สพส.

จัดทําประกาศ
กรุงเทพมหานคร

แจงผลการยกเลิกชุมชน



๙๐ 
 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 
 2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุมอาชีพ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

โดยสมาชิกกลุมมีไมตํ่ากวา 10 คน                    
มีหัวหนากลุม 1 คน  

4. หนังสือมอบอํานาจจากสมาชกิกลุม 
 

- เอกสารครบถวน ถกูตอง  
ไมหมดอายุ  มีจํานวน
สมาชิกตามที่กาํหนด 
- หวัหนากลุมมีชื่อใน
ทะเบียนบาน ณ ที่จด
ทะเบียน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจาพนักงาน 
ดารเกษตร 

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

2. ไมผาน  
 
 
 
 
                                                ผาน 

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

สังเกตการณและ
เอกสาร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจาพนักงาน 
ดารเกษตร 

กอ. 1  

3.  5 วัน 1. เจาหนาที่จัดทาํใบทะเบียนกลุมอาชพีเสนอนาย
ทะเบียนลงนาม 

2. ออกเลขลําดับที่ใบทะเบยีน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุมอาชีพรับใบทะเบยีนกลุมอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบยีนกลุมอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุมอาชีพไดรับใบทะเบียนฯ
ที่ถูกตองครบถวน  เปนไป
ตามระเบียบ  และได
เอกสารที่ตองการ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจาพนักงาน 
ดารเกษตร 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

4.  7 วัน 1. เจาหนาที่จัดทาํบันทึกแจงการลงทะเบียนให
สํานักพัฒนาสังคมทราบ 

รายงานใหสํานักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วนั 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจาพนักงาน 
ดารเกษตร 

  

 

รับยื่นคําขอจดทะเบียน 

 
ออกหนังสือรับรองการจัดต้ัง 

รายงานสํานักพัฒนาสังคม 

ตรวจสอบและ
พิจารณาจัดต้ัง 
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 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการดําเนินงานการฝกอาชีพ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

หลักสูตรสอดคลองกับ สํานัก
พัฒนาสังคม  

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- บันทึกที่ กท 1504/3868  
ลงวันที่ 25 กันยายน 
2556 เร่ือง หลักเกณฑการ
จายคาตอบแทนแกวิทยากร
สงเสริมอาชีพ 

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

 
 
 

เอกสารครบถวน ถกูตอง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

-  

3.  30 วัน - กําหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธในชุมชนตางๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปดรับสมัครผูสนใจฝกอาชีพ โดย
ลงทะเบยีนเรียนพรอมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธการ
เปดฝกอาชีพอยางทั่วถึง 

- มีผูสมัครฝกอาชีพครบ
ตามจํานวนที่ต้ังไวใน
โครงการ 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  15 วัน จัดทําบันทึกขอวิทยากรจากสํานักพัฒนา เปนวิทยากรที่มีคําส่ังแตงต้ังจาก เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ - - 

 

เขียนโครงการ 

 

ประชาสัมพันธ รับสมัครและ
คัดเลือกผูเขารับการฝกอาชีพ 

 
ขออนุมัติงบประมาณ 

 
 

จัดเตรียมวิทยากร 
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สังคม 
 
 

สํานักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

5.  3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พรอมทั้งอุปกรณ
ที่ตองใชใหเหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด
ฝกอบรม 
 

มีสถานที่และอุปกรณพรอม
ฝกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

- - 

6.  ตามที่
หลักสูตร 
กําหนด 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝกอาชีพ  ให
สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่กาํหนด 
- มอบเกยีรติบัตรสําหรับผูผานหลักสูตรฝก
อาชีพ 
 
 

1. การฝกอาชีพเปนไปตาม
จํานวนชัว่โมงที่กําหนด 
2. หัวหนาฝายพัฒนาชุมชนตอง
ลงนามหลังใบประกาศนียบัตร
ดวยปากกาหมึกแหง (กรณีศูนย
ฝกอาชีพ) 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน        
ผูเขารับการฝก
อาชีพ 

- 

7.  5 วัน รายงานผลการฝกอาชีพเสนอผูบริหาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการดําเนินงานที่
ครบถวน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานที ่

 
 

ดําเนินการฝกอาชีพ 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน รับคํารองจากกรรมการชุมชนที่แจงความ หนังสือแจงความประสงค พรอมขอมูล  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - คูมือการจัดตั้งศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน

ประสงคในการจัดตั้งศูนยฯ และพรอม จํานวนเด็กและรายละเอียดสถานที่ตั้ง นักพัฒนาสังคม

ใหการสนับสนุนเปนหนังสือถึงผูอํานวยการ สํานักงานเขต และ

เขต เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

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

   เอกสาร ดังนี้ 2.สถานที่เอกชนตองมีเอกสารสิทธิ นักพัฒนาสังคม กําหนดหลักเกณฑวิธีการและคาใชจาย

   - รูปถายเด็ก สถานที่    หรือหนังสือยินยอมใหใชประโยชน สํานักงานเขต เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยสินที่

   - หลักฐานสิทธิการใชที่ดิน    ถูกตองตามกฎหมายและเปนไปตาม ประชาชนใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537

   แนวทางปฏิบัติซึ่ง กทม. กําหนด

3.กรณีเชาที่ดิน/อาคาร คาใชจาย

   อยูในความรับผิดชอบของศูนยฯ

4.กรณีสรางขึ้นใหมใหเปนไปตาม

   ขอบัญญัติ  กทม. ที่เกี่ยวของ

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

   เหมาะสม นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน

2.จัดทําประกาศจัดตั้ง   สํานักงานเขต การพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

4 5 วัน 1.คัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งเปนคณะ ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - คูมือแนวทางการดําเนินงานศูนยพัฒนา

   กรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กกอน เปนไปตามระเบียบฯ โดยใหผาน นักพัฒนาสังคม เด็กกอนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร

   วัยเรียน ความเห็นชอบของผูอํานวยการเขต สํานักงานเขต

2.จัดทําประกาศแตงตั้ง

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

   1.1 คุณสมบัติ จํานวน 1 คน นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน

         - อายุตั้งแต 20 ปขึ้นไป 2.คําสั่งจางเปนไปตามระเบียบฯ สํานักงานเขต การพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

         - มีภูมิลําเนา / ที่พักอาศัยในชุมชน

          หรือพื้นที่ใกลเคียง 93

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

รับคําขอ
จัดต้ังฯ

ตรวจสอบ

แตงต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนยฯ

ประกาศ
การจัดต้ัง

ประกาศรับสมัคร 
และคัดเลือก
อาสาสมัครฯ



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

         - มีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรค
          ติดตอรายแรง
         - มีความรักเด็ก สุภาพเรียบรอย
   1.2 หลักฐานการับสมัคร
         - รูปถาย ขนาด 1" จํานวน 2 รูป
         - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
         - สําเนาทะเบียนบาน
         - สําเนาใบรับรองผลการศึกษา
ตั้งแตระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ
เทียบเทา
         - ใบรับรองแพทย
         - ใบรับรองความประพฤติ (ถามี)
   1.3 วิธีการคัดเลือก
         - สอบสัมภาษณ
         - สอบขอเขียน (ภาษาไทย)
   1.4 จัดทําคําสั่งจางฯ

6 60 วัน จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
1.คาตอบแทนอาสาสมัครผูดูแลเด็ก ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน
2.คาอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) คนละไมเกิน 20.-บาท/วัน สํานักงานเขต และ พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3) 
3.คาวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน เฉลี่ยคนละไมเกิน 100.-บาท/ป สํานักพัฒนาสังคม พ.ศ. 2556
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ (กรณีเด็กกอนเกณฑฯในวัด ไดรับคา

อาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม)
4.คาอุปกรณเครื่องครัว คนละไมเกิน 27.-บาท/วัน

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

2.จัดทําฎีกาเบิกจาย 2.เอกสารการมาเขาเรียนของเด็ก นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน
สํานักงานเขต พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2556
94

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ

ขอจัดสรรงบประมาณ

ชุมชน
ดําเนินการ
เบิกจาย

งบประมาณ
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5 วัน 

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจงความประสงคขอจัดต้ัง
ลานกีฬาจากชุมชนที่มีความ
พรอมในเร่ืองสถานที่ต้ัง  ขนาด
พื้นที่  และหนังสือยินยอมใหใช
พื้นที่จัดต้ังเปนลานกีฬาจาก
เจาของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

 1. หลักเกณฑการจัดต้ัง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไป
ตรวจสอบพื้นที ่ถายรูปภาพ
สถานที่จัดต้ัง ประสานเจาของ
ที่ดิน 

หนังสือยินยอมใหใชพื้นที่
จัดต้ังลานกีฬาจากเจาของ
ที่ดิน  ซ่ึงตองยินยอมใหใช
พื้นที่ไมตํ่ากวา 5 ป 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมใหใช
สอยทรัพยสิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

มีรายละเอียดเปนไปตาม
มาตรฐานการจัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

4.  
 
 
 

 
 

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

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดต้ังลานกีฬาครบถวน 
ถูกตอง ตามหลักเกณฑการ
จัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

รับแจงความ
ประสงคขอจดัตั้ง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ

เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 



๙๖ 

 

5 วัน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน กองการกีฬารับเร่ืองขอจัดต้ังลาน
กีฬาพรอมเอกสารประกอบจาก
สํานักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดต้ังลานกีฬาครบถวน 
ถูกตองตามหลักเกณฑการ
จัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

 1. หลักเกณฑการจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.  ๓ วัน เจาหนาที่กองการกีฬาประสาน
อาสาสมัครลานกีฬา เพือ่นัดหมาย
ตรวจสอบพื้นที ่
 

- 
 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

7.  
 

 
 
 
 
 
 

1. เจาหนาทีก่องการกีฬานัด
หมายคณะกรรมการลานกีฬา เพื่อ
สอบถามขอมูลการจัดกิจกรรมใน
ลานกีฬา 
2. สรุปผลการตรวจสอบพื้นที่
จัดต้ังลานกีฬา 

มีรายละเอียดเปนไปตาม
มาตรฐานการจัดต้ังลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

8.  
 

 
 

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

 หนังสือแจงการ
อนุมัติจัดต้ังลาน
กีฬากรุงเทพมหา 
นคร 

กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

9.  
 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสานแจง
ชุมชนที่ขอจัดต้ังลานกีฬาและรวม
จัดกิจกรรม พรอมการสนับสนุน
กิจกรรมและพัฒนาลานกีฬาตอไป 
 
 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

รับเรื่องขอจัดตั้งลาน

กีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ

เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

อนุมัติจัดตั้งเปนลานกีฬา

กรุงเทพมหานคร 

แจงชุมชนท่ีขอ
จัดตั้งลานกีฬา 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 ๑๕ วัน  - ประชาสัมพันธเชิญชวนเด็กและเยาวชนในพื้นที่เขต  - การประชาสัมพันธทั่วถึง  -  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - หนังสือเชิญ พระราชบัญญัติสงเสริม

ประชาสัมพันธเชิญชวน ประกอบดวย เด็กและเยาวชนจากชุมชน ศูนยเยาวชน ทุกกลุมเปาหมาย เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ประกาศรับสมัคร การพัฒนาเด็กและเยาวชน

เยาวชนในพื้นที่  สถาบันการศึกษา ผูแทนจากกลุมกิจกรรม แหงชาติ (ฉบับที่ 2)

ตางๆ ในพื้นที่เขต โดยไมจํากัดจํานวน  พ.ศ. 2560

2 ๑๕ วัน  - รับสมัครสมาชิกสภาเยาวชนเขตโดยการ  - ใบสมัครมีการกรอก เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

รับสมัครเยาวชน กรอกแบบฟอรมใบรับสมัคร รายละเอียดครบถวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

3 ๗ วัน  - ตรวจสอบหลักฐาน  - มีคุณสมบัติถูกตองครบถวน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ตรวจสอบ  - ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามระเบียบฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

คุณสมบัติ

4 1 วัน  - ผูอํานวยการเขตอนุมัติการเปนสมาชิก  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

อนุมัติการเปนสมาชิก สภาเด็กและเยาวชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

5 ๒๐ วัน  - จัดทําทะเบียนสมาชิก  - มีการจัดเก็บเอกสาร  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - ใบสมัคร

 - จัดเก็บขอมูลสมาชิก เปนระบบ  - ระบบฐาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

   ขอมูลใน

  คอมพิวเตอร

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

          2.5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน

รวบรวมขอมูลจัทําทะเบียน
สมาชิก
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ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 30 วัน  - สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนคัดเลือกคณะ คําสั่งแตงตั้งถูกตองตาม เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ พระราชบัญญัติสงเสริม

บริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต ประกอบดวย ระเบียบ เจาพนักงานพัฒนาสังคม การพัฒนาเด็กและ

ประธานสภา 1 คน และผูบริหารอีกไมเกิน หรือนักจัดการงานทั่วไป เยาวชนแหงชาติ

20 คน  พรอมเสนอที่ปรึกษาคณะบริหาร ฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

๑.ผูอํานวยการเขต เปนที่ปรึกษา

๒.ผูแทน กศน. เปนที่ปรึกษา

๓.ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา

   เปนที่ปรึกษา

4.ผูแทนหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่

   ของรัฐที่เกี่ยวของกับการสงเสริมการพัฒนา

   เด็กและเยาวชนที่ตั้งอยูในพื้นที่เขต

   เปนที่ปรึกษา

5.ผูแทนองคกรภาคประชาสังคมที่มีกิจกรรม

   หรือผลงานเกี่ยวกับการพัฒนาเด็กและ

   เยาวชน เปนที่ปรึกษา

2 15 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน วาระเริ่มแรก นักพัฒนาสังคมหรือ

เมื่อบริหารงานครบ 1 ป ใหคณะบริหารยกเวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ประธาน จับสลากออกกึ่งหนึ่งและคัดเลือกแทน หรือนักจัดการงานทั่วไป

ตําแหนงที่วาง โดยใหผูไดรับคัดเลือกใหมมีวาระ

การดํารงตําแหนง 2 ป

98

          2.5.2 ขั้นตอนการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

จัดใหมีการคัดเลือก    คณะ
บริหารสภา

เด็กและเยาวชนเขต

จับฉลากออกและคัดเลือก
ผูบริหารใหม





ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน 1.จัดการประชุมสามัญสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดประชุมสามัญสภา อยางนอยปละ 1 ครั้ง อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต

เด็กและเยาวชนเขต 2.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเปน การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ผูดูแลใหคําปรึกษา เจาพนักงานพัฒนาสังคม

2 1 วัน 1.จัดการประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดประชุมคณะบริหาร อยางนอยปละ 2 ครั้ง อยางนอยปละ 2 ครั้ง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต

สภาเด็กและเยาวชน 2.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเปน การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ผูดูแลใหคําปรึกษา เจาพนักงานพัฒนาสังคม

3 1 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขตรวมประชุม  - แผนงาน  - คณะบริหารสภา

จัดประชุมคณะบริหารฯ เพื่อจัดทําแผนการดําเนินงาน โครงการและ  - โครงการ เด็กและเยาวชน

จัดทําแผนการดําเนินงาน/ รายละเอียดกิจกรรมประจําปของสภาเด็กและ  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ/รายละเอียดกิจกรรม เยาวชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

สงใหสํานักงานเขต

4 1 วัน 1. ผอ.เขต ทําหนังสือขอความอนุเคราะหธนาคาร สมุดบัญชีธนาคาร  - ผูมีอํานาจ

การเปดบัญชีธนาคาร ในนาม เพื่อขอยกเวนคาธรรมเนียมและเงินเปดบัญชีขั้นต่ํา

 "สภาเด็กและเยาวชนเขต" โดยรุบะชื่อผูมีอํานาจเบิกจาย 2 ใน 3 คน (คณะ

บริหารสภาเด็กฯ 2 คน และเจาหนาที่เขต 1 คน)

2.ผูมีอํานาจนําหนังสือไปยื่นขอเปดบัญชีธนาคาร

5 3 วัน 1 .สํานักงานเขตจัดประชุมที่ปรึกษาคณะบริหาร  - รายงานการประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

สํานักงานเขตพิจารณารับรอง สภาเด็กและเยาวชนเขต หรือผูเกี่ยวของ เพื่อ คณะกรรมการพิจารณา เจาพนักงานพัฒนาสังคม

แผนการดําเนินงาน/โครงการ พิจารณา ใหขอเสนอแนะ และใหความเห็นชอบ รับรอง

และสงเอกสารใหกรมกิจการ แผนการดําเนินงาน  - แผนการดําเนินงาน

เด็กและเยาวชน 2. สํานักงานเขตเสนอแผนการดําเนินงานให ของสภาเด็กและเยาวชน

อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชนเปนผูอนุมัติ  - โครงการ/กําหนดการ

คาใชจาย

 - สําเนาสมุดบัญชี

ธนาคาร

 - สําเนาคําสั่งแตงตั้ง
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     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

6 ตามที่ 1. กรมกิจการเด็กและเยาวชนอนุมัติแผนการ เด็กและเยาวชนมีสวนรวม สังเกตจากความสนใจ  - สมาชิกสภาเด็ก

ดําเนินกิจกรรมตาม กําหนด ดําเนินงาน และสังจายเช็ค ในการพัฒนา  และใชเวลา และมีสวนรวมของ และเยาวชนเขต

โครงการที่กําหนด ใน 2. สภาเด็กและเยาวชนจัดโครงการ และกิจกรรม วางในการพัฒนาตนเองและ เยาวชน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ ตามที่กําหนด ทํากิจกรรมสาธารณประโยชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

7 1 วัน 1.คณะบริหารฯสงเอกสารการเงิน พรอมรายงาน  - เอกสารการเงิน  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดสงเอกสารการเงิน/ ผลการดําเนินงานใหสํานักงานเขต และกรม  - รายงานผลการ เยาวชนเขต

รายงานผล กิจการเด็กและเยาวชน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ดําเนินงาน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

(ภายใน 20 วัน) เจาพนักงานพัฒนาสังคม
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๑๐๑ 

 

2.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 
 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรมใหความรูแกผูนาํ

ชุมชน และประชาชนใน

ชุมชนตนกลา ดังนี้ 

- ที่มา วัตถุประสงคและ 

แนวทางการดําเนินงาน

กองทุนแมของแผนดิน 

- รายละเอียดของ

หลักเกณฑการคัดเลือก

ชุมชนกองทุนแมของ

แผนดิน 

 

ลงพื้นที่ใหความรูแกประชาชนใน

ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

ใบสมัครสมาชิก

กองทุนแมของ

แผนดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หลักเกณฑการ

คัดเลือกชุมชนกองทุน

แมของแผนดิน 12 ขอ 

- แบบประเมินคัดเลือก

หมูบาน/ชุมชนกองทุน

แมของแผนดิน 

2. 

 

 1 วัน 

 

- เปดเวทีประชาคม 

สรางความรู ความเขาใจ

หลักการกองทุนแมของ

แผนดิน เพื่อเตรียมความ

พรอมในการเปนชุมชน

ตนกลากองทุนแมฯ 

ประชาชนใหความเห็นชอบหรือไม

เห็นชอบในการเปนชุมชนตนกลา

กองทุนแมของแผนดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

  

3.  ตาม

ระยะเวลาที่

กําหนด 

ชุมชนตนกลากองทุนแม

ฯ รวบรวมขอมูล 

เอกสาร หลักฐาน จัดทาํ

รูปเลม หรือนําเสนอเปน

โปรแกรม Power Point 

ใหแกคณะกรรมการเพื่อ 

ใหคําแนะนํา ขอเสนอแนะแก

ชุมชนตนกลากองทุนแมฯ ในการ

จัดทําขอมูล 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

สรางความรู ความเขาใจ 

หลักการกองทุนแมของแผนดิน

แกผูนําชุมชน 

การเปดเวทีประชาคมเพื่อสรางความ

เขาใจแกประชาชน 

ผลการทํา

ประชาคม 

รวบรวมขอมูลสง สพส. เพือ่ขอรับการ

คัดเลือกเปนชุมชนกองทุนแมฯ ตาม

ระยะเวลาทีก่ําหนด (ปละ 1 คร้ัง) 

 



๑๐๒ 

 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
พิจารณาคัดเลือก ตาม

วันที่กําหนดจากสํานัก

พัฒนาสังคม 
     

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมการจาก 

สํานักพัฒนาสังคม กทม. 

และ ปปส.กทม.รวม

พิจารณาคัดเลือกชุมชน

ตนกลาที่ดําเนินงานตาม

หลักเกณฑที่กําหนด โดย

ตัวบงชี้หรือคาคะแนนอยู

ในระดับ A ในการทํา

กิจกรรม 7 ขอ จาก 12 

กิจกรรม และใน 7 

กิจกรรม  

มีกิจกรรมบังคับไดแก 

ขอ 7,8,9 และ 10 

- คณะกรรมการพจิารณาคัดเลือก

ชุมชนกองทุนแมของแผนดินตาม

จํานวนทีก่ําหนดในแตละ

ปงบประมาณ 

- สํานักพัฒนาสังคม ประกาศผล

การคัดเลือกชุมชนกองทุนแมของ

แผนดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.   - สํานักพัฒนาสังคมทํา

หนังสือแจงผลการ

คัดเลือกใหสํานักงานเขต 

- สํานักงานเขตแจงให

ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

 

พิจารณา

คัดเลือก 

แจงผลชุมชนกองทุนแมของแผนดิน

พรอมเขารวมพธิีพระราชทานกองทุนแม

ของแผนดิน 

 



๑๐๓ 

 

2.7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมี

ระยะเวลา

กําหนด 

- อบรมใหความรูแกเด็ก 

เยาวชน และประชาชน

ในชุมชน ดังนี้ 

 - เปาหมาย 

วัตถุประสงคและแนว

ทางการดําเนินงาน

โครงการรณรงคปองกัน

และแกไขปญหายาเสพ

ติด  

TO BE NUMBER ONE  

ลงพื้นที่ใหความรูแกเด็ก เยาวชน

และประชาชนในชุมชนที่มีความ

พรอม ตองการจัดต้ังชมรม TO BE 

NUMBER ONE ในชุมชน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

ใบสมัครสมัคร

สมาชิกชมรม TO 

BE  

NUMBER ONE 

คูมือการดําเนินงาน

โครงการรณรงค

ปองกันและแกไข

ปญหา 

ยาเสพติด TO BE 

NUMBER ONE  

ในทูลกระหมอมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญา  

สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมขอมูล 

จํานวน สมาชิกของแต

ละชมรมในพื้นที่เขต 

- ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการสมัคร

สมาชิกและที่ต้ังชมรม 

 

ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง 

 
 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

ใบสมัครสมัคร

สมาชิกชมรม TO 

BE  

NUMBER ONE 

คูมือการดําเนินงาน

โครงการรณรงค

ปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติด TO 

BE NUMBER ONE  

ในทูลกระหมอมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญา  

สิริวัฒนาพรรณวดี 

3.   การดําเนินกิจกรรมตางๆ 

ของชมรม TO BE  

NUMBER ONE  

 

ลงพื้นที่เพื่อสนับสนุน แนะนํา การ

ดําเนินงานตามกิจกรรมตางๆ 
 นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

 

สรางความรู ความเขาใจ 

วัตถุประสงคการจัดต้ังชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน

แกเด็ก เยาวชนและผูนําชุมชน

รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพรอม และตองการ

จัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของชมรม 

TO BE NUMBER ONE ภายใต 3 

ยุทธศาสตรการดําเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเปนชมรม TO BE NUMBER ONE 

ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 

 



๑๐๔ 

 

2.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนําดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนี้สิน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนท่ีมา
ขอคําปรึกษาแนะนําท่ี
สํานักงานเขต 
- ลงพ้ืนท่ีชุมชนออกหนวย
ใหบริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณผูมาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพ่ือหา
วัตถุประสงคของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   ๑๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- ใหคําปรึกษาแนะนําตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 
 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแตละ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

4.  
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

 

รับเรื่อง 

พิจารณาเรื่อง            

ท่ีขอคําแนะนํา 

 

ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 

 



๑๐๕ 

 

3.  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหการสังคมสงเคราะหดานตางๆ 
     3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหการสงเคราะหคาใชจายตางๆ กรณีหนวยงานดําเนินการเอง 

       3.1.1  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสําหรับผูสูงอายุ 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
ม.ค.-
พ.ย. 
ของ
ทุกป 

รับจดทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการ
เพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
กรุงเทพมหานคร  

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนินการเพ่ือขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วา
ดวยหลักเกณฑการ
จายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕60 
๒.หนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 
เร่ืองเห็นชอบหลักเกณฑ
และวิธปีฏิบัติเกีย่วกับการ
ดําเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุฯ 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

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

รอยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนผูสูงอายุท่ี
ลงทะเบียนผานการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

 บันทึกขอมูลจากแบบคําขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
ลงในโปรแกรมสําเร็จรูปในระบบ
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รอยละ ๑๐๐ ของจาํนวน
ผูสูงอายุที่ลงทะเบียน   
และมีคุณสมบัติครบถวน      
ถูกบันทึกขอมูลลงในระบบ   
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ระบบเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

โปรแกรมสําเร็จรูประบบ
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

-คูมือการใชงานระบบ
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รับแบบคําขอข้ึน

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

บันทึกขอมูล 



๑๐๖ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ใน
ปงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 
๗ มกราคม ของทุกป 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
ไดรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประจําป
งบประมาณถูกตอง
ครบถวน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ 
วัน 

๑.สํานักพัฒนาสังคมสงบัญชี
จัดสรรจํานวนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุประจําป
งบประมาณใหสํานักงานเขต
ทราบ 
2.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาล ตามบัญชีจัดสรร รายไตร
มาส จากสํานักการคลัง เพ่ือโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณสํานักงานเขต 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ ไดรับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบียบ 

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

 ๑.บัญชีจัดสรจํานวนผูมี
สิทธิ 
๒.แนวทางปฏิบัติ 

 
๖ 

  
๓ วัน 

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

สํานักงานเขต ๕๐ เขตมี
แนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุแนวทาง
เดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

 -แนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ 

 

การเบิกจายเงิน        

เบ้ียยังชีพผูสูงอาย ุ



๑๐๗ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๗ 

  
 

๓ วัน 

-ดําเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 
๒.ขออนุมัติเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
และจัดทําใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ีย     ยัง
ชีพผูสูงอายุ 
ประจําเดือน ไดรบัเงิน
ครบถวนถูกตอง    ตาม
สิทธิ 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝายการคลัง 

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

 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

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

เอกสารและใบสําคัญ
ถูกตอง ครบถวน   ตาม
สิทธิ 
 

 -ฝายการคลัง 
-กองการเงิน 

  

 

การขออนุมัตแิละจัดทํา    

ใบขอเบิกเงิน 

 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 

   -การโอนเงิน 

 - การจัดทําเช็คสั่งจาย 

 



๑๐๘ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๙ 

 
 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        

๔๕ 

วัน 

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

ผูสุงอายุไดรับเงิน เบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุ ภายในวันท่ี 
๑๐ ของทุกเดือน 
 

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

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๑๐ 

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

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประจําเดือน 
ไดรับเงินครบถวน 
ถูกตอง    ตามสิทธิ 

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

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

การจายเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอาย ุ

การติดตามและ

ประเมินผล 



๑๐๙ 

 

ลําดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผูมีสิทธิรับเงิน    กรณี
รับเงินสดใหติดตอรับเงินภายใน
กําหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

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

การนําสงคืนเงินแตละ
กรณี ครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจายเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนําสงเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบนําสงเงิน   

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดทําขอมูล การจายเงิน เบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุ ตามแบบรายงานผล
การจายเงิน เบ้ียยังชีพผูสูงอาย ุ 
 

รายงานผลตามแบบท่ี
กําหนด สงสํานักพัฒนา
สังคม ภายในวันท่ี ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

 

 

 

การนําสงคืนเงิน 

การรายงานผล 



3.1.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบยีนรับเบี้ยความพิการ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
เวลา
ราชการ 

รับจดทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการเพ่ือ
ขอรับเงินเบ้ียความพิการ
กรุงเทพมหานคร สามารถ
ลงทะเบียนไดทุกวันและเวลา
ราชการ และมีสิทธ์ิรับเบ้ียความ
พิการในเดือนถัดไป 

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบ้ียความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบแสดงความจํานง
รับเงินเบ้ียความพิการ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการใหคนพิการ ของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕59  
๒.มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ
มติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการแหงชาติ เพิ่มเงิน
เบี้ยความพกิารใหแกคน
พิการ วันที่ 25 พฤศจกิายน 
2558 

 
๒ 

  
 ทุก
เดือน 

๑.ตรวจสอบคณุสมบัติคนพิการ 
จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎรฝาย
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกป  

รอยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนคนพิการท่ี
ลงทะเบียนผานการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

  
ทุก

เดือน 

จัดทําประกาศบัญชีรายช่ือผูมสีิทธิ
รับเงินเบ้ียความพิการใน  

บัญชีรายช่ือผูมสีิทธิ
ไดรับเงินเบ้ียความ
พิการ ประจําป
งบประมาณถูกตอง
ครบถวน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
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รับแบบแสดง

ความจํานงรับเงิน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ 



ระยะ
รายการ

ติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน
เจาหนาที่รับเรื่องและตรวจสอบ

กรอกขอมูลตามแบบคําขอรับเงิน
เอกสาร

เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.01/1 1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมฯ เรื่อง กําหนดหลักเกณ  

เบื้องตน ดังนี้ สงเคราะหในการจัดการศพตาม นักพัฒนาสังคม วิธีการ และเงื่อนไขการคุมครอง การสงเสริม

- มีอายุเกินหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ประเพณี สํานักงานเขต และการสนับสนุนการสงเคราะหในการจัดการศพ

- มีสัญชาติไทย ตามประเพณี พ.ศ. 2557

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

ออกใบมรณะบัตร

2 1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตา เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคมปค.14

ของเอกสารประกอบ ดังนี้ ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม สทส.01/1

- ดําเนินการสอบผูยื่นคําขอและ เจาพนักงานปกครอง สทส.02/1

ผูรับรอง ปค.14 สํานักงงานเขต สทส.02/2

- ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารทั้งหมด

 - แบบคําขอ

 - ใบมรณะบัตร

 - สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคําขอ

 - สําเนาบัตรประชาชนผูรับรอง

3 3 วัน ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดการ จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย เอกสารการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ศพฯ ตามที่ไดรับการพิจารณา เงินตามหลักเกณฑและประกาศฯ เบิกจาย นักพัฒนาสังคม

ที่กําหนด สํานักงานเขต และ 

      สํานักพัฒนาสังคม

               ๓ .๑.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการสงเคราะหคาจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ

แบบฟอร

ม

เอกสารอางอิง

รับแบบคํา
ขอรับเงินฯ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องตน 

และเอกสาร

เสนอขอ
อนุมัติ
เบิก

จายเงิน
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ระยะ
รายการ

ติดตาม

เวลา ประเมินผล

4 15 วัน จายเงินแกผูยื่นคําขอ ผูยื่นคําขอลงนามในแบบในสําคัญ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคมสทส.03

รับเงินคาจัดการศพูสูงอายุตาม นักพัฒนาสังคม

     ประเพณี สํานักงานเขต

5 3 วัน รายงานผลขอมูลผูสูงอายุที่ไดรับ แบบรายงานผลการสงเคราะห เจาพนักงานพัฒนาสังคมสทส.04

การสงเคราะหรายไตรมาส ในการจัดการศพผูสูงอายุ นักพัฒนาสังคม

ตามประเพณี สํานักงานเขตและ 

สํานักพัฒนาสังคม

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ

แบบฟอร

ม

เอกสารอางอิง

จายเงิน

รายงานผล
การจายเงิน
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   ณฑ 



ระยะ
รายการ

ติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับเรื่อง แบบคํารองถูกตอง และครบถวน เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง คูมือการดําเนินงานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู

นักพัฒนาสังคม เด็กแรกเกิดของกรุทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย

2 3 วัน ตรวจสอบเอกสาร สัมภาษณและ คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตา เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม

เยี่ยมบาน โดยผูยื่นคํารอง ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม

ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. เปนหญิงตั้งครรภ/มารดาของ

เด็กแรกเกิด

3. อยูในครัวเรือนยากจน มีรายได

เฉลี่ยต่ํากวา 3,00 บาท/คน/เดือน

3 1 วัน เยี่ยยมบานผูยื่นคํารองเพื่อ คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตาม เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ตรวสอบขอเท็จจริง ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม

      

       ๓.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ

แบบฟอร

ม

เอกสารอางอิง

รับแบบคํา
ขอรับเงินฯ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องตน 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง/
เยี่ยมบาน
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ระยะ
รายการ

ติดตาม

เวลา ประเมินผล

4
15 

วัน
ประกาศรายชื่อผูไดรับสิทธิ ไมมีผูคัดคาน

เจาพนักงานพัฒนาสังคม

นักพัฒนาสังคม

5 3 วัน รายชื่อผูไดรับสิทธิ พรอมคํารอง ผูมีรายชื่อไดรับเงินอุดหนุน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

นักพัฒนาสังคม

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ

แบบฟอร

ม

เอกสารอางอิง

สงเอกสาร
ใหสํานัก
พัฒนา
สังคม

ประกาศรายชื่อผู
ไดรับสิทธิ
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ง



      3.2.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหทุนการศึกษา

ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

สํานักงานเขตและ ตางๆ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง 

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

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

     เรื่องราวผูขอความ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

     ชวยเหลือ 1. มีสัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

2. อยูระหวางการศึกษาระดับอนุบาล - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ถึงปริญญาตรี

3. อายุไมเกิน 25 ป

4. บิดา มารดา หรือผูปกครอง

ประสบภาวะอยางใดอยางหนึ่ง

ตาย ทอดทิ้ง สาบสูญ ตองโทษ

พิการ ทุพพลภาพ หรือเหตุอื่น

จนไมสามารถประกอบอาชีพได
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มาตรฐานคุณภาพ แบบฟอรมรายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

    ๓.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือคาใชจายตาง ๆ กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ 

ผังกระบวนการ เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

3 2 วัน พิจารณาใหการชวยเหลือโดยมี  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

   พิจารณาให หลักเกณฑ ดังนี้ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

  การชวยเหลือ 1. ระดับอนุบาล/ประถมศึกษา สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

ไมเกิน 3,๐๐๐ บาท/คน/ป เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

๒. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ไมเกิน ๓,5๐๐ บาท/คน/ป

๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ บาท/คน/ป

4. ระดับอนุปริญญา/ปวส 

ไมเกิน ๔,5๐๐ บาท/คน/ป

5. ระดับปริญญาตรี ไมเกิน ๕,๐๐๐

บาท/คน/ป

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

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

    จากสํานักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

     ผูขอความชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

3. สําเนาบัตรประจําตัว - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอางอิงแบบฟอรมมาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

 จายเงินชวยเหลือ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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เอกสารอางอิงผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพ แบบฟอรมรายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

สํานักงานเขต และ ตางๆ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

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

  บันทึกเรื่องราวผู ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

  ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย และมีทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

อยูเขตพื้นที่

2. ครอบครัวประสบปญหาความ

เดือดรอน ยากจน หัวหนาครอบครัว

เสียชีวิต ทอดทิ้ง สาบสูญ

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือดานทุน  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

      พิจารณาใหการ ประกอบอาชีพ โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

         ชวยเหลือ ใหเทาที่จายจริงไมเกิน ครอบครัวละ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

5,000.-บาท/ป เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

           ๓.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือทุนประกอบอาชีพ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

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

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

     ชวยเหลือจาก 2.แบบบันทึกเรื่องราวผู หนังสือ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

   สํานักพัฒนาสังคม ขอความชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

    พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

   มอบเงิน/ใหการ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

        ชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

  สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

  เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

  พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

           ตรวจสอบ/ และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราว

     บันทึกเรื่องราวผูขอ ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ผูขอความ

        ความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

อยูในเขตพื้นที่

2. ประสบปญหาความเดือดรอน

ยากจน/ไรที่พึ่ง

3 2 วัน เจาหนาที่พิจารณาใหความชวย  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

           พิจารณาให เหลือคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องในการ นักพัฒนาสังคม

          การชวยเหลือ รักษาพยาบาล โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ สํานักงานเขต

ไมเกินคนละ 1,000.-บาทและชวย

ติดตอกันไดไมเกิน ๓ ครั้ง

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

 จากสํานักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

   ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

                ๓.๒.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

      มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

      การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

 สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขตและ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองขออนุญาต  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

             รับคํารอง ตางๆ นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 25457

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

ตรวจสอบ/ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

บันทึกเรื่องราวผู 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

ขอความชวยเหลือ อยูในเขตพื้นที่

2. ประสบปญหาความเดือดรอน ยากจน

และไรที่พึ่ง ยังไมไดรับความชวยเหลือ

เบื้องตนจากหนวยงานใด

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาใชจาย  - เอกสาร นายชางโยธา  -

      พิจารณาให - คาซอมแซมบาน เสียหายบางสวน สํานักงานเขต

การชวยเหลือ/ประเมินความเสียหาย หลังละไมเกิน 20,000.-บาท

- คาซอมแซมบาน ทั้งหลัง

หลังละไมเกิน 30,000.-บาท

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

จากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

พัฒนาสังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม
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              ๓.๒.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือคาซอมแซมบาน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

    มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

   การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

    สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

    เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

    สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

    พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2541 

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

  ตรวจสอบ/บันทึก และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

  เรื่องราวผูขอความ ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

  ชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

2. ทะเบียนบานอยูในเขตพื้นที่

3.เปนผูสูงอายุและผูพิการหรือ

ทุพพลภาพที่ประสบปญหาเดือดรอน

 ยากจน และไรที่พึ่ง ไมสามารถ

ชวยเหลือตัวเองได

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาครองชีพ  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

      พิจารณาใหการ ประจําวัน โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม

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

แตไมเกิน ๓ เดือน

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

     ขอรับการชวย จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

     เหลือจากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราวผู หนังสือ สํานักงานเขต

     พัฒนาสังคม ขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

124

แบบฟอรม เอกสารอางอิง

         ๓.๒.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือคาครองชีพประจําวัน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ

 รับคํารอง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

   มอบเงิน/ใหการ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

   ชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

             รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2541 

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

บันทึกเรื่องราวผูขอ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

ความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

2. ทะเบียนบานอยูในเขตพื้นที่

3. ประสบปญหาความเดือดรอน ยากจน

และไรที่พึ่ง ยังไมไดรับความชวยเหลือ

เบื้องตนจากหนวยงานใด

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาใชจาย  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให เครื่องอุปโภคบริโภค โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ ครอบครัวไมเกิน ๘๐๐.-บาท สํานักงานเขต

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

จากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

พัฒนาสังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

           ๓.๒.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือเครื่องอุปโภคบริโภค

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

    รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต คาใชจายในการจัดสวัสดิการ

สํานักงานเขต และ ตางๆ และสงเคราะห พ.ศ. 2557

เจาพนักงานปกครอง - แนวทางปฏิบัติประกอบการ

ฝายปกครอง ใหการสงเคราะหชวยเหลือ

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก ผูประสบปญหาความเดือดรอน

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู '- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก 

บันทึกเรื่องราวผู คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ   พ.ศ.2546

ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ - พระราชบัญญัติผูสูงอายุ

2. ทะเบียนบานที่อยูในเขตพื้นที่  พ.ศ. ๒๕60

3. ประสบปญหาความเดือดรอนและ

ไรที่พึ่งพิง

3 3 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือสงเคราะห บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให ดานอื่นๆ เชน เขาสถานสงเคราะห ความชวยเหลือ นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ ตางๆติดตามความชวยเหลือผูประสบ สํานักงานเขต

ปญหาดานสังคม 

4 15 วัน เจาหนาที่สงเอกสารไปหนวยงานที่ 1. คํารองขออนุญาตตาง ๆ ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ประสานความ เกียวของ 2.แบบบันทึกเรื่องราวผูขอ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

ชวยเหลือจากหนวย ความชวยเหลือ หนังสือ สํานักงานเขต และ

งานอื่น 3. สําเนาบัตรประจําตัว หนวยงานที่เกี่ยวของ

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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กระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอางอิง

    ๓.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอื่น ๆ

แบบฟอรมผูรับผิดชอบมาตรฐานคุณภาพ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมหรือหนวยงาน การแจงผลทางเอกสารและ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให ภายนอกพิจารณาจัดสรรเขาสถาน โทรศัพท นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สงเคราะห สํานักพัฒนาสังคม

หนวยงานภายนอก

6 3 วัน เจาหนาที่แจงผูขอรับความชวยเหลือ ผูขอรับความชวยเหลือเขา เยี่ยมบานหรือ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ผูขอรับการ เขาหนวยงานที่ประสานรองรับ หนวยงานอยางถูกตองตาม หนวยงานให นักพัฒนาสังคม

ชวยเหลือเขา หลักเกณฑของแตละ ความชวยเหลือ สํานักงานเขต และ

สถานสงเคราะห หนวยงานรับ หนวยงานที่เกี่ยวของ
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กระบวน แบบฟอรม เอกสารอางอิงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ
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๓.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ (กรณีใหความชวยเหลือโดยใชงบประมาณจากสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
      กรุงเทพมหานคร) 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหายเบื้องตน 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอรม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
สงเคราะหผูประสบภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แกไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังวาดวยเงินทดรอง
ราชการเพื่อชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 
 
 

2 

 

๑๕ วัน  - เจาหนาที่รับคํารอง 
แบบคํารองถูกตองตาม
แบบที่กําหนด 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอรม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากคําเกษตรกร (ปค ๑๔) 

บันทึกเร่ืองราวของ
เกษตรกรผูขอรับความ
ชวยเหลือ ตามหลักเกณฑ 

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจาพนักงานปกครอง 

แบบฟอรม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 

1 วัน 
- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 
ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร คําส่ังสํานักงานเขต 

5 

 

1 วัน 
 - คณะกรรมการพิจารณาใหความ
ชวยเหลือตามแนวทางที่กําหนด 

- เอกสาร 

นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจาพนักงานปกครอง 

 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดทาํเอกสารขอรับความ
ชวยเหลือจากสํานักปองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
กรุงเทพมหานคร 

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

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 
7 

 ๓ วัน 
สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จายเงินใหกับเกษตรกร 

สําเนาบัตรประชาชน - 
เจาหนาที่จากสํานกั

ปองกันฯ 
ใบสําคัญรับเงิน 

 

เริ่ม 

ประสานขอรับความ

ชวยเหลือ 

 

สงมอบเงินชวยเหลือ

แกเกษตรกร 

รับคํารอง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบขอมูล 

ความเสียหาย 

แตงต้ังคณะกรรมการใหความ

ชวยเหลือเกษตรและผูประสบภยั 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบื้องตน 

 



4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก  
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 

 

ผูขออนุญาตยื่นคําขอรับใบอนญุาต 
พรอมแบบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
 

คําขอตามแบบฟอรมที่
กําหนด กรอกรายละเอยีด 
ลงนามครบถวน 

 

 

 
ธุรการ 

 
 

- พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบ กิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกาํหนด
คาธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการ
หอพักและการเปน
ผูจัดการหอพัก พ.ศ. 
2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง แบบ
สัญญาเชาหอพกัระหวาง 
ผูประกอบกจิการหอพกั
และผูพักตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- คําส่ังคณะกรรมการ
สงเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 ลงวันที่ 21 
ต.ค. 2558 เร่ือง 
แตงต้ังคณะ 
อนุกรรมการสงเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร    
ระดับเขต  
 

2 
 

 

 
เจาหนาที่ลงรับคําขอรับใบอนญุาต
ทันทีที่ผูขอฯยื่นคํารอง 

บันทึกวันที่รับเร่ืองชัดเจน เอกสารการลงรับเร่ือง 
 

ธุรการ 
 

สมุดรับเร่ือง 

3 

 
 

 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอรับ
ใบอนุญาต พรอมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หาก
คําขอดังกลาวไมถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ ใหมีหนังสือแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต
วันไดรับคําขอ 

- ครบถวน ถูกตองตาม 
พรบ.หอพัก พ.ศ. 2558 
และกฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบกจิการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- เอกสารครบถวนตามที่
กําหนดในแบบฟอรม 

 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
4 

 

 
 
 

 

 
เจาหนาที่เสนอคําขอรับใบอนุญาต
ตอหัวหนาฝายพัฒนาชุมชนฯ 

  
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 
 

5 
 
 

 

 

หัวหนาฝายพัฒนาชุมชนฯ หวัหนา
ฝายส่ิงแวดลอม เจาหนาที่ฝายโยธา 
และฝายอื่นๆ ที่เกีย่วของ ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 เร่ือง แตงต้ัง
คณะอนุกรรมการสงเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานครระดับเขต 
ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2558 

 
พนักงานเจาหนาที่   
ตาม พรบ. หอพัก 
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เร่ิม 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาต   

และเอกสาร 

เสนอคําขอรับ

ใบอนุญาต 

ยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

 

พนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบสุขลักษณะ

หอพัก 



ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
พนักงานเจาหนาที่และเจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

 
ตรวจสอบตามแบบ

รายงาน 

 
 

พนักงานเจาหนาที่ตาม 
พรบ. หอพกั  

- คําส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2709/2558 ลง
วันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศ
คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง 
หลักเกณฑการจัดทํา
ปายชื่อหอพกั 
- ประกาศ
คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพกั เร่ือง 
หลักเกณฑวาดวย
ระเบียบประจาํหอพัก
ตาม  พรบ. หอพกั พ.ศ. 
2558 

 
 

7 
 

 
 

 

 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําและ
เสนอรายงานสรุปการตรวจสอบ
สถานประกอบการตอหัวหนาฝาย
พัฒนาชุมชนฯ 

รายงานการตรวจสอบ
สถานประกอบการตาม

หลักเกณฑของ
กฎกระทรวง 

 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 

8 
 
 
 

 

 

 

หัวหนาฝายฯ ในฐานะพนักงาน
เจาหนาที่ตาม พรบ. หอพกั เสนอ
รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการตอนายทะเบยีนเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

  

หัวหนาฝายพัฒนา
ชุมชนฯ ในฐานะ
พนักงานเจาหนาที่ตาม 
พรบ. หอพกั 

 

9 

 

 
นายทะเบยีบลงนามอนุญาตใน     
คําขอฯ 

  
นายทะเบยีนตาม พรบ. 
หอพัก 

 

 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 

 

แจงผูขออนุญาตใหมาชําระ
คาธรรมเนียม หากไมมาชําระ
ภายใน 30 วัน ใหยกเลิกการ
อนุญาต 

 
หนังสือแจง

ผูประกอบการ 
ธุรการ  
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พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

เจาหนาที่รับผิดชอบจัดทํา

รายงานสรุปเสนอหัวหนา

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

หัวหนาฝายพัฒนาชุมชนฯ

ในฐานะพนักงานเจาหนาที่

เสนอรายงานการตรวจฯ 

นายทะเบยีนลงนามอนุญาต 

แจงผูขออนุญาตใหมาชําระ

คาธรรมเนียม 



ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

11 
 

 

 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตมาชาํระคาธรรมเนียม 
ผูขออนุญาตมาชาํระ
คาธรรมเนียมภายใน

กําหนด 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ธุรการ 
 

 

 

 
 
 

12 
 

 

 

 
จัดทําใบอนุญาต เสนอหัวหนาฝาย
พัฒนาชุมชนฯ และเสนอผูมีอาํนาจ
ลงนาม 

 ใบอนุญาตถูกตอง ธุรการ  

 
 

13 
 
 

 

 

 ผูขออนุญาตไดรับใบอนุญาต 
ผูขออนุญาตลงลายมอืชื่อ
รับใบอนุญาตในสมุด
ทะเบียน 

 ธุรการ  
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ผูขออนุญาตมาชาํระ

คาธรรมเนียม 

จัดทําใบอนุญาตและเสนอ    

ลงนาม 

ผูขออนุญาต          

รับใบอนุญาต 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
เขียนโครงการ 

 
 

10 วัน 
 - เขยีนโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

- ตรงตามวัตถุประสงคของ
โครงการ 

 
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รูปแบบการเขยีน
โครงการ 

- ระเบียบ กทม.วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม 
- ระเบียบ กทม. วาดวย
การเบิกจายคาใชจายใน
การจัดงานหรือกิจกรรม
ของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 
2 
 
 

 
ติดตอสถานที่ 

วิทยากร 
                
                 

7 วัน 
 - ประสานขอใชสถานที่และติดตอ
วิทยากรกําหนดลักสูตร 
- จัดเตรียมวัสดุ – อุปกรณ 

ความพึงพอใจของ
ผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร  

 
 

3 
 
 

 
ดําเนินการ 

  ตามโครงการ 
 
 

ตามโครงการ 

- ลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
- ควบคุมเวลาแตละกิจกรรมให
เปนไปตามกําหนด 
- ประสานงาน/บันทึกภาพ 

ความถูกตองครบถวนของ
รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร  

 
 

4 
 
 

 
 

จัดทําฎีกา 
 
 

15 วัน 

- ดําเนินการเบิกจายเงินตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบยีบอื่นๆที่เกีย่วของ 

ความถูกตอง เอกสาร  

 
 

5 
 
 

 
 

ผูบริหารทราบรายงาน 1 วัน 
 - จัดทาํรายงานเสนอผูอํานวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถวน เอกสาร  

 

 

134 



6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 
    6.1  การเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขออนุมัต ิ 1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัต ิ
2. ลายมือช่ือผูปฏิบัติงาน 

- ถูกตองตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ และ
ระเบียบอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทัว่ไป ใบลงเวลา

ปฏิบัติงาน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงินฯลฯ 

 
 

2 
 
 

 
 

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

ใบขอเบิก 

 
 

3 
 
 

 

 
กรรมการรับเงิน 1 วัน 

- คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
ลงลายมือช่ือรับเงินท่ีฝาย 
การคลัง 

 

 
 

4 
 
 

 
 

จายเงิน 1 วัน 

1. คณะกรรมการรับ-สงเงิน
จายเงินแกบุคคลท่ีมีรายช่ือ 
2. นําสงใบสําคัญรับเงินใหฝาย
การคลัง 

ใบสําคัญรับเงิน 

หมายเหตุ  ไมนับเวลารอคอย 
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6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดทําหนังสือเชิญ
ประชุม 
 - จัดทําวาระการ
ประชุม 
 

- ความถูกตอง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

 

เอกสาร 

 
 
 
นักวิชาการ
เกษตร 
หรือ 
เจาพนักงาน
การเกษตร 

รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง การจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ

ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2555  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 

กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลง

วันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๔๘ 

เรื่อง การเบิกจาย

คาตอบแทน 

คณะกรรมการบรหิาร

ศูนยบริการและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษตรประจํา

ตําบล 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 

1833/2558 ลงวันท่ี 18 

มิถุนายน 2558 เรื่อง 

แตงตั้งคณะกรรมการบรหิาร

ศูนยบริการและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษครประจํา

แขวง 

 

 
 

2 
 
 

 

 

7 วัน 
 - สงหนังสือเชิญ
ประชุมพรอมใบตอบ
รับการประชุม 

ครบถวน เอกสาร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผูเขารวมประชุม 
 - จดบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร - 

5 

 
 

5 วัน 
 - จัดทํารายงานเสนอ
ผูอํานวยการเขต 

รายละเอียด
ครบถวน 

เอกสาร 
รูปแบบรายงาน
การประชุม 

 
6 

 
 

1 วัน 
 - จัดทํารายงานเสนอ
ผูอํานวยการเขต 

รายละเอียด
ครบถวน 

เอกสาร - 
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จัดทําหนงัสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการ พรอมแนบวาระ

การประชุม 

 
ประชาสัมพันธและสงหนังสือ

เชิญประชุมแกคณะกรรมการ

และหนวยงานตาง ๆ 

 

ดําเนินการประชุม 

 

เร่ิม 

 

ขออนุมัติ

เบิกจาย

คาตอบแทน 

จบ 

 

จัดทํารายงานการประชุม 

รายงานผูบริหารทราบ 
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