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๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน

๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๑.
	
[image: image1]

	2 วัน
	- จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการชุมชน
อย่างน้อยหน่วยเลือกตั้งละ ๗ คน
และเสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนาม
	ความถูกต้องของประกาศ
ตามแบบฟอร์ม
	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. ๒


	ระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55 


	๒.
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	๒ วัน

	- จัดทำประกาศสำนักงานเขต กำหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่เลือกตั้ง
และเสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนาม

	ความถูกต้องของประกาศ
ตามแบบฟอร์ม
	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	- แบบ กช. ๓ (กรณีการจัดตั้งชุมชนใหม่)
- แบบ กช. ๔ (กรณีกรรมการชุมชนหมดวาระ)
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๓.

	

	14 วัน

	- ปิดประกาศสำนักงานเขต  กำหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่เลือกตั้ง
แบบ กช.๓ หรือ แบบ กช.๔ พร้อมประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ประชาชนผู้มีสิทธิสมัครเป็น
กรรมการชุมชน
	ภายในระยะเวลาที่กำหนด

	
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

	
	

	๔.
	

            กรณีที่ 1   กรณีที่ 2   กรณีที่ 3  

	ภายในระยะเวลาที่กำหนด


	- ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัคร แบบ กช.6 ด้วยตนเองพร้อมหลักฐาน
- สำเนาทะเบียนบ้าน และประชาชน
- ใบรับรองแพทย์

- รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป

	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55
	
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. ๖
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๔.๑

	กรณีที่ 1




	2 วัน

	กรณีผู้สมัครกรรมการชุมชนน้อยกว่า ๗ คน หรือไม่มีผู้สมัคร ให้จัดทำประกาศสำนักงานเขต  ขยายระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกำหนดวันเลือกตั้งไม่เกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วันและเสนอผู้อำนวยการเขต พิจารณาลงนาม
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร

	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

	แบบ กช. ๕

	

	๔.๒
	กรณีที่ 2




	๒ วัน

	จัดทำประกาศสำนักงานเขต เรื่อง แต่งตั้งกรรมการชุมชน

และเสนอผู้อำนวยการเขต พิจารณาลงนาม

	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. 8
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๔.๓
	




	๒ วัน
	- จัดทำประกาศสำนักงานเขต  รายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน
และเสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนาม

	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. ๗
	


	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๕.
	



	๑๐  วัน

	- จัดทำประกาศสำนักงานเขต เรื่อง บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดยประสานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งตามทะเบียนบ้านให้ถูกต้องตามความจริง 
และเสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนาม
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. 9
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๖.
	



	ไม่น้อยกว่า ๗  วัน

	- ปิดประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
- ปิดประกาศ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
และประชาสัมพันธ์เชิญชวนประชาชนในชุมชนมาใช้สิทธิเลือกตั้งตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด อย่างทั่วถึง
โดยใช้สื่อต่างๆ เช่น แผ่นพับ ใบปลิว หรือประชาสัมพันธ์ผ่านหอกระจายข่าวของชุมชน
	
	
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. 7
แบบ กช. 9
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๗.
	



	๓  วัน

	- จัดทำหนังสือประสานฝ่ายปกครองเพื่อสนับสนุน หีบบัตร คูหาเลือกตั้ง ป้าย
- จัดทำหนังสือประสานฝ่ายเทศกิจเพื่อขอสนับสนุนเจ้าหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยในวันเลือกตั้ง
- เตรียมวัสดุ -อุปกรณ์ เช่น     ไม้บรรทัด กระดาษ ปากกา เมจิก หมึก เชือก    ตลับหมึก เป็นต้นแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในวันเลือกตั้ง 
	
	
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๘.
	



	๑  วัน

	- จัดเตรียมสถานที่เลือกตั้ง ให้เรียบร้อยและพร้อมในการจัดเลือกตั้ง เช่น ติดตั้งเต็นท์ โต๊ะ เก้าอี้ เป็นต้น
	
	
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	


	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	9.
	


	๑ วัน
	- เปิดลงคะแนนตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และก่อนเริ่มการเปิดการลงคะแนนให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยเลือกตั้ง นับจำนวนบัตรเลือกตั้ง และปิดประกาศจำนวนบัตรเลือกตั้งไว้ในที่เปิดเผย และเมื่อถึงเวลาเปิดการลงคะแนนเลือกตั้ง ให้เจ้าหน้าที่ฯ เปิดหีบบัตรเลือกตั้งแสดงให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งเห็นว่าเป็นหีบเปล่า และปิดหีบบัตรเลือกตั้งใส่กุญแจแล้วบันทึกการดำเนินการ

	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	- บันทึกการเปิดหีบบัตรเลือกตั้ง
- แบบขีดคะแนน


	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	
	

	
	โดยให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งไม่น้อยกว่า 2 คน ซึ่งอยู่บริเวณที่เลือกตั้งนั้น ลงลายมือชื่อในบันทึกด้วย
- ในระหว่างเวลาเปิดการลงคะแนนเลือกตั้ง ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งซึ่งประสงค์จะลงคะแนนไปแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่ โดยแสดงบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นใดตามระเบียบฯ เพื่อให้ตรวจสอบรายชื่อ ตาบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เมื่อเจ้าหน้าที่

	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	
	

	
	ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้อ่านชื่อและที่อยู่ของผู้นั้นดังๆ ถ้าไม่มีผู้ใดทักท้วงให้จดหมายเลขบัตร และสถานที่ออกบัตร และผู้มีสิทธิเลือกตั้งลงลายมือชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งเป็นหลักฐาน แล้วให้เจ้าหน้าที่มอบบัตรเลือกตั้งให้แก่ผู้นั้นเพื่อไปลงคะแนนเลือกตั้งเมื่อถึง
เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกาตรง ให้เจ้าหน้าที่ฯ ประกาศปิดการแสดงตนเพื่อลงคะแนนเลือกตั้ง
 
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	10.

	



	
	- เปิดหีบบัตรเลือกตั้งเพื่อดำเนินการนับคะแนน เมื่อนับคะแนนเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฯประกาศผลของการนับคะแนน ณ ที่เลือกตั้งนั้น และรีบทำรายงานแสดงผลของการนับคะแนนและปิดหีบบัตรเลือกตั้งรายงานผู้อำนวยการเขต และจัดทำประกาศสำนักงานเขต ผลการเลือกตั้งกรรมการชุมชนเพื่อเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม และปิดประกาศไว้ที่ สำนักงานเขตให้ทราบโดยทั่วกัน
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช.10
	


๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยการดำเนินงานหลังการเลือกตั้ง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๑.

	



	๒ วัน

	จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้งกรรมการชุมชน

และเสนอผู้อำนวยการเขต
ลงนาม 

	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช.๑๑ 
	ระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55 


	๒.
	
	๑ วัน

	- จัดประชุมครั้งแรกภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันเลือกตั้ง เพื่อพิจารณาเลือกคณะกรรมการชุมชนตำแหน่งต่างๆ 
โดยผู้อำนวยการเขตทำหน้าที่ประธานในที่ประชุม

	
	
	
	
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๓.

	



	๑ วัน

	- จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้งตำแหน่งกรรมการชุมชน
- จัดทำแบบแสดงบัญชีรายชื่อและกรรมการชุมชน
และเสนอผู้อำนวยการเขตลง
นาม 
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กทม.ว่าด้วยชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. ๒๕55

	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ กช. ๑๒
แบบ กช. 
๑8 
	

	๔.
	
	๑ วัน

	ปิดประกาศสำนักงานเขต เรื่อง แต่งตั้งกรรมการชุมชนแบบ กช.8 หรือแบบ กช.๑๑ 
และปิดประกาศ สำนักงานเขต เรื่อง แต่งตั้งตำแหน่งกรรมการชุมชนแบบ.กช.๑๒ ณ ที่ทำการชุมชน

	
	
	
	
	


	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๕.

	



	2 วัน

	- รับใบขอมีบัตรประจำตัวกรรมการชุมชน 
พร้อมรูปถ่ายขนาด 
๑ นิ้ว จำนวน 2 รูป/คน ออกเลขที่บัตร 

- พิมพ์บัตรประจำตัว
และเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม
	
	เอกสาร

	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

	แบบ ก.ช.  ๑4
แบบ ก.ช.  ๑5

	

	6.
	
	๕ วัน

	- ส่งมอบบัตรคืนให้กรรมการชุมชน

- สำรวจทรัพย์สินในความครอบครองของคณะกรรมการชุมชน ให้คณะกรรมการชุมชนที่พ้นจาก

	ความถูกต้องของเอกสารและความครบถ้วนของงานและทรัพย์สิน
	เอกสาร
	- นักพัฒนาสังคม
- เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	แบบ ก.ช. 20
แบบ ก.ช. 21
	

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	
	


	
	ตำแหน่งส่งมอบงานและทรัพย์สินในความครอบครองให้ผู้อำนวยการเขตภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่คณะกรรมการชุดใหม่ได้รับการเลือกตั้ง เพื่อให้ผู้อำนวยการเขตมอบให้คณะกรรมการชุมชนชุดใหม่ต่อไป
- บันทึกข้อมูลทรัพย์สินชุมชนให้เป็นปัจจุบัน
	
	
	
	
	


เริ่ม





จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการชุมชน





จัดทำประกาศสำนักงานเขต กำหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่เลือกตั้ง

















ประชาสัมพันธ์รับสมัครกรรมการชุมชน


  











การรับสมัครกรรมการชุมชน























หากมีผู้สมัครกรรมการชุมชนน้อยกว่า ๗ คน หรือไม่มีผู้สมัคร








จัดทำประกาศสำนักงานเขต  ขยายระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกำหนดวันเลือกตั้งไม่เกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน








จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แต่งตั้งกรรมการชุมชน








ผู้สมัครตั้งแต่ ๗ คนขึ้นไป และไม่เกินจำนวนกรรมการชุมชนที่กำหนดไว้














จัดทำประกาศสำนักงานเขต  รายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน











ผู้สมัครเกินจำนวนกรรมการชุมชนที่กำหนดไว้





กรณีที่ 3











จัดทำประกาศสำนักงานเขต  บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง











- ปิดประกาศ รายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน


- ปิดประกาศ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง











- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง














เตรียมวัสดุ - อุปกรณ์











เตรียมสถานที่














ลงคะแนนเลือกตั้ง

















นับคะแนนเลือกตั้ง








ประกาศผลการเลือกตั้ง














จัดทำประกาศ  แต่งตั้งกรรมการชุมชน











จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก








จัดทำประกาศสำนักงานเขต แต่งตั้งตำแหน่งกรรมการชุมชน








จัดทำแบบแสดงบัญชีรายชื่อชุมชนและกรรมการชุมชน








ปิดประกาศ 











จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชน








ส่งมอบทรัพย์สินชุมชน 











บันทึกข้อมูลทรัพย์สินชุมชน


ให้เป็นปัจจุบัน











๘๕

