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บทสรปุสำหรบัผูบรหิาร 
 

  การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายสวนมีความสลับซับซอนใน
การปฏิบัติ ซึ่งอาจกอใหเกิดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานได ประกอบกับทำใหเกิดการปฏิบัติงานที่ไมเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน เปนขอเปรียบเทียบสำหรับประชาชน ดังน้ัน เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานมีความเปนเอกภาพและ
มีประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น ทั้งยังเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานที่ไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม ไดมีความรู
ความเขาใจในกระบวนงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ กอนเขาปฏิบัติงาน และเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเดิม 
ใหมีการปฏิบัติหนาที่ดวยความเขาใจที่ถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันทั้ง 50 เขต ประกอบกับยังมี
ประโยชนแกประชาชน ในการศึกษาขอมูลกอนการติดตอราชการ เพ่ือเกิดความเขาใจ ความสะดวกรวดเร็วใน
การติดตอราชการอีกดวย จึงไดรวบรวมกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สำคัญไวโดยสังเขป ดังน้ี 
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เลือกต้ังคณะกรรมการชุมชน,กระบวนการสนับสนุนการดำเนินงานคณะกรรมการชุมชน, กระบวนงาน
ประสานงานในการร้ือยายชุมชน และกระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 
  2. กระบวนการสวัสดิการสังคม ประกอบดวย กระบวนการจัดต้ังกลุมอาชีพ, กระบวนการ
ดานการดำเนินการฝกอาชีพ, กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน, 
กระบวนการจัดต้ังลานกีฬา, กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน, กระบวนการจัดต้ัง
ชุมชนกองทุนแมของแผนดิน, กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
และกระบวนการปฏิบัติงานใหคำปรึกษาแนะนำดานการออมเงินและการแกไขปญหาหน้ีสิน 
  3. กระบวนการใหการสงเคราะห ประกอบดวย กระบวนการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุและ
กระบวนการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบ้ียความพิการ, การสงเคราะหคาใชจายที่เกี่ยวของกับการรักษาพยาบาล, 
ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, กระบวนการขอเงินจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี, กระบวนการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย กระบวนการสงเคราะหเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด และกระบวนการดำเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติหอพัก 
  4. กระบวนการบริหารโครงการ  

5. กระบวนการสนับสนุน ประกอบดวย กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ การประชุม 
คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหน่ึงในการทำงาน ทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงานซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ันๆอยางเปนระบบและ
ครบถวนสามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการเชนการสอนงานการตรวจสอบการทำงานการควบคุมงาน
การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนตนทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ
องคกรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่จำเปนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร. ที่ มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องคกรอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ี เพ่ือใหการทำงานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย          
ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัย และไม
สรางมลพิษแกชุมชน  
  เพ่ือบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการดังกลาว สำนักงาน กก. จึงไดปรับปรุงตัวช้ีวัด
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยกำหนดตัวช้ีวัดใหมใน    
ปงบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจำนวน 1 ตัวช้ีวัด คือ ระดับ
ความสำเร็จของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทำคูมือฯ เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่สำหรับการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต กำหนดใหแตละสำนักงานเขตรับผิดชอบ
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ตามที่สำนักงาน กก. กำหนด โดยใหสำนักงานเขตประสานขอรับ
ฟงความคิดเห็นจากผูปฏิบัติงานในสำนักงานเขตตาง ๆ ดวย เพ่ือใหเกิดการยอมรับและเปนมาตรฐานเดียวกัน
ทุกสำนักงานเขต 
 

วัตถุประสงค 
   1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร และควรทำอะไร
กอนและหลัง โดยมีเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกสำนักงานเขตมีแนว
ทางการปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกันและเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย 
  3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผูที่เก่ียวของกับงานดังกลาว
รวมทั้งผูที่สนใจใฝรู ไดทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนำไปใชเปนสื่อในการ
ติดตอประสานงาน 
  4. เพ่ือเปนพ้ืนฐานสำหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
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ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานฯ ฉบับน้ีครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สำนักงานเขต เฉพาะกระบวนงานสำคัญที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานซับซอน และเปนไปตาม
ระเบียบฯ กฎหมายที่กำหนดประกอบดวยกระบวนงานดังน้ี 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน  ครอบคลุมขั้นตอนต้ังแตการจัด ต้ังชุมชน เลือกต้ัง
คณะกรรมการชุมชน การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การประสานงานการรื้อยายชุมชน 
และการยกเลิกการเปนชุมชน โดยมีขอบเขตของงานแยกเปนรายกระบวนการดังน้ี 
      1.1 กระบวนการยอยการจัดต้ังชุมชน มีขอบเขตการดำเนินการเร่ิมจากผูแทนชุมชน    
สงหนังสือแจงความประสงคขอจัดต้ังชุมชน เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล ลงพ้ืนที่ ทำหนังสือขอจัดต้ังชุมชนพรอม
เอกสารสงสำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดทำประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และสงประกาศให
สำนักงานเขต สำนักงานเขตประกาศกำหนดวันเลือกต้ังฯ คณะกรรมการชุมชน ดำเนินการเลือกต้ัง ตลอดจน
ประกาศแตงต้ัง จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชน จนถึงสงมอบครุภัณฑ 
        1.2 กระบวนการเลือกต้ังคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มสำนักงานเขต
ประกาศกำหนดวันเลือกต้ังฯ คณะกรรมการชุมชน ดำเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผูสมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง การดำเนินการเลือกต้ัง การ
ประกาศผลการเลือกต้ังตลอดจนประกาศแตงต้ังจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชนจนถึงสงมอบครุภัณฑ 
         1.3 กระบวนการยอยการสนับสนุนการดำเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 2  ชุมชนที่ทำ
กิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามที่ใชจายจริง แตไมเกินวงเงิน
ที่กำหนด โดยมีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากชุมชนสงรายละเอียดคาใชจายการดำเนินงานพัฒนาชุมชน
พรอมเอกสารประกอบฝายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกตอง ขออนุมัติเบิกจายเงินจนถึงการจายเงินให
ชุมชน 
         1 .4 กระบวนการยอยการประสานงานในการรื้อยายชุมชนจะดำเนินการเมื่ อ
กรุงเทพมหานครมีความประสงคใชพ้ืนที่ ที่มีชุมชนบุกรุกที่สาธารณะอยูอาศัย ขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก
การสำรวจพ้ืนที่บุกรุก พรอมช้ีแจงทำความเขาใจประชาชนในพ้ืนที่ จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะทำงานและ
ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือกำหนดวิธีการ ขั้นตอน และกำหนดวันดำเนินการรื้อยาย ฝายพัฒนา
ชุมชนฯลงพ้ืนที่จัดทำรายละเอียดชุมชนที่จะรื้อยาย สงสำนักพัฒนาสังคมเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ ดำเนินการ
รื้อยาย จนถึงจายเงินคาชดเชย 
         1.5 การยกเลิกการเปนชุมชน จะดำเนินการเมื่อไดรับคำรองจากประชาชนในชุมชน 
หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร ดำเนินการตรวจสอบขอมูล รายละเอียดความถูกตอง สงขอมูลใหสำนัก
พัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบพิจารณา จัดทำประกาศแจงผลการยุบสภาพชุมชน 
 

   2. กระบวนการสวัสดิการสังคม มีกระบวนการสำคัญดังน้ี กระบวนการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังกลุมอาชีพ กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการดำเนินการฝกอาชีพ กระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จัดต้ังลานกีฬา กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกต้ังสภาเยาวชน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแมของแผนดิน  
กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร กระบวนการปฏิบัติงานให
คำปรึกษาแนะนำดานการออมเงินและการแกไขปญหาหน้ีสิน กระบวนการลงทะเบียนเพ่ือรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบและเอกสารอางอิงที่เก่ียวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปตามขอกำหนดของแตละกระบวนการ ซึ่งแตละกระบวนการมีขอบเขตของงานดังน้ี 
         2.1 กระบวนการยอยการจัดต้ังกลุมอาชีพ มีขอบเขตตั้งแตรับยื่นคำขอจดทะเบียน
กลุมอาชีพ การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดตั้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งและรายงานสำนัก
พัฒนาสังคมทราบ 
         2.2 กระบวนการยอยการดำเนินงานศูนยฝกอาชีพ มีขอบเขตที่สำคัญเริ่มตั้งแต
การกำหนดวิชาชีพที ่เปดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผู เรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน 
ตรวจสอบการประเมินผลการเรียน จัดทำวุฒิบัตร และรายงานผลการดำเนินงาน 
             2.3 กระบวนการยอยการจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากรับคำรองขอจัดต้ัง ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พิจารณาจัดต้ังและ
ประกาศจัดต้ัง แตงต้ังคณะกรรมการศูนยฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนศูนย 

        2.4 กระบวนการยอยการจัดต้ังลานกีฬา มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากรับแจงความ
ประสงคขอจัดต้ังลานกีฬา ตรวจสอบคุณสมบัติ สงเอกสารหลักฐานใหสำนักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติ จนถึง
แจงชุมชนทราบผลการขอจัดต้ัง 

        2.5 กระบวนการยอยการจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก   
รับสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน จัดประชุมสมาชิกคัดเลือกคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จัดทำคำสั่ง
แตงต้ังคณะกรรมการสภาเด็กและเยาวชน จนถึงรายงานสำนักวัฒนธรรมฯ ทราบ 
        2.6 กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแมของแผนดิน มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก 
สรางความรูความเขาใจในหลักการของกองทุนแมของแผนดิน เปดเวทีประชาคม ประชาชนในชุมชนเห็นชอบ 
นำขอมูลสงสำนักพัฒนาสังคม เพ่ือพิจารณาคัดเลือก แจงผลการพิจาณากองทุนฯ และเขารวมพิธีพระราชทาน
กองทุนแมของแผนดิน 
        2.7 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร มี
ขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก สรางความรูความเขาใจในวัตถุประสงคของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ใหแกเด็ก เยาวชน ในชุมชน รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดต้ังเปนชมชนฯ และสนับสนุน
กิจกรรมตางๆ ภายใตยุทธศาสตรการดำเนินงาน ตามหลัก 3 ก 
        2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคำปรึกษาแนะนำดานการออมเงินและการแกไขปญหา
หน้ีสิน มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก รับเรื่องจากประชาชนที่มาขอคำแนะ ปรึกษา ชวยเหลือ ในดานการ
ออมเงินและปญหาหน้ีสิน ใหคำแนะนำชวยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมสงสำนัก
พัฒนาสังคม 
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  3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ การจัดกระบวนการใหความ
ชวยเหลือ สงเคราะหดานตาง ๆ ของหนวยงาน ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผูขอรับ
ความชวยเหลือจากผูที่อาศัยในเขตพ้ืนที่และมีทะเบียนบานอยูในกรุงเทพมหานคร และกำหนดการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหไว ตามกระบวนการ ดังน้ี 
               3.1 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงาน
ดำเนินการเอง มีขอบเขตการดำเนินการต้ังแตรับคำรองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง
ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคำรอง  
          3.2 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีประสาน
สำนักพัฒนาสังคมดำเนินการ มีขอบเขตการดำเนินการต้ังแตรับคำรองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสาร
และขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือขอรับ เงินชวยเหลอืจนถึงการจายเงินใหแกผูขอยื่นคำรอง  
          3.3 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ มีขอบเขตการดำเนินการ
ต้ังแตรับคำรองขอความชวยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและขอเท็จจริง ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจายเงินใหแกผูขอย่ืนคำรองหรือประสานสงตอความชวยเหลือใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
        3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย มีขอบเขตการดำเนินการต้ังแต
รับคำรองขอความชวยเหลือ ลงพ้ืนที่ตรวจสอบความเสียหาย แตงต้ังคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรองความ
เสียหาย ประสานขอรับความชวยเหลือ จนถึงการจายเงินใหแกผูขอย่ืนคำรองหรือประสานสงตอความ
ชวยเหลือใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  4. กระบวนการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 มีขอบเขตการดำเนินงาน
ต้ังการยื่นคำรองขอรับใบอนุญาต การตรวจสอบเอกสาร/สถานที่ จนกระทั้งขั้นตอนการออกใบอนุญาต 
 

  5. กระบวนการบริหารโครงการ หนาที่ความรับผิดชอบของฝายพัฒนาชุมชนฯ เชน การ
อนุรักษสงเสริม เผยแพร ฟนฟู บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น การสงเสริมการทองเที่ยว
และพัฒนาแหลงทองเทีย่ว งานสงเสริมการเกษตร งานดานยาเสพติด หรืองานนโยบายตางๆจะตองมีการจัดทำ
โครงการรองรับภารกิจงาน ซึ่งกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมขั้นตอนต้ังแตเจาหนาที่เขียนโครงการ
เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ดำเนินการตามโครงการ จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน จนถงึรายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 

  6. กระบวนการสนับสนนุ 
      6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆมีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจากขอ
อนุมัติเบิกจาย จนถึงทำใบขอเบิกสงฝายการคลัง 
      6.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตร มีขอบเขตการดำเนินการเริ่มจาก จัดทำหนังสอืเชิญประชุม ประชาสัมพันธสงหนังสือเชิญประชุม 
ดำเนินการประชุม จัดทำรายงานการประชุม ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทน ทำใบขอเบิกสงฝายการคลัง  
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
      1.1 กระบวนการจัดต้ังชุมชน 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 

- ขอมลูชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดต้ังครบถวนตาม
หลักเกณฑ 

 

      
 1.2 กระบวนการเลือกต้ังคณะกรรมการชุมชน 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสมัครรับเลือกต้ัง 

 
ความโปรงใส เปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในชุมชน 

 
- ความโปรงใส เปนธรรม 
- การมสีวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 
 

- การเลือกต้ังเปนไปดวยความโปรงใส 
ยุติธรรมและไดรับผูรับเลือกต้ังตามที่
กำหนด 
- ไมมขีอรองเรียน 

 
 
 

    
 1.3 กระบวนการสนับสนุนการดำเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

 
- ไดรับเงินสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑที่สามารถเบิกจายได 
- ชุมชนไดรับการพัฒนาใหดีขึ้นกวาเดิม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2555 

- เกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 

- ชุมชนไดรับการพัฒนาใหดีขึ้น 

     7 



 1.4 กระบวนการประสานงานในการรื้อยายชุมชน  
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนที่อยูในพ้ืนที่เวนคืน 
 

 
- มีที่อยูอาศัยที่มั่นคงถาวร 
- ไดรับเงินคาพาหนะในการรื้อยาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ไดรับพ้ืนที่สำหรับทำประโยชนเพ่ือสังคมโดยรวม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการสนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 
 

-การจดัการชุมชนมีความเปน
ระเบียบเรียบรอย 
-ประชาชนไดรับเงินสนับสนุนตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ประชาชนโดยสวนรวมไดรับ
ผลประโยชนจากโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 1.5 กระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 
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ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชนที่อยูในพ้ืนที่ชุมชน 

 
ประชาชนในชุมชนไมตองการพ่ึงพาภาครัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ประหยัดงบประมาณในการดูแลชุมชน 
- ประชาชนมีความเขมแข็งในการดูแลกันเอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. 2555 

- ไมกอเกิดประเด็นปญหาตางๆ  



2. กระบวนการสวัสดิการสงัคม 
      2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุมอาชีพ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูย่ืนคำรองขอจัดต้ังกลุม 
 

 
- ไดรับการบริการที่ดีภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- เอกสารถูกตอง ครบถวนตามระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวของ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันที่ ๓ 
ธันวาคม ๒๕๔๑ เรื่อง การ
จัดต้ังกลุมอาชีพของ
กรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนที่ตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุม 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

     
  2.2 กระบวนการดำเนินงานดานการฝกอาชีพ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนที่เขารับการอบรม 

 
ความหลากหลายของวิชาชีพที่เปดสอน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 
 
 

- ประชาชนมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
- วิทยากรเปนบุคคลที่มคีำสั่งแตงต้ัง
จากสำนักพัฒนาสังคม 

ประชาชนมีคาใชจายลดลง       
มีรายไดเพ่ืมขึ้น 

     
  2.3 กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ชุมชนผูขอจดัต้ังศูนยเด็กฯ 
- เด็กในศูนย 

 
- ไดรับการอนุมัติใหจัดต้ัง 
- ไดรับการดูแลตามมาตรฐานศูนยพัฒนาเด็กกอน       
 วัยเรียนของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูปกครอง 

 
แบงเบาภาระการดูแลเด็ก 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจาย
เกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ.2554  

ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนมี
คุณสมบัติตามเกณฑมาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็กมีพัฒนาการที่ดีกอน
เชาสูวัยเรียนตามเกณฑ 
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  2.4 กระบวนการจัดต้ังลานกีฬา 
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ชุมชนที่มีความประสงคขอจัดต้ังลานกีฬา 
- ประชาชนในชุมชน 

 
- ไดรับอนุมัติจดัต้ังลานกีฬา 
- ไดใชประโยชนจากลานกีฬา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ

มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
หางไกลยาเสพติด 

 

   
  2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานสภาเด็กและเยาวชน 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เด็กและเยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลีย่นแนวคิดและสะทอนปญหาของ
เยาวชนใหกับสังคม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
สภาเด็กและเยาวชน
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2560 
 

- มีการรวมกลุมของเด็กและ 
เยาวชนในแตละพ้ืนที่ 
- มีกระบวนการขับเคลื่อนงานดาน
เด็กและเยาวชนอยางเปนรูปธรรม 

เด็กและเยาวชนมีสวนรวมในการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 

 

 
 2.6 กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หลักเกณฑการคัดเลือกกองทุนแม 
ของแผนดิน ของสำนักงาน
คณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 

- ประชาชนในชุมชน มีความสนใจ 
และมีการรวมกลุม 
- มีการจัดกิจกรรมที่สอดคลอง 
ตามหลักเกณฑกองทุนแมของ
แผนดิน 

ประชาชนหางไกลยาเสพติด 
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 2.7 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONEในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 

 
การมีสวนรวมของคนในชุมชน 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คูมือการดำเนินงานโครงการ
รณรงคปองกันและแกไขปญหายา
เสพติด TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สริวัิฒนาพรรณวดี 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2556 

-  มีการจัดกิจกรรมการดำเนินงาน
ของชุมชน TO BE NUMBER ONE 
ภายในชุมชน 

เยาวชนหางไกลยาเสพติด 

      
 2.8 กระบวนการปฏิบัติงานใหคำปรึกษาแนะนำดานการออมเงินและการแกไขปญหาหน้ีสิน  

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนทั่วไป 

 
ไดรับคำแนะนำที่สามารถแกไขปญหาไดตาม
วัตถุประสงค 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - ผูรับบริการมคีวามพึงพอใจ  
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3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
 3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดำเนินการเอง  
            3.1.1 กระบวนการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

 ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูสูงอายุ 
 

 
ไดรับเงินเบ้ียยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงไดรับทุกเดือน 

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

 
ไดรับเงินเบ้ียยังชีพแบบขั้นบันไดตามสิทธิที่พึงไดรับทุกเดือน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น     
(ฉบับที่ 2  พ.ศ.2560 
- หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุฯ 

ผูสูงอายุไดรับเงินเบ้ียยังชีพเปน
ประจำทุกเดือน 

 

         
  3.1.2 กระบวนการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบ้ียยังชีพผูพิการ  

 ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูพิการ 

 
ไดลงทะเบียนเพ่ือรับเบ้ียยังชีพคนพิการตามสิทธิ 

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

 
ไดรับเบ้ียยังชีพคนพิการจากกรมบัญชีกลางตามสิทธิ ที่พึงไดรับทุกเดือน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลกัเกณฑ
การจายเบ้ียความพิการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 

ผูพิการไดรับเงินเบ้ียความพิการ
เปนประจำทุกเดือน 

 

- มติคณะรฐัมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการสงเสรมิพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการแหงชาติ เพ่ิมเงินเบ้ียความพิการ
ใหแกคนพิการ วันที่ 25 พฤศจิกายน 2558 
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 3.1.3 กระบวนการสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณี  
 ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูย่ืนคำรอง 
 

 
ไดรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิที่พึงได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
คุมครอง การสงเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะหในการจัดการศพตาม
ประเพณี พ.ศ. 2557 

ผูย่ืนคำรองมีความพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 

 

      
 3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือกรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและของมนุษย(เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด  

 ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
มารดาของเด็กแรกเกิด 
 

 
ไดรับเงินเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตามสิทธิที่พึงไดรับทุกเดือน
จนกระทั่งอายุ 3 ป 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
คูมือการดำเนินงานโครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดของกระทรวง
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

เด็กแรกเกิดไดรับเงินอุดหนุนเด็ก 
แรกเกิดตามสทิธิที่พึงไดรับทุกเดือน
จนกระทั่งอายุ 3 ป 

ครอบครัวของเด็กแรกเกิด
ไดรับการบรรเทาความ
เดือดรอนเบ้ืองตน 

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

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

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิที่พึงไดรับ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 
2560 

- ผูยื่นคำรองมคีวามพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ที่ประสบปญหา 
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 3.4 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน  
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ประชาชนผูยื่นคำรอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิที่พึงไดรับ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผูสูงอายุ (ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2560 

- ผูยื่นคำรองมคีวามพึงพอใจตอ
กระบวนการใหบริการ 
- รับทราบขอมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ที่ประสบปญหาผูย่ืนคำรองมีความ   
พึงพอใจตอกระบวนการใหบริการ 

 

        
 3.5 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
เกษตรกรผูย่ืนคำรอง 
 

 
ไดรับความชวยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนตาม
สิทธิที่พึงไดรับ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย สงเคราะหผู
ประสบสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๓๗ และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ
เพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 

เกษตรกรผูย่ืนคำรองไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิที่พึงไดรับ 
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4. กระบวนการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการหอพัก 

 
ประกอบกิจการหอพักไดอยางถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการอนุญาตประกอบ กิจการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการหอพักและการเปนผูจัดการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก เรื่อง 
แบบสัญญาเชาหอพักระหวาง ผูประกอบกิจการ
หอพักและผูพักตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- คำสั่งคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 1/2558 ลงวันที่ 21 ต.ค. 
2558 เรื่อง แตงต้ังคณะอนุกรรมการสงเสริม
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ระดับเขต  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่2709/2558       
ลงวันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑการจัดทำปายช่ือหอพัก 
- ประกาศคณะกรรมการสงเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑวาดวยระเบียบประจำหอพักตาม  
พรบ. หอพัก พ.ศ. 2558 

มีการดำเนินงานในขั้นตอนตางๆ
ที่เกี่ของอยางรวดเร็ว และถูกตอง
ตามกฎหมาย 
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5. กระบวนการบริหารโครงการ 
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
กลุมเปาหมายที่เขารวมโครงการ 

 
ไดรับประโยชนจากการเขารวมโครงการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหนวยงานในสังกดั
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

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

 

 
6. กระบวนการสนับสนนุ 
     6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

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

 
ความครบถวนและรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพขอกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจาย
คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการ พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 2         
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวของ 

ไดรับคาตอบแทนรวดเร็วและ
ถูกตอง 
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 6.2 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจำแขวง 

 
คาตอบแทนจากการประชุม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การ
จายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับที ่2  พ.ศ. 2555  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลงวันที่ ๙ กันยายน 
๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการบริหารศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำ
ตำบล 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่
1833/2558 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษครประจำแขวง 

คณะกรรมการศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ไดรับเงินคาตอบแทน 
จากการประชุมตามอัตราที่กรมสงเสริม
การเกษตรถือปฏิบัติ ซึ่งสอดคลองกับอัตรา
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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ขอกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน 
กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่สำคญั 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดต้ังชุมชน 
 
 
 
 
 
 
   1.2 การเลอืกต้ัง
คณะกรรมการชุมชน 
 
 
 
 
   1.3 การเบิกจายเงินคา
สนับสนุนการดำเนินงานของ
คณะกรรมการชุมชน 
 
   1.4 การประสานรื้อยาย
ชุมชน 
 
   1.5 การยกเลิกการเปนชุมชน
  
 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
    2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุม
อาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ชุมชนมีการสำรวจขอมูลเบ้ืองตนของ
ชุมชน 
- ชุมชนมีหลักเกณฑตามระเบียบฯ 
- ประชาชนในชุมชนสวนใหญเห็นดวย
กับการจัดต้ังและพรอมรวมกนัพัฒนา
ชุมชน 
 
- ไมมขีอรองเรียนที่ระบุวาเจาหนาที่
บกพรองไมดำเนินการตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
- ชุมชนสงเอกสารตามกำหนดและ
เอกสารครบถวนตามเกณฑที่สามารถ
เบิกจายได 
 
- ประชาชนไดที่อยูใหมทีม่ีความมั่นคง 
 
 
- ชุมชนที่ยกเลกิมีหลักเกณฑตาม
ระเบียบฯ 
 
- เอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
ครบถวนตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3808/2541 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 
2541 
- ทุกกลุมที่เสนอขอจัดต้ังกลุมอาชีพ 
ตองมีการลงพ้ืนที่ตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุม 
 

 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดต้ังชุมชน
ครบถวนตามหลักเกณฑ 
- 3 ใน 4 ของจำนวนหลังคา
เรือนเห็นดวยกับการจัดต้ังชุมชน 
 
 
- รอยละ 80 ของชุมชนที่
ดำเนินการเลือกต้ัง ไมมีขอ
รองเรียนที่ระบุวาเจาหนาที่
บกพรองไมดำเนินการตาม
ระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารเบิก
เงินถูกตองตามระเบียบ 
 
 
- รอยละ 70 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 
 
- รอยละ 100 ของชุมชนที่เสนอ
ขอไดรับการยกเลิก 
 
- รอยละ 100 ของกลุมที่ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนและย่ืนเอกสาร
ครบถวน ไดรับใบทะเบียนจัดต้ัง
กลุมอาชีพภายในเวลาที่กำหนด 
- รอยละ 100 ของกลุมที่ยื่นคำ
รองไดรับการลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
กอนพิจารณาออกหนังสือ 
- รอยละ 80 ของผูขอจด
ทะเบียนมีความพึงพอใจตอการ
ดำเนินงานของหนวยงาน 
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กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่สำคญั 
   2.2 กระบวนการดำเนินงาน
ดานการฝกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนการจัดต้ังและ
สนับสนุนการดำเนินงานศูนย
พัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
 
 
  2.4 กระบวนการจัดต้ังลาน
กีฬา  
 
 
  2.5 กระบวนการจัดต้ังสภา
เด็กและเยาวชน 
 
 
   2.6 กระบวนการจัดต้ังชุมชน
กองทุนแมของแผนดิน 
 
 
 
   2.7 กระบวนการจัดต้ังชมรม     
TO BE NUMBER ONE ใน
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
   ๒.8 กระบวนการใหคำปรกึษา
แนะนำดานการออมเงินและการ
แกไขปญหาหน้ีสิน 

- เปดสอนหลากหลายวิชาชีพ โดยมี
โครงสรางหลักสูตรสอดคลองกับ
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นของสำนัก
พัฒนาสังคมและเปนที่ตองการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพตองเปนบุคคลที่มี
คำสั่งแตงต้ังจากสำนักพัฒนาสังคม 
 
- ผูเขารับการฝกอาชีพตองมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 
 
- ศูนยเด็กทีแ่จงความประสงคจัดต้ังมี
คุณสมบัติถูกตองตามเกณฑมาตรฐาน
ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาที่ขอจัดต้ังมีมาตรฐานตาม
เกณฑของกรุงเทพมหานคร 
 
 
- เกิดการรวมกลุม ไดแสดงศักยภาพ
และความคิดเห็นของตนเองผานสภาเด็ก
และเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
 
- ผูนำชุมชนและประชาชนในชุมชน มี
ความสนใจ เขาใจ เห็นดวยและพรอม
รวมกันพัฒนาเปนชุมชนกองทุนแมของ
แผนดิน 
 
- เด็ก เยาวชนและประชาชนในชุมชนมี
ความสนใจ และเขาใจวัตถุประสงคของ
การจัดต้ังชมรม และพรอมรวมกัน
พัฒนาเปนชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
- นักบริหารเงินออมมีความรู ความ
เขาใจเรื่องการออม และระบบการ
บริหารจัดการหน้ีสิน 

- รอยละ 80 ของผูที่เขารับการ
ฝกอบรมมีความพึงพอใจ 
 
 
- รอยละ 100 ของวิทยากร
ไดรับคำสั่งแตงต้ังจากสำนัก
พัฒนาสังคม 
- รอยละ 80 ของผูเขารับการฝก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- ศูนยเด็กสามารถจัดต้ังไดตาม
ความตองการของชุมชน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
- รอยละ 80 ของลานกีฬาที่ขอ
จัดต้ังไดมาตรฐานลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
  
- รอยละ 80 ของสมาชิกสภาเด็ก
และเยาวชนมีความพึงพอใจใน
การดำเนินการ 
 
- สำนักงานเขต พิจารณาเสนอ 
ชุมชนฯ เขารับการคัดเลือก  
ตามความพรอมของชุมชน 
 
 
- มีการจัดต้ังชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน อยาง
นอย 1 ชมรม ในพ้ืนที่เขต 
 
 
 
- รอยละ ๗๐ ของผูย่ืนคำรองมี
ความพึงพอใจในการใหบริการใน
ระดับมาก 
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กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่สำคญั 

3. กระบวนการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหดานตาง ๆ  
    3.1 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
หนวยงานดำเนินการเอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     3.2 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
สงสำนักพัฒนาสังคมดำเนินการ  
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืน ๆ 
 
 

 
 
๑. ผูสูงอายุตองมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2560 
๒. ผูพิการตองมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบ้ียความพิการขององคกร
ปกครองทองถิ่น (ฉบับที ่2 พ.ศ. 
2559 
๓. ผูยื่นคำรองขอรับการสงเคราะหใน
การจัดการศพตามประเพณีตองมี
คุณสมบัติตามประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขการคุมครอง การสงเสริมและ
การสนับสนุนการสงเคราะหในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕7 
 
- ผูย่ืนคำรองตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หรอื 
พ.ร.บ.ผูสูงอายุ (ฉบับที ่3  พ.ศ.2560 
 
- ผูยื่นคำรองตองมีคุณสมบัติตาม

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

คาใชจายในการจัดสวัสดิการและการ

สงเคราะห พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.

คุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หรอื พ.ร.บ.

ผูสูงอายุ (ฉบับที่ 3 พ.ศ.2560  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูย่ืนคำรอง
ขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูย่ืนคำรอง
ขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดที่สำคญั 

   3.4 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือคาใชจายตางๆ (กรณี
กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย ดำเนินการ  
 
   3.5 กระบวนการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัย
พิบัติ 
 
 
 
   4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
   5. กระบวนการสนับสนุน 
    5.1 กระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนตางๆ 
 
 
 
    5.2 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยี่การเกษตร 
 
 
 

- ผูย่ืนคำรองตองมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2560 
 
- เกษตรกรผูย่ืนคำรองตองมีคุณสมบัติ
ตามแนวทางและขั้นตอนการดำเนินการ
ใหความชวยเหลือเกษตรกรทีป่ระสบภัย
พิบัติ  
 
 
- กลุมเปาหมายไดรับประโยชนจากการ
เขารวมโครงการ 
 
 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การ
จายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับที ่2   พ.ศ.2555 
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวของ 
 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร  ที่ 
1833/2558 ลงวันที ่18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนยบริการและถายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจำแขวง 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูย่ืนคำรอง
ขอรับการชวยเหลือไดรับการ
ประสานเพ่ือใหความชวยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเกษตรกร    
ผูยื่นคำรองขอรับการชวยเหลือ
ไดรับการประสานเพ่ือใหความ
ชวยเหลือตามสิทธิ โดยจะตองมี
คุณสมบัติครบถวนตามที่กำหนด 
 
- รอยละ 70 พึงพอใจการเขา
รวมโครงการ 
 
 
- รอยละ 100 ของการ
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบที่
เกี่ยวของ 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการ
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบที่
เกี่ยวของ 
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คำอธบิายสัญลักษณที่ใช 
 

สัญลักษณ คำอธบิาย 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision  
 
 

 ฐานขอมูล(Database  
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document  
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document  
 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 ทิศทางการนำเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 

 
จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector  
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คำจำกัดความ 
 ชุมชน  หมายถึง   ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง เคหะชุมชน หมูบานจัดสรร และ
     ชุมชนเมือง 

 สพส.  หมายถึง  สำนักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม. หมายถึง   ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 แบบ กช.1 - 32 หมายถึง  แบบพิมพที่ใชในการดำเนินการเลือกต้ังกรรมการชุมชน 

     ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและกรรมการชุมชน 
     พ.ศ. 2555 
 แบบ กอ.1 - 2 หมายถึง  แบบพิมพที่ใชในการดำเนินการจัดต้ังกลุมอาชีพ ตามคำสั่ง 
     กรุงเทพมหานครที่ 3808/2541 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2541 
 แบบ สทส.01/1, 02/1-2, 03   หมายถึง แบบพิมพที่ใชในการดำเนินการขอรับเงินสงเคราะหใน
     การจัดการศพผูสูงอายุฯ ตามหนังสือสำนักพัฒนาสังคม ที ่กท 
     1505/930 ลงวันที่ 10 มนีาคม 2558 

 แบบ ปค.14 หมายถึง  แบบบันทึกการสอบสวน 
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หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

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

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การดำเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมทั้งทางดานกายภาพ เศรษฐกจิ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เขน การสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชน การเสริมสรางศักยภาพของผูนำชุมชน องคกรชุมชนและ
เครือขายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดลอมและที่อยูอาศัย การจัดใหมี
องคกรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การสงเสริมสนับสนุน
และจัดต้ังสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อยายชุมชน การยกเลกิการเปน
ชุมชน การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาที่อยูช่ัวคราว  
การสงเสริมอาชีพ การจัดหาแหลงจำหนายผลผลิต การดำเนินการ
เกี่ยวกับศูนยฝกอาชีพ การจัดต้ังศูนยสงเสริมการบริหารเงินออม
ครอบครัวและแกไขปญหาหน้ีสิน การดำเนินการเกี่ยวกับยาเสพติด 
การจัดต้ังกองทุนแมของแผนดิน การจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER 
ONE การสงเคราะหสตรี ผูสูงอายุ ผูดอยโอกาส และผูประสบภัย   
การสงเคราะหและคุมครองสวัสดิภาพและสงเสริมความประพฤติเด็ก 
การใหความชวยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย การควบคุมดูแล       
บานหนังสือ และลานกีฬา การดำเนินการเกี่ยวกับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
และคนพิการ งานสภาเด็กและเยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม 
เผยแพร ฟนฟู บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและ
วัฒนธรรมอันดีงามของทองถิ่น งานพิพิธภัณฑทองถิ่น การสงเสริมการ
ทองเที่ยวและพัฒนาแหลงทองเที่ยว การสนับสนุนและประสานการ
ดำเนินงานรวมกับเครือขายดานวัฒนธรรม นันทนาการและการ
ทองเที่ยว การใหคำปรึกษาแนะนำทางวิขาการเกษตรและ
สภาพแวดลอมเพ่ือการเกษตร การดำเนินการเกี่ยวกับศูนยบริการและ
ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติ
หอพัก และหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย  
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    จบ 

 แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.1 กระบวนการยอยการจัดต้ังชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ไมสามารถ
กำหนดได 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

1 คน 
 

 
         เริ่ม 
 
                            ชุมชนขอจัดต้ังชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบขอมูล 
                               ความถูกตอง 
 
 
 
              ไมผาน                                       ผาน                 รวบรวมขอมูลสง สพส. 
 
 
 
 
  
 
                                                  แจงผลการจัดต้ังชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย ชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบสรุปขอมูลเบื้องตนของชุมชน 
      

 
 
 
 

                           จัดทำประกาศ 
 

 
          ไมผาน                                     ผาน 
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เริ่ม 

 

1.2.2 การดำเนนิงานระหวางการเลือกต้ัง 

 

 

- 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 
การวางแผนเตรียมการเลือกต้ัง 

1.2.3 การดำเนนิงานหลังการเลือกตั้ง 

- 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 
(แตงต้ังตำแหนง  

- ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
- ฐานขอมูลประวัติผูสมัคร 

    จบ 

๑.๒ กระบวนการยอยการเลือกต้ังกรรมการชุมชน 
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๑.๒.๑ กระบวนการยอยการวางแผนเตรียมการเลือกต้ัง 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอำนวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
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เริ่ม 

จัดทำประกาศ เรื่อง กำหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถานท่ีเลือกตั้ง แบบ กช.๓ 

หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดทำประกาศ เรื่อง แตงต้ังเจาหนาท่ีดำเนินการ

เลือกตั้งกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

ลงนาม 



 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 
14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
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ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร

ตางๆ ของผูสมัครเขารับเลือกตั้ง

เปนกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 6 

 

กรณีท่ี ๑ 
กรณีท่ี ๒ 

กรณีท่ี ๓ 

รับใบสมัครเขารับการเลือกตั้งเปน

กรรมการชุมชน 

ปดประกาศ เรื่อง กำหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานท่ีเลือกตั้ง 

ประชาสัมพันธเชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกตั้งเปนกรรมการชุมชน 



 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      กรณีท่ี 1                   กรณีท่ี 2         กรณีท่ี 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

๑ 
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ไมมีผูสมัครหรือผูสมัคร

ไมถึง ๗ คน 

 

ผูสมัครตั้งแต ๗ คน 

และไมเกินจำนวน 

 

ผูสมัครเกินจำนวน 

 

ลงนาม 

แบบ กช.8 

 

จัดทำประกาศ เรื่อง แตงต้ังกรรมการ

ชุมชน (กรณีไมมีการเลือกต้ัง  

1.2.3 



 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝายทะเบียน 
 

ผูอำนวยการเขต 
 

สถานีตำรวจ 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

                                           กรณีท่ี 2 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

๑๐ วัน 

 

 

 

 

 

๓ 
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จัดทำประกาศ เรื่อง 

รายชื่อผูสมัครฯ 

 

ฐานขอมูล

ประวัติ

ผูสมัครฯ 
ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 

ลงนาม 

แบบ กช.9 

 

จัดทำประกาศ เรื่อง บัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกต้ัง 

 

ฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 



 
  

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝายปกครอง 
 

ฝายเทศกิจ 

 
 
ไมนอย
กวา      
๗ วัน 

 
 
 

3 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 
 
 

  

 

 

 

  
30 

เตรียมวัสดุ – อุปกรณ ฯลฯ 

- จัดทำบัตรเลือกต้ัง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกตั้ง       

(แบบ กช. 19  

  

๑.๒.๒ 

ปดประกาศรายชื่อผูสมัครรับเลือกต้ัง, ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์

เลือกตั้ง, ประชาสัมพันธใหประชาชนมาใชสทิธิเลือกต้ัง 

 

สนับสนุน    

หีบบัตร, คูหา, 

ปายขีดคะแนน 

 

หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจาหนาท่ี ดูแล

ความเรียบรอย 

   เตรียมสถานท่ีเลือกตัง้ 

 

 



  ๑.๒.๒ กระบวนการยอยการดำเนินงานระหวางการเลือกต้ัง 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑๒ 
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๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกต้ัง 

 

รับลงคะแนนเลือกต้ัง 

 

 

แบบขีดคะแนน 

 

เริ่ม 

- บัตรจำตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 

 

แบบ กช.๑๐ 

 



 

   ๑.๒.๓ กระบวนการยอยการดำเนินงานหลังการเลือกต้ัง 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                
                                                               
 

 

 

 
                                                                
                                                               
                                                               แบบ กช.๑๒ 
                                                             แบบ กช.๑8 
 

 

 

  32 

จัดประชุมพิจารณาเลือก

กรรมการชุมชนตำแหนงตางๆ 

 

รายงานการประชุม 

 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

 

- จัดทำประกาศ เรื่อง แตงต้ัง

ตำแหนงกรรมการชุมชน 

- จัดทำแบบแสดงบัญชีรายชื่อ

ชมชนและกรรมการชมชน 

 

 

จัดทำประกาศ เรื่อง แตงต้ัง

กรรมการชุมชน  

 

  ลงนาม 

  ลงนาม 



 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบ กช.๑4 

- รูปถาย 
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รับคำรองขอมีบัตรประจำตัวกรรมการฯชุมชน 

 

ปดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 
 

จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการฯ 

 

  ลงนาม 

สงมอบบัตรประจำตัวกรรมการฯ 

 

แบบ กช.15 

 



 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

๕ วัน 

 

 

 

๕ 
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สำรวจทรัพยสินชุมชน 

 

 

ลงนามรับ - สง 

มอบทรัพยสิน 
จัดทำทะเบียนทรัพยสิน แบบ กช.20 

แบบ กช.21 

สงมอบทรัพยสินชุมชน 

จบ 



  

๑.3 กระบวนการยอยการเบิกจายคาสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน  

หนวยงาน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต ฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต กองการเงิน 

 
 
 

7 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
     อนุมัติ 
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พิจารณา

อนมุติั 

ไมอนุมัติ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายเกี่ยวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 

 



๑.4 กระบวนการประสานงานรื้อยายชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน  

หนวยงาน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม พอช. หนวยงานนอก 

 
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 
 
              ชี้แจงทำความเขาใจกับประชาชน 
 
 
                  ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
                            ต้ังคณะทำงาน 
 
                                                                                     ไมอนุมัติ 
                              วางแผน 
 
 
                     สงเร่ืองเสนอ สพส. 
 
 
                     ดำเนินการรื้อยาย    

 
 
                           จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
            - กลุมออมทรัพย 
            - กระบวนการ 
              บานมั่นคง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 แนวทางการ   
 ปฏิบัติการใหความ  
 ชวยเหลือ 
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    จบ 

 

๑.5 กระบวนการยกเลิกการเปนชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ไมสามารถ
กำหนดได 

 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

1 คน 
 

 
         เริ่ม 
 
                                       ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
                                  เสนอขอยกเลกิการเปนชุมชน 

 
 
                              ตรวจสอบขอมูล 
                               ความถูกตอง 
 
 
 
               ไมผาน                                      ผาน                 รวบรวมขอมูลสง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจงผลการยุบสภาพชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบสำรวจขอมูลชุมชนเบื้องตน  
     - แบบสรุปขอมูลชุมชนเบื้องตน 
     - ผังแสดงท่ีต้ังและสิ่งปลูกสราง 
     - จำนวนบานท่ีอยูอาศัย 
     - หลักเกณฑการยุบสภาพชุมชน 

 
 
 

                           จัดทำประกาศ 
 

 
           ไมผาน                                    ผาน 

 
 
 
 

 
37 



2. กระบวนการสวัสดิการสงัคม 
   2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุมอาชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ผูอำนวยการเขต 

 

 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

3  วัน 

 

 

2  วัน 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 

   
 

เริ่ม 

รบัยื่นคาํขอจดทะเบียน 

 

 
ออกหนงัสือรบัรองการจดัตัง้ 

ตรวจสอบและ

พิจารณาจดัตัง้ 

จดัทาํรายงานผลการจดัตัง้กลุม่อาชีพให้

สาํนกัพฒันาสงัคม 

จบ 

ผูอ้าํนวยการเขต               

พิจารณาลงนาม 

ผูอ้าํนวยการเขตลงนามใบทะเบียน 

      38 



 2.2 กระบวนการดานการดำเนินงานการฝกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ ผูอำนวยการเขต สำนักพัฒนาสังคม สำนกังบประมาณ 

 

 

5 วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

10 วัน 

 

3  วัน 

ตามที่

หลักสูตร

กำหนด 

3 วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

3 

 

3 

 

           1 
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ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ดำเนินการฝกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสัมพันธรับสมัครและ

คัดเลือกผูเขารับการฝกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

ใบเซ็นช่ือวิทยากรและผูเ้ขา้

รบัการฝึกอบรม 

พิจารณา     
ลงนาม 

จัดสงวิทยากรใหสำนักงานเขต 

อนุมัติ 



2.3 กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯสำนักงานเขต 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 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2554 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2554 
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เริ่ม 

รับเรื่อง 

- รูปถาย 

- สถานท่ี 

- ครู  

–เด็ก 

การตรวจสอบ 

ประกาศจัดต้ัง 

สงประกาศใหสำนักพัฒนาสังคม 

 

พิจารณาจัดต้ัง ผาน 

แตงต้ังคณะกรรมการศูนย 

ไมผาน 

-ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครผูดูแลเด็ก 

             -สงประกาศใหฝายปกครองประชาสัมพันธ 

 

 

 



 
 หนวยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม ฝายการคลัง 
สำนักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 

   คาใชจายเก่ียวกับการสนับสนุน 

   ชุมชน พ.ศ.2554 และ(ฉบับที่ 3  

   พ.ศ. 2556 
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ขอจัดสรรงบประมาณคาบริหารจดัการศูนย 

- คาตอบแทนอาสาสมัคร 

- คาอาหาร 

- คาวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 

- ฯลฯ 

 ขอจัดสรร 

งบประมาณ 

ดำเนินการ

เบิกจาย

 

จบ 



รับแจงความประสงคขอจัดต้ัง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

  ไมผาน     ผาน 

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

 (คน   สำนักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

 

แจงชุมชน 

หลักเกณฑการจัดตั้งลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
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พิจารณาความเหมาะสม 

     อนมุติั    ไม่อนมุติั 

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

 (คน   สำนักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
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ขอจัดต้ังเปนลานกีฬา รับเรื่องขอจัดต้ังลานกีฬาจากสำนักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

ดานกายภาพ

 

ดานกิจกรรม ดานปญหา 

ป  



หนงัสืออนมุติัจดัตัง้

เป็นลานกีฬา กทม. 

จบ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต กองการกีฬา 

  สำนักวัฒนธรรม  กีฬา  และการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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แจง้สาํนกังานเขต

 

อนมุติัจดัตัง้เป็นลานกีฬา กทม. 

แจงชุมชนที่ขอจัดต้ังลานกีฬา 



2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
 2.5.1 กระบวนการจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
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ไมอนุมัติ 

จบ 
จัดทำทะเบียนสมาชิก 

ประชาสัมพันธเชิญชวนเยาวชนในพ้ืนท่ี 

แบบฟอรมใบสมัครสมาชิกสภาเด็กและเยาวชน 
รับสมัครเยาวชน 

สงเอกสารคืน 

ตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

เริ่ม 



2.5.2 กระบวนการยอยการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 บริหารงานครบ 1 ป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

เริ่ม 

จัดทำประกาศแตงตั้งคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขตคัดเลือกคณะ

บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต

รวมกันเสนอชื่อท่ีปรึกษา 

จับฉลากคัดเลือกผูบริหารใหม 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยสภา

เด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2560 

จัดทำประกาศแตงตั้งคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

46 

ประกาศแตงต้ังคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

จบ 



2.5.3  กระบวนการยอยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฎิบัติงาน (คน  

หนวยงาน 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน  ผูอำนวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
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เริ่ม 

จัดประชุมสามัญ    

สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามัญ 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

เพ่ือจัดทำแผนการดำเนินงาน/โครงการ/

รายละเอียดกิจกรรม 

-แผนการดำเนินงาน 

-โครงการ 

-รายละเอียดกิจกรรม 

 

พิจารณา

รับรอง 

เปดบัญชีธนาคารในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขตฯ 

-แผนการดำเนินงาน 

-โครงการ 

-รายละเอียดกิจกรรม 

 



 
ระยะเวลา จำนวน 

ผูปฎิบัติงาน (คน  
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน  ผูอำนวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะ 
เวลาท่ี
กำหนดใน
โครงการ 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 48 
 

 พิจารณา 

อนุมัติ         ไมอนุมัติ 

สั่งจายเช็ค สงคืนแกไข 
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามท่ีกำหนด 

จัดทำเอกสารการเงิน/

รายงานผล 

จบ 

จัดทำเอกสารการเงิน/

รายงานผล 



 2.6 กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 

ระยะเวลา จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

 

หนวยงาน 
 

 

 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต 

 

สำนักพัฒนาสังคม และ ปปส. กทม. 

 
30 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 
ตาม

ระยะเวลาที่

กำหนด 

 

 

 
 

 

1 วัน 

 
1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
49 

    

 เร่ิม สรางความรู ความเขาใจ 

หลักการกองทุนแมของแผนดิน

แกผูนำชุมชน 

การเปดเวทีประชาคมเพ่ือสรางความ

เขาใจแกประชาชน 

รวบรวมขอมูลสง สพส. เพ่ือขอรับการคัดเลือก

เปนชุมชนกองทุนแมฯ ตามระยะเวลาที่กำหนด 

(ปละ 1 คร้ัง  

- หลักเกณฑการคัดเลือกกองทุนแมของ

แผนดิน 

-การนำเสนอผลงานรูปเลมเอกสาร, 

โปรแกรม Power Point เปนตน 

พิจารณา

คัดเลือก 

ไมผาน   ผาน 

แจงผลชุมชนกองทุนแมของแผนดินพรอม 

เขารวมพิธีพระราชทานกองทุนแมของแผนดิน 

 

 จบ 

ผลการทำ

ประชาคม 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 



2.7 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ระยะเวลา จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

 

หนวยงาน 
 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคมและคณะกรรมการตัดสินฯ 

 

 

ไมมี

ระยะเวลา

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 
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 เร่ิม 

สรางความรู ความเขาใจ 

วัตถุประสงคการจัดต้ังชมรม  

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน

แกเด็ก เยาวชนและผูนำชุมชน

รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม  

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพรอม และตองการ

จัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของชมรม 

TO BE NUMBER ONE ภายใต 3 

ยุทธศาสตรการดำเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเปนชมรม TO BE NUMBER ONE 

ประเภทชุมชนในพ้ืนที่เขต 

 

 จบ 



   2.8 กระบวนการใหคำปรกึษาแนะนำดานการออมเงินและการแกไขปญหาหน้ีสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 
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รบัเรื่อง 

 

ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ 

ประเมินผล 

 

จบ 

เริ่ม 

พิจารณา 

เรื่องที่ขอคาํแนะนาํ 

รวบรวมรายงาน 

สาํนกัพฒันาสงัคม 



ทะเบยีนราษฎร 

3. กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานตางๆ  
    3.1 กระบวนการใหความชวยเหลือสงเคราะหคาใชจายตางๆ (กรณีหนวยงานดำเนินการเอง  
          3.1.1 กระบวนการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
      ๓.๑.๑.๑ รับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน   ฝายพัฒนาชุมชน 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สำนักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สำนักการคลัง 

กองการเงนิ 
สำนักการคลัง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

            ไมอนุมัติ อนุมัติ  
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เร่ิม รับแบบคำขอขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบคุณสมบติั 

บันทึกขอมูล 

เสนออนุมัติ 

แจงผูยื่นคำขอ ประกาศรายชื่อผูมีสทิธิ 

จบ 

ฐานขอมูลระบบเบีย้ 
ยังชีพผูสูงอายุ กทม. 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      

  วาดวยหลักเกณฑการจายเบ้ียยังชีพ  

  ผูสูงอายุฯ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน     

   (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2560  

-รายงานจำนวนผูมีสิทธิขอ

จัดสรรงบประมาณ 



 
3.1.1.2  จายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน  
ฝายพัฒนาชุมชน 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สำนักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สำนักการคลัง 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

6 วัน 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
      

                                   งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ไมมีสิทธิ์                   มีสิทธิ์ 

 
 
 
 

 
  
 
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

  

 

  

 

การเบิกจายเงินเบีย้ยังชีพ

ผูสูงอายุ 

ตรวจสอบ

สถานะสิทธิ์

 

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ระงับจ่าย ขออนุมัติและจัดทำใบขอเบิกเงิน ใบสำคัญจาย 

-หนังสือสั่งการ 

-แนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงิน 

นำฝากเขาบัญชีเงนิ

สำนักงานเขต 

ตรวจสอบ,

อนุมัติเงิน 

รายไตรมาส 
โอนเงิน 

รายไตรมาส 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

 ขออนุมัติเงิน
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน  

หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชน 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม 
ฝายการคลัง 
สำนักงานเขต 

กองตรวจจาย 
สำนักการคลัง 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

                                         กรณีไมสามารถจายเงิน      ใหผูสูงอายุได  
                                         หรือผูสูงอายุเสียชีวิต 
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จัดทำเช็คส่ังจายตามประเภท 

คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คส่ังจายเพ่ือเบิกจายเงินแกผูสูงอายุตาม

กรณี 

การติดตามและประเมินผล การนำสงคืนเงิน 

นำสงคืนเขาบัญชีสำนักงานเขต  

ติดตามผูมีสิทธิ์และเบิกจายเงินใหมคร้ังที่  ๒, 
กรณีผูสูงอายุไมมารับเงิน 

 

 

 
จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

กรณีจายเปนเงินสด       กรณีโอนเงินเขาบัญชี        กรณีโอนเงิน 

                                 ธนาคารกรุงไทย        เขาบัญชีธนาคารอ่ืน 

แบบรายงาน 

จบ 

สงคืนเงินคืน

ตาม

งบประมาณ  



ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

      3.1.2 กระบวนการจายเบ้ียความพิการ 
               3.1.2.1  รับลงทะเบียนเพ่ือรับเบ้ียความพิการ 

หนวยงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน  
ฝายพัฒนาชุมชน 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 

 
วันเวลา
ราชการ   
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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เร่ิม 

รับแบบแสดงความจำนงรับเงิน
เบี้ยความพิการ 

ตรวจสอบคุณสมบติั 

เสนอขออนุมัติ 

แจงผูยื่นความจำนง ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 

จบ 

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการ ขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559  

- หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ 

สงขอมูลผูมีสิทธิ์ 

บันทึกขอมูล 
ฐานขอมูลระบบเบีย้ 
ยังชีพผูพิการกทม. 

รายงานสำนักพัฒนาสังคม 



 3.1.3 กระบวนการขอรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี 
 หนวยงาน 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน  

สำนักงานเขต 
ฝายพัฒนาชุมชนฯ  

สำนักงานเขต 
ฝายการคลัง 

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 กำหนดหลักเกณฑฯ 

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

ประเพณี พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงื่อนไขเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลง
ตามระยะเวลาของการจัดสรร
งบประมาณของกระทรวงพัฒนา
สังคมฯ 

   
 

เริ่ม 

รับแบบคำขอรับเงินฯ และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

ไมผานเกณฑ ผานเกณฑ 

แจงผูยื่นคำขอ 

จายเงิน 

จบ 

เบิกจายเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารเสนอขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน 

แจงผูยื่นคำขอ 

รายงานผลการจายเงนิ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

          56 



3.2 กระบวนการใหความชวยเหลือคาใชจายตางๆ กรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย (เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน  
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

1 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

15 วัน 

 

 

๑ วัน 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

2 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                มีคุณสมบัติครบตามที่กำหนด 

 

           ไมมีผูคัดคาน 

 

  

 
 

เริ่ม 

มารดาลงทะเบียน 

ตรวจสอบชอเท็จจริง/ เย่ียมบาน    

ผูขอรับความชวยเหลือ 

ติดประกาศ ๑๕ วัน 

ขอมูลผูมีสิทธิไดรับความ

ชวยเหลือ 

ขอมูลผูมีสิทธิไดรับความชวยเหลือ

ใหกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
จัดทำรายชื่อผูมีสิทธิไดรับความ

ชวยเหลือ 

ตรวจสอบ 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ จบ 
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  3.3 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือคาใชจายตางๆ กรณีสงสำนักพัฒนาสังคมดำเนินการ (คารักษาพยาบาล, ทุนการศกึษา, ทุนประกอบอาชีพ,คาซอมแซมบาน  
 หนวยงาน 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไมผาน 
 
ผาน                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผาน 
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เรี่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราวผู

ขอความชวยเหลือ 

ตรวจสอบและอนุมัติ 

แจงผูยื่นความ

จำนง 

ขอรับความชวยเหลือ

จาก สำนักพัฒนาสังคม 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

มอบเงิน/ใหการ

ชวยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการเบิก

จายเงิน 

จบ 

ไมผาน 

รับคำรอง 

สงใบสำคัญรับเงิน, 

แบบสอบถามและ

รายงานผลสงสพส. 



3.4 กระบวนการยอยการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอ่ืนๆ 
 หนวยงาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม หนวยงานภายนอก 

 
1 วัน 

 
2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
2 คน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                                        ไมผาน 
 
                                                     ผาน 
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เริ่ม 

ตรวจสอบ/บันทึกเรื่องราว   

ผูขอความชวยเหลือ 

ใหความชวยเหลือ 

แจงผูยื่นความ

จำนง 

ขอรับความชวยเหลือ 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการให

ความชวยเหลือ แนวทางการปฏิบัติการให

ความชวยเหลือ 

ใหความชวยเหลือ 

 

รับคำรอง 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

พิจารณาให

การชวยเหลือ 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 
ผาน 

จบ 



๓.5 กระบวนการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ (กรณใีหความชวยเหลือโดยใชงบประมาณจากสำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน(คน  
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต ฝายปกครอง สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม สำนักปองกันฯ 
 

 

๓ วัน 

 

15 วัน 

 

๓ วัน 

 
 

๑ วัน 

 

 

๑ วัน 

 
๑ วัน 

 

๓ วัน 

 

 

1 

 

1 

 

๒ 

 
 

1 

 

 

1 

 
1 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไมผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ไมประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ประกาศ 

เ 

 

 

 

 

 

 

ผาน 

                                                                       

ไมผาน  

 

 
 

แตง่ตัง้คณะกรรมการใหค้วาม

ช่วยเหลือเกษตรและ

ผูป้ระสบภยัระดบัเขต 

ออกหนงัสือรบัรอง

ความเสียหาย เกษตรกร 

เริ่ม 

รายงานความเสียหายเบือ้งตน้ 

(แบบ คชภ ๐๑) 

รบัคาํรอ้ง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพืน้ที่ตรวจสอบขอ้มลู 

ความเสียหาย 

สง่มอบเงินช่วยเหลือแก่

เกษตรกร จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
ใหค้วาม

ช่วยเหลอื 

รวบรวมแบบรายงานความเสียหาย

เบือ้งตน้ ระดบัเขต 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ไม่

ประกาศเป็นพืน้ที่ประสบภยั 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้เกษตรกรุงเทพมหานครเพื่อมี

หนงัสือถึงกรมปอ้งกนัและบรรเทาสา

ธารณภยัออกประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

สอบปากคาํเกษตรกรตาม

แบบ ปค ๑๔ 

ประสานขอรบัความ

ช่วยเหลือ 
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4. กระบวนการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จำนวน

วัน 
จำนวน

คน 
หนวยงาน 

สำนักงานเขต หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน ผูอำนวยการเขต 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
10 วนั 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
10 วนั 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- รับยื่นขอรับใบอนุญาต 

- ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

- แบบ พ 1-1 

- เอกสารประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต 

- แจงผูขอรับใบอนุญาตแกไข/

เพ่ิมเติมใหครบถวน ถูกตอง 

พิจารณา 
เอกสารไม

ครบถวน 
เอกสาร 

ถูกตอง/ครบถวน 

- ทำหนังสือตรวจสอบ

ประวัติอาชญากรรม 

มอบหมายพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบสุขลักษณะหอพัก 

พิจารณา 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

- แบบรายงานการตรวจ 

สถานประกอบการามยใหม 

- ออกคำแนะนำใหปรับปรุงแกไข 

- แจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
ไมถูกตอง 
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ไมมาชำระคาธรรมเนียม 

 
  หนวยงาน 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงานเขต หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน ผูอำนวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                     ไมถูกตอง 
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จัดทำรายงานเสนอ จัดทำรายงานการ

ติดตามผลการแกไข

 

พิจารณา 
ออกคำส่ังไมอนุญาตให

ประกอบการ 

เสนอรายงานการตรวจ

ตอนายทะเบียน 
อนุญาตคำขอ 

ถูกตอง 

แจงผูขออนุญาตใหมา

ชำระคาธรรมเนียม 

แจงยกเลิกการ

อนุญาต 

จัดทำใบอนุญาตเสนอลงนาม 

- แบบ พ 1 – 1 

- เอกสารประกอบใบอนุญาตตาม

กฎกระทรวง 

 

สมควรอนุญาต 
ลงนามใน

ใบอนุญาต 



จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน 
สำนักงานเขต หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน ผูอำนวยการเขต 
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ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต 

จบ 

บันทึกขอมูลในระบบงาน 



5. กระบวนการบริหารโครงการ   
หนวยงาน 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน  

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต ฝายการคลัง ผูอำนวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

 
10 วัน 

 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 

 

 
15 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
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เร่ิม 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

ดำเนินการตามโครงการ 

จบ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการ ฝกอบรม 
พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมฯ พ.ศ. 2554 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
 

- ติดตอสถานที่ 

- ติดตอวิทยากร 

- จัดเตรียมวัสดุ-อุปกณ 

 
อนุมัติเงินประจำงวด 

โอนเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติโครงการ 

รายงานผูบริหารทราบ 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 



6. กระบวนการสนับสนุน 
    6.1 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน

(คน  
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ สำนักงานเขต ฝายการคลัง ผูอำนวยการเขตฯ กองการเงิน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แกไข 
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เร่ิม 

คณะกรรมการรบัเงิน 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงินฯลฯ 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจาย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกฯ พ.ศ.2555 

(ฉบับที่2  
ขออนมุติัเบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน 

จัดทำเช็คส่ังจาย ทำใบขอเบิก 

 

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินคา่ตอบแทน ใบสาํคญัจ่าย 



6.2 กระบวนการเบิกจายคาตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน

(คน  
หนวยงาน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 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 

ดำเนนิการประชมุ 

จบ 

- คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ 1833/2558 

ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558   เร่ือง แตงต้ัง

คณะกรรมการบริหารศูนยบริการและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษตรประจำแขวง 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 

พรอมแนบวาระการประชุม 

ประชาสัมพันธและสงหนังสือ

เชิญประชุมแกคณะกรรมการ

และหนวยงานตาง ๆ 

 

จัดทำรายงานการ
ประชุม 

รายงานผูบริหาร
ทราบ 

ขออนุมัติเบิกจาย

คาตอบแทน 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ืองการจาย

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกฯลฯ 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ 

ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๘ เร่ือง การเบิกจาย

คาตอบแทนคณะกรรมการบริหารศูนยบริการและ

ถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล 

 

 



ระบบติดตาม

ประเมินผล

1      1. เหตุผลในการขอจัดตั้งชุมชน นักพัฒนาสังคม  - แบบสรุปขอมูล ระเบียบ กทม.วาดวย

       2. ชื่อชุมชน ที่ตั้ง หรือเจาพนักงาน เบื้องตนของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน

    3. แผนที่แสดงขอบเขตและผังแสดง พัฒนาสังคมที่ได พ.ศ. 2555

ที่ตั้งสิ่งปลูกสราง รับมอบหมาย

    4. จํานวนบานที่ประชาชนมีชื่ออยูใน  - ไมนอยกวา 100 หลังคาเรือน 

ทะเบียนบาน

    5. ขอมูลโครงสรางประชากร รายละเอียดของประชาชน เชน ชื่อ-สกุล

เพศ อายุ การศึกษา อาชีพ

    6. ขอมูลการคมนาคม สาธารณูปโภค

และสาธารณูปการ  เจาบานอยางนอย 3 ใน 4 ของหลังคา

    7. เจาบานหรือผูอยูอาศัยที่เจาบาน เรือนลงนามเห็นดวยกับการจัดตั้งชุมชน

มอบหมายเขาชื่อเสนอแจงความประสงค

ขอจัดตั้งชุมชน

   8. มีกลุมดานการพัฒนาชุมชนอยาง

นอย 3 กลุม

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชนเสนอขอ หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย

3 3 วัน รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ผูอํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

สงสํานักพัฒนาสังคม ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจาพนักงาน

 พัฒนาสังคม
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ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน

          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ

เสนอขอจัดตั้งชุมชน
พรอมเอกสาร

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง

รวบรวมขอมูลสง สพส.



ระบบติดตาม

ประเมินผล
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

          1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ

4 ไมสามารถ สํานักพัฒนาสังคม ตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนด สํานักพัฒนาสังคม

กําหนดได จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ชุมชนเปนชุมชนตามระเบียบกรุงเทพ

เรื่อง กําหนดชุมชนเปนชุมชน มหานครวาดวยกรรมการชุมชน พ.ศ. 

ตามระเบียบฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 2555

ลงนาม

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือสงประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม. ใหสํานักงานเขต ของ สพส.

 - สํานักงานเขตแจงใหชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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จัดทําประกาศ
กทม.

แจงผลการจัดตั้ง
ชุมชน



 

๖๙ 

 

  

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกต้ังกรรมการชุมชน 
 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานยอยการวางแผนเตรียมการเลือกต้ัง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  

 
 

2 วัน - จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  
แตงต้ังเจาหนาที่
ดำเนินการเลือกต้ัง
กรรมการชุมชน 
อยางนอยหนวย
เลือกต้ังละ ๗ คน 
และเสนอ
ผูอำนวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกตอง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอรม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๒ 
 

ระเบียบ 
กทม.วาดวย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55  
 

๒. 

 
 
 
 

๒ วัน 
 

- จัดทำประกาศสำนักงานเขต 
กำหนดวันเลือกต้ัง ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลอืกต้ัง 
และเสนอผูอำนวยการเขตพิจารณา
ลงนาม 
 
 

ความถูกตอง
ของประกาศ 
ตาม
แบบฟอรม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- แบบ กช. ๓ 
(กรณีการ
จัดต้ังชุมชน
ใหม  
- แบบ กช. ๔ 
(กรณี
กรรมการ
ชุมชนหมด
วาระ  

 
 

        
 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต กำหนดวัน
เลือกต้ัง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่

เลือกต้ัง 
 

 

เริ่ม 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แตงต้ัง
เจาหนาที่ดำเนินการเลือกต้ังกรรมการ

ชุมชน 



 

๗๐ 

 

  

 

ที่ 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

 

เอกสาร 

อางอิง 

๓. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ปดประกาศ

สำนักงานเขต  
กำหนดวันเลือกต้ัง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลอืกต้ัง 
แบบ กช.๓ หรอื 

แบบ กช.๔ พรอม

ประชาสัมพันธเชิญ

ชวนใหประชาชนผู

มีสิทธิสมัครเปน 

กรรมการชุมชน 

ภายใน

ระยะเวลาที่

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.  

 

 

 

 

 

            กรณีที่ 1   กรณทีี่ 2   กรณีที่ 3   

ภายใน

ระยะเวลาที่

กำหนด 

 

- ผูสมัครตองยื่นใบ
สมัคร แบบ กช.6 
ดวยตนเองพรอม
หลักฐาน 
- สำเนาทะเบียน
บาน และประชาชน 
- ใบรับรองแพทย 
- รูปถายหนาตรง 
ขนาด 2 น้ิว 
จำนวน 4 รูป 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช. ๖  
 

การรับสมัครกรรมการชุมชน 
 

 

ประชาสัมพันธรับสมัครกรรมการชุมชน 

   
 



 

๗๑ 

 

  

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๔.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีผูสมัคร
กรรมการชุมชน
นอยกวา ๗ คน 
หรือไมมีผูสมัคร ให
จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  
ขยายระยะเวลารับ
สมัคร และเลื่อน
กำหนดวันเลือกต้ัง
ไมเกิน 2 ครั้ง 
ภายใน 30 วัน
และเสนอ
ผูอำนวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ กช. ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๒ กรณีที่ 2 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 

จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต เรื่อง 
แตงต้ังกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอำนวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช. 8  

หากมีผูสมคัรกรรมการ
ชุมชนนอยกวา ๗ คน 

หรือไมมีผูสมัคร 
 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกำหนดวัน
เลือกต้ังไมเกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน 

ผูสมคัรต้ังแต ๗ คนขึน้ไป 
และไมเกินจำนวน
กรรมการชุมชนที่

กำหนดไว 
 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  แตงต้ังกรรมการชุมชน 
 



 

๗๒ 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๔.๓  

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน - จัดทำประกาศ

สำนักงานเขต  

รายช่ือผูสมัครรับ

เลือกต้ังกรรมการ

ชุมชน 

และเสนอ

ผูอำนวยการเขต

พิจารณาลงนาม 

 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช. ๗  

 

ผูสมัครเกินจำนวนกรรมการชุมชนที่กำหนดไว 

กรณีที่ 3 

 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  รายช่ือ

ผูสมัครรับเลือกต้ังกรรมการชุมชน 
 



 

๗๓ 

 

  

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำประกาศ

สำนักงานเขต เรื่อง 

บัญชีรายช่ือผูมี

สิทธิเลือกต้ัง โดย

ประสานฝาย

ทะเบียนตรวจสอบ

รายช่ือผูมีสิทธิ

เลือกต้ังตาม

ทะเบียนบานให

ถูกตองตามความ

จริง  

และเสนอ

ผูอำนวยการเขต

พิจารณาลงนาม 

 

 

 

 

 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช. 9  

 

จัดทำประกาศสำนักงานเขต  บัญชี

รายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง 



 

๗๔ 

 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมนอยกวา 

๗  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ปดประกาศ

รายช่ือผูสมัครรับ

เลือกต้ังกรรมการ

ชุมชน  
- ปดประกาศ 

บัญชีรายช่ือผูมี

สิทธิเลือกต้ัง 

และประชาสัมพันธ

เชิญชวนประชาชน

ในชุมชนมาใชสิทธิ

เลือกต้ังตามวัน 

เวลา และสถานที่ที่

กำหนด อยาง

ทั่วถึง 

โดยใชสื่อตางๆ 

เชน แผนพับ 

ใบปลิว หรือ

ประชาสัมพันธผาน

หอกระจายขาว

ของชุมชน 

   - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช. 7 
แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธการเลือกต้ัง 

 

 

- ปดประกาศ รายช่ือผูสมัครรับเลือกต้ัง
กรรมการชุมชน 
- ปดประกาศ บัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

 

กรณีย่ืนคำรองขอเพ่ิมถอนชื่อกอนวันเลือกตั้ง       

ตองไมนอยกวาหาวัน 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

 

กรณีมีสิทธิ์ 

 

เพ่ิมชื่อในบัญชี 
 

ถอนชื่อในบัญชี 

 

กรณีไมมีสิทธิ์ 

 

แจงผูรองทราบ 



 

๗๕ 

 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๗.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๓  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำหนังสือ

ประสานฝายปกครอง

เพ่ือสนับสนุน หีบ

บัตร คูหาเลือกต้ัง 

ปาย 

- จัดทำหนังสือ

ประสานฝายเทศกิจ

เพ่ือขอสนับสนุน

เจาหนาท่ีดูแลความ

เรียบรอยในวัน

เลือกตั้ง 

- เตรียมวัสดุ -

อุปกรณ เชน     ไม

บรรทัด กระดาษ 

ปากกา เมจิก หมึก 

เชือก    ตลับหมึก 

เปนตนแบบฟอรม

ตางๆ ท่ีใชในวัน

เลือกตั้ง  

-เตรียมบัตรเลือกตั้ง

ตามแบบ  ท่ีกำหนด 

  - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ กช.19 

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ 
 



 

๗๖ 

 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๘.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดเตรียมสถานที่

เลือกต้ัง ให

เรียบรอยและ

พรอมในการจดั

เลือกต้ัง เชน ติดต้ัง

เต็นท โตะ เกาอ้ี 

บอรดติดประกาศ

บัญชีรายช่ือและ

เอกสารที่กำหนด

เปนตน 

  - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

  

เตรียมสถานที ่
 



 

๗๗ 

 

  

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

9.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน - เปดลงคะแนนตั้งแต

เวลา ๐๘.๐๐ - 

๑๒.๐๐ น. และกอน

เริ่มการเปดการ

ลงคะแนนให

เจาหนาท่ีประจำ

หนวยเลือกต้ัง นับ

จำนวนบัตรเลือกตั้ง 

และปดประกาศ

จำนวนบัตรเลือกตั้งไว

ในท่ีเปดเผย และเม่ือ

ถึงเวลาเปดการ

ลงคะแนนเลือกตั้ง ให

เจาหนาท่ีฯ เปดหีบ

บัตรเลือกต้ังแสดงให

ผูมีสิทธิเลือกต้ังเห็น

วาเปนหีบเปลา และ

ปดหีบบัตรเลือกต้ังใส

กุญแจแลวบันทึกการ

ดำเนินการ 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

- บันทึกการ

เปดหีบบัตร

เลือกต้ัง 

- แบบขีด

คะแนน 

 

 
 

ลงคะแนนเลือกต้ัง 



 

๗๘ 

 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 โดยใหผูมีสทิธิ

เลือกต้ังไมนอยกวา 

2 คน ซึ่งอยูบรเิวณ

ที่เลือกต้ังน้ัน ลง

ลายมือช่ือใน

บันทึกดวย 

- เจาหนาที่กลาว

เปดลงคะแนน 

- ในระหวางเวลา

เปดการลงคะแนน

เลือกต้ัง ใหผูมสีิทธิ

เลือกต้ังซึ่งประสงค

จะลงคะแนนไป

แสดงตนตอ

เจาหนาที่ โดย

แสดงบัตรประจำตัว

ประชาชนหรือบัตร

อื่นใดตามระเบยีบฯ 

เพื่อใหตรวจสอบ

รายชื่อ ตามบญัช ี

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

 

 

 

 

 

 

 

- บัตร

ประชาชนที่

หมดอายุแลว

ใหใชแสดงตน

ได 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

  



 

๗๙ 

 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 - รายชื่อผูมีสิทธิ

เลือกตัง้ เมื่อ

เจาหนาที่

ตรวจสอบถกูตอง

แลว ใหอานช่ือและ

ที่อยูของผูน้ันดังๆ 

ถาไมมผีูใดทักทวง

ใหจดหมายเลขบัตร 

และสถานทีอ่อก

บัตร และผูมีสทิธิ

เลือกต้ังลงลายมือ

ช่ือ หรือพิมพ

ลายน้ิวมอืในบัญชี

รายช่ือผูมสีทิธิ

เลือกต้ังเปน

หลักฐาน แลวให

เจาหนาทีม่อบบัตร

เลือกต้ังใหแกผูน้ัน

เพ่ือไปลงคะแนน

เลือกต้ังเมือ่ถึง 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

  



 

๘๐ 

 

  

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

10. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - เวลา ๑๒.๐๐ นากิา

ตรง ใหเจาหนาที่ฯ ประกาศ

ปดการแสดงตนเพ่ือ

ลงคะแนนเลือกต้ัง 

เปดหีบบัตรเลือกต้ังเพ่ือ

ดำเนินการนับคะแนน เมื่อ

นับคะแนนเสร็จแลว ให

เจาหนาที่ฯประกาศผลของ

การนับคะแนน ณ ที่

เลือกต้ังนั้น และรีบทำ

รายงานแสดงผลของการ

นับคะแนนและปดหีบบัตร

เลือกต้ังรายงาน

ผูอำนวยการเขต และจัดทำ

ประกาศสำนักงานเขต ผล

การเลือกต้ังกรรมการ

ชุมชนเพ่ือเสนอ

ผูอำนวยการเขตลงนาม 

และปดประกาศไวที่ 

สำนักงานเขตใหทราบโดย

ทั่วกัน 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช.
10 

 

 
 
 
 

 

นับคะแนนเลือกต้ัง 

 

ประกาศผลการเลือกต้ัง 
 



 

๘๑ 

 

  

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานยอยการดำเนินงานหลังการเลือกต้ัง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๑. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศ
สำนักงานเขต  
แตงต้ังกรรมการ
ชุมชน 
และเสนอ
ผูอำนวยการเขต 
ลงนาม  
 

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช.

๑๑  

ระเบียบ 
กทม.วาดวย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55  
 

๒.  ๑ วัน 
 

- จัดประชุมครัง้
แรกภายใน ๓๐ วัน 
นับแตวันเลือกต้ัง 
เพ่ือพิจารณาเลือก
คณะกรรมการ
ชุมชนตำแหนง
ตางๆ  
โดยผูอำนวยการ
เขตทำหนาที่
ประธานในที่
ประชุม 
 

     

 

 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 

 

จัดทำประกาศ  แตงต้ังกรรมการ

ชุมชน 
 



 

๘๒ 

 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๓. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำประกาศ

สำนักงานเขต  
แตงต้ังตำแหนง
กรรมการชุมชน 
- จัดทำแบบแสดง

บัญชีรายช่ือและ
กรรมการชุมชน 
และเสนอ

ผูอำนวยการเขตลง 

นาม  

ครบถวน
ถูกตองตาม
ระเบียบ กทม.
วาดวยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 
 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

แบบ กช. 
๑๒ 
แบบ กช.  
๑8  

 

๔.  ๑ วัน 

 

ปดประกาศ
สำนักงานเขต เรื่อง 
แตงตั้งกรรมการ
ชุมชนแบบ กช.8 
หรือแบบ กช.๑๑  
และปดประกาศ 
สำนักงานเขต เรื่อง 
แตงตั้งตำแหนง
กรรมการชุมชน
แบบ.กช.๑๒ ณ ที่
ทำการชุมชน 

     

 

 

ปดประกาศ  

จัดทำประกาศสำนักงานเขต แตงต้ังตำแหนง
กรรมการชุมชน 

 

จัดทำแบบแสดงบัญชีรายช่ือชุมชนและ
กรรมการชุมชน 



 

๘๓ 

 

  

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

๕. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับใบขอมีบัตร
ประจำตัว
กรรมการชุมชน  
พรอมรูปถายขนาด  
๑ น้ิว จำนวน 2 
รูป/คน ออกเลขที่
บัตร  
- พิมพบัตร
ประจำตัว 
และเสนอ
ผูอำนวยการเขตลง
นาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นักพัฒนาสังคม 

- เจาพนักงานพัฒนา

สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ ก.ช.  
๑4 
แบบ ก.ช.  
๑5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  ๕ วัน 

 

- สงมอบบัตรคืนให
กรรมการชุมชน 
- สำรวจทรัพยสิน
ในความ
ครอบครองของ
คณะกรรมการ
ชุมชน ให
คณะกรรมการ
ชุมชนที่พนจาก 

ความถูกตอง

ของเอกสาร

และความ

ครบถวนของ

งานและ

ทรัพยสิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 
- เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 
20 
แบบ ก.ช. 
21 

 
 

สงมอบทรัพยสินชุมชน  

 

จัดทำบัตรประจำตัวกรรมการชุมชน 



 

๘๔ 

 

  

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำแหนงสงมอบ
งานและทรัพยสิน
ในความ
ครอบครองให
ผูอำนวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แตวันที่
คณะกรรมการชุด
ใหมไดรับการ
เลือกต้ัง เพ่ือให
ผูอำนวยการเขต
มอบให
คณะกรรมการ
ชุมชนชุดใหมตอไป 
- บันทึกขอมลู
ทรัพยสินชุมชนให
เปนปจจุบัน 

     

 

 

บันทึกขอมูลทรัพยสินชุมชน 

ใหเปนปจจุบัน 



ระยะ รายการ
เวลา ประเมินผล

1 7 วัน รับแบบรายงานการใชจายเงินคาสนับสนุน สํานักงานเขต 50 เขต มีแนวทาง เอกสาร  - ชุมชน แบบรายงานการใชจาย  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

การดําเนินงานฯ ประกอบดวย ขั้นตอนการดําเนินการเบิกจายเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ เงินคาสนับสนุนการ วาดวยคาใชจายเกี่ยวกับการ

 - รายงานการเบิกจายเงินฯ คาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะ  เจาพนักงานพัฒนาสังคม ดําเนินงานของ สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 

 - ภาพถายประกอบกิจกรรม กรรมการชุมชน เปนมาตรฐาน ที่ไดรับมอบหมาย คณะกรรมการชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555

 - ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ เดียวกัน ประจําเดือน

2 7 วัน ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร เอกสารรายงานการใชจายเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

3 3 วัน  - รวบรวมเอกสารรายงานการใชจายเงิน เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

พรอมบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินฯ คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

และเสนอผูอํานวยการเขต พิจารณาลงนาม ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

อนุมัติ

 - จัดทําใบขอเบิกสงฝายการคลัง

4 7 วัน  - ฝายการคลังตรวจสอบความถูกตองของ เอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ  -

เอกสาร และจัดทําฎีกาเบิกเงินรายจายตาม คาสนับสนุนการดําเนินงานฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

งบประมาณ ถูกตอง ครบถวน ที่ไดรับมอบหมาย

 - กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงิน

รายจายตามงบประมาณ

5 1 วัน  - ฝายการคลังจัดทําเช็คสั่งจายเงินในนาม                       - เอกสาร คณะกรรมการรับ-สงเงิน  -

คณะกรรมการรับ-สงเงินฝายพัฒนาชุมชนฯ ฝายพัฒนาชุมชนฯ
 - คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับเซ็คเพื่อนําไปเบิกเงิน

6 3 วัน  - แจงคณะกรรมการชุมชนที่ยื่นแบบฟอรม กรรมการชุมชนผูมีอํานาจเบิกจายเงิน เอกสารใบรับเงิน  - นักพัฒนาสังคมหรือ ใบรับเงิน

การเบิกจายเงินสนับสนุนการดําเนินงาน ลงนามในใบรับเงินถูกตอง ครบถวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

คณะกรรมการชุมชนทราบ และจายเงิน ที่ไดรับมอบหมาย
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          1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

การเบิกจายเงิน         คา
สนับสนุนการดําเนินงานฯ

แจงคณะกรรมการ
ชุมชนและจายเงิน

จัดทําเช็คส่ังจายเงิน

รับแบบรายงานการใช
จายเงินฯ

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร

เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน
ฯ



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 15 วัน 1. ขอมูลรายชื่อ ครอบครัว เจาพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

           สํารวจ 2. สถานที่ตั้ง/แผนผัง นักพัฒนาสังคม คาใชจายในการสนับสนุนการ

3. ภาพถาย สํานักงานเขต และ พัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 10 วัน ทําความเขาใจกับประชาชนที่ถูกรื้อยาย เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ชี้แจงทําความเขาใจ โดยการประชาสัมพันธ แจกแผนพับ นักพัฒนาสังคม

  กับประชาชน เสียงตามสาย สํานักงานเขต

3 7 วัน ประสานสํานักการโยธา,สํานักการแพทย หนังสือประสานงาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ประสานหนวยงาน สํานักสิ่งแวดลอม การเคหะแหงชาติ นักพัฒนาสังคม

   ที่เกี่ยวของ องคกรพัฒนาเอกชน สถาบันพัฒนา สํานักงานเขต

องคกรชุมชน เพื่อกําหนดลักษณะงาน

และบุคลากรในการทํางาน รวมทั้งการให

ความชวยเหลือ

4 3 วัน นํารายชื่อบุคลากรจากหนวยงานที่เกี่ยวของ คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน

  ตั้งคณะทํางาน เพื่อกําหนดงานที่จะตองดําเนินการ

5 20 วัน 1. กําหนดสถานที่ที่จะยายไปอยูใหม บันทึกการประชุม เจาพนักงานพัฒนาสังคม

     วางแผน 2. ขั้นตอนการรื้อยาย นักพัฒนาสังคม

    การรื้อยาย 3. กําหนดวันรื้อยาย พรอมจายเงิน   สํานักงานเขต

    ชวยเหลือคาขนสง
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          1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรื้อยายชุมชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

6 5 วัน 1. สงเรื่องให สพส. เพื่อขอจัดสรรเงิน 1. หนังสือถึง สพส. เจาพนักงานพัฒนาสังคม

สงเรื่องของบประมาณ 2. ตรวจสอบเอกสารการขอเงินชวยเหลือ 2. หนังสือรายงาน นักพัฒนาสังคม

และรายงานผล ผว.กทม.     คาขนสง ผว.กทม. สํานักงานเขต

3. รายงานผลเสนอ ผว.กทม.

7 3 วัน หนวยงานที่เกี่ยวของชวยเหลือในการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

รื้อยายของประชาชน นักพัฒนาสังคม

ดําเนินการรื้อยาย เจาหนาที่ฝายโยธา

เจาหนาที่เทศกิจ

สํานักงานเขต

8 3 วัน จายเงินชวยเหลือคาขนสงใหกับครอบครัว 1. ใบสําคัญรับเงิน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ที่รื้อยายแลว 2. สําเนาบัตรประจําตัว นักพัฒนาสังคม

ดําเนินการจายเงิน ประชาชน สํานักงานเขต

ชวยเหลือคาขนยาย
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ



ระบบติดตาม

ประเมินผล
1    - ชุมชนหรือ/และฝายพัฒนาชุมชนฯ ชุมขนตองมีสภาพอยางหนึ่งอยางใด นักพัฒนาสังคม  - แบบสํารวจขอมูล ระเบียบกทม.วาดวย

   เสนอขอยกเลิกชุมชนพรอมดวยหลักฐาน ตามประกาศกรุงเทพมหานคร วาดวย หรือเจาพนักงาน เบื้องตนของชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน 

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

    1. ชื่อชุมชน สถานที่ตั้ง ขอ 11 รับมอบหมาย  - แบบสรุปขอมูล

    2. ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสราง เบื้องตนของชุมชน

    3. ขอมูลชุมชนเบื้องตน 

    4. ประกาศรับสมัครรับเลือกตั้ง (ถามี)

    5. รายชื่อเจาบาน/ผูแทนลงลายมือชื่อ

แจงความประสงคยกเลิกชุมชน (ถามี)

    6. รายละเอียดจํานวนบานที่อยูอาศัย

    7. สาเหต/ุเหตุผลการขอยกเลิก

การไมใหความรวมมือ ไมมีสวนรวมตางๆ

    8. หนังสือถอนความยินยอมใหจัดตั้ง

เปนชุมชนของเจาของกรรมสิทธิ์ (ถามี)

2 30 วัน ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ ลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง นักพัฒนาสังคม

ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯ เสนอขอ หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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          1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเปนชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ชุมชน/ฝายพัฒนาชุมชนฯเสนอ
ขอยกเลิกพรอมเอกสาร

ตรวจสอบขอมูลความ
ถูกตอง



ระบบติดตาม

ประเมินผล

          1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกการเปนชุมชน

ที่ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

3 1 วัน รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน ผูอํานวยการเขตเห็นชอบ และนําเรียน นักพัฒนาสังคม

สงสํานักพัฒนาสังคม ผูอํานวยการสํานักพัฒนาสังคม หรือเจาพนักงาน

 พัฒนาสังคม

4 ไมสามารถ สํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบและ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ยกเลิก นักพัฒนาสังคม  - แบบ กช. 22 ระเบียบกทม.วาดวย

กําหนดได จัดทําประกาศกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย หรือเจาพนักงาน  - แบบ กช. 23 ชุมชนและกรรมการชุมชน 

เรื่อง ยกเลิกชุมชนเปนชุมชน ชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 พัฒนาสังคมที่ได พ.ศ.2555

ตามระเบียบฯ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง แกไข รับมอบหมาย

เพิ่มเติมประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง

กําหนดชุมชนเปนชุมชนตามระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยชุมชนและ

กรรมชุมชน พ.ศ. 2555 ลงวันที่.........

5 3 วัน  - สํานักพัฒนาสังคมทําหนังสือสงประกาศ นักพัฒนาสังคม

กทม.ใหสํานักงานเขต ของ สพส.

 - สํานักงานเขตแจงใหชุมชนทราบ นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่ได

รับมอบหมาย
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รวบรวมขอมูล
สง สพส.

จัดทําประกาศ
กรุงเทพมหานคร

แจงผลการยกเลิกชุมชน



๙๐ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 
 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังกลุมอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน กลุมอาชีพยื่นจดทะเบียน  เอกสารประกอบดวย 
1. แบบ กอ. 1 
2. สำเนาทะเบียนบาน ของสมาชิกกลุม 
3. สำเนาบัตรประชาชน ของสมาชิกกลุม           

โดยสมาชิกกลุมมีไมต่ำกวา 10 คน                    
มีหัวหนากลุม 1 คน  

4. หนังสือมอบอำนาจจากสมาชิกกลุม 
 
 

- เอกสารครบถวน ถูกตอง  
ไมหมดอายุ  มีจำนวน
สมาชิกตามที่กำหนด 
- หัวหนากลุมมีชื่อใน
ทะเบียนบาน ณ ทีจ่ด
ทะเบียน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 1 คำส่ัง
กรุงเทพมหานคร    
ที่ 3808/2541  
ลงวันที่ 3 ธ.ค. 
2541 เร่ือง การ
จัดต้ังกลุมอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

2. ไมผาน  
 
 
 
 
                                                ผาน 

2 วัน 1. เจาหนาที่ลงพ้ืนทีตรวจสอบและใหความเห็น มีการตรวจสอบและยืนยัน
สภาพของกลุม  วามีการ
รวมกลุมกันประกอบอาชีพ
ตามแจงใน แบบ กอ. 1 
 
 
 

สังเกตการณและ
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 1  

3.  5 วัน 1. เจาหนาที่จัดทำใบทะเบียนกลุมอาชีพเสนอนาย
ทะเบียนลงนาม 

2. ออกเลขลำดับที่ใบทะเบียน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุมอาชีพรับใบทะเบียนกลุมอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบียนกลุมอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุมอาชีพไดรับใบทะเบียนฯ
ที่ถูกตองครบถวน  เปนไป
ตามระเบียบ  และได
เอกสารที่ตองการ 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

กอ. 2 
 
 
 

กอ. 1 

 
 

4.  7 วัน 1. เจาหนาที่จัดทำบันทึกแจงการลงทะเบียนให
สำนักพัฒนาสังคมทราบ 

รายงานใหสำนักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วัน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม   
 

  

 

รับยื่นคำขอจดทะเบียน 

 
ออกหนังสือรับรองการจัดต้ัง 

รายงานสำนักพัฒนาสังคม 

ตรวจสอบและ
พิจารณาจัดต้ัง 
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 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการดำเนินงานการฝกอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  20 วัน เขียนโครงการฝกอาชีพระยะส้ัน โดยใช
แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน จำนวน  35 
วิชา ของสำนักพัฒนาสังคม เสนอผูอำนวยการ
เขตพิจารณาลงนาม และสงสำนักพัฒนาสังคม
พิจารณาความเหมาะสม 
 
 

หลักสูตรสอดคลองกับ สำนัก
พัฒนาสังคม เปนที่ตองการ
เรียนและโครงการผานการ
พิจารณาความเหมาะสมจาก
สำนักพัฒนาสังคม 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- บันทึกที่ กท 1504/1119  
เร่ือง หลักสูตรวิชาชีพระยะ
ส้ันของสำนักพัฒนาสังคม 
และคำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 1802/2552 เร่ือง  
หลักเกณฑการจัดโครงการ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดู
งาน 

2.  15 วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณพรอมแนบ
เอกสาร 
- โครงการ 
- กำหนดการ 
- รายละเอียดคาตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดคาวัสดุ 

 
 
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

-  

3.  30 วัน - กำหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธในชุมชนตางๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปดรับสมัครผูสนใจฝกอาชีพ โดย
ลงทะเบียนเรียนพรอมแนบสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธการ
เปดฝกอาชีพอยางทั่วถึง 

- มีผูสมัครฝกอาชีพครบ
ตามจำนวนที่ต้ังไวใน
โครงการ 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

 

เขียนโครงการ 

 

ประชาสัมพันธ รับสมัครและ
คัดเลือกผูเขารับการฝกอาชีพ 

 
ขออนุมัติงบประมาณ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  15 วัน จัดทำบันทึกขอวิทยากรจากสำนักพัฒนา
สังคม 
 
 

เปนวิทยากรที่มีคำส่ังแตงต้ังจาก
สำนักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
 

- - 

5.  3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พรอมทั้งอุปกรณ
ที่ตองใชใหเหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด
ฝกอบรม 
 

มีสถานที่และอุปกรณพรอม
ฝกอบรม 
 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม  
 
 
 
 

- - 

6.  ตามที่
หลักสูตร 
กำหนด 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝกอาชีพ  ให
สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่กำหนด 
- มอบเกียรติบัตรสำหรับผูผานหลักสูตรฝก
อาชีพ 
 
 

การฝกอาชีพเปนไปตามจำนวน
ชั่วโมงที่กำหนด 
 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 
- ใบลงทะเบียน        
ผูเขารับการฝก
อาชีพ 

- 

7.  5 วัน รายงานผลการฝกอาชีพเสนอผูบริหาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการดำเนินงานที่
ครบถวน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานที่ 

 
 

ดำเนินการฝกอาชีพ 

 
 

จัดเตรียมวิทยากร 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองขออนุญาต  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ตางๆ นักพัฒนาสังคม

สํานักงานเขต และ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 15 วัน 1.ตรวจสอบจํานวนเด็ก สถานที่และ 1.เด็กมีจํานวนไมต่ํากวา 30 คน  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ

   เอกสาร ดังนี้ 2.สถานที่เอกชนตองมีเอกสารสิทธิ นักพัฒนาสังคม กําหนดหลักเกณฑวิธีการและคาใชจาย

   - รูปถายเด็ก สถานที่    หรือหนังสือยินยอมใหใชประโยชน สํานักงานเขต เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยสินที่

   - หลักฐานสิทธิการใชที่ดิน    ถูกตองตามกฎหมายและเปนไปตาม ประชาชนใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537

   แนวทางปฏิบัติซึ่ง กทม. กําหนด

3.กรณีเชาที่ดิน/อาคาร คาใชจาย

   อยูในความรับผิดชอบของศูนยฯ

4.กรณีสรางขึ้นใหมใหเปนไปตาม

   ขอบัญญัติ  กทม. ที่เกี่ยวของ

3 5 วัน 1.พิจารณาเอกสารประกอบตามความ ชุมชนใกลเคียงไมมีศูนยเด็ก  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

   เหมาะสม นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน

2.จัดทําประกาศจัดตั้ง   สํานักงานเขต การพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

4 5 วัน 1.คัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งเปนคณะ ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

   กรรมการบริหารศูนยพัฒนาเด็กกอน เปนไปตามระเบียบฯ โดยใหผาน นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน

   วัยเรียน ความเห็นชอบของผูอํานวยการเขต สํานักงานเขต การพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

2.จัดทําประกาศแตงตั้ง

5 30 วัน 1.ประกาศรับสมัครและคัดเลือก ดังนี้ 1.เด็ก จํานวน 10 คน ตออาสาสมัครฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

   1.1 คุณสมบัติ จํานวน 1 คน นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุน

         - อายุตั้งแต 20 ปขึ้นไป 2.คําสั่งจางเปนไปตามระเบียบฯ สํานักงานเขต การพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554

         - มีภูมิลําเนา / ที่พักอาศัยในชุมชน

          หรือพื้นที่ใกลเคียง
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

รับคําขอ
จัดตั้งฯ

ตรวจสอบ

แตงตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนยฯ

ประกาศ
การจัดตั้ง

ประกาศรับสมัคร 
และคัดเลือก
อาสาสมัครฯ



ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

         - มีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรค
          ติดตอรายแรง
         - มีความรักเด็ก สุภาพเรียบรอย
   1.2 หลักฐานการับสมัคร
         - รูปถาย ขนาด 1" จํานวน 2 รูป
         - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
         - สําเนาทะเบียนบาน
         - สําเนาใบรับรองผลการศึกษา
ตั้งแตระดับมัธยามศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเทา
         - ใบรับรองแพทย
         - ใบรับรองความประพฤติ (ถามี)
   1.3 วิธีการคัดเลือก
         - สอบสัมภาษณ
         - สอบขอเขียน (ภาษาไทย)
   1.4 จัดทําคําสั่งจางฯ

6 60 วัน จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณฯ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
1.คาตอบแทนอาสาสมัครผูดูแลเด็ก ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน
2.คาอาหาร คนละไมเกิน 20.-บาท/วัน สํานักงานเขต และ พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3) 
3.คาวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน เฉลี่ยคนละไมเกิน 100.-บาท/ป สํานักพัฒนาสังคม พ.ศ. 2556
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ เฉลี่ยคนละไมเกิน 600.-บาท/ป 

(กรณีศูนยฯ ในวัด)
4.คาอุปกรณเครื่องครัว เบิกจายไดตามที่จําเปน แตไมเกิน

ศูนยฯ ละ 10,000.-บาท
5.คาวัสดุอุปกรณเครื่องนอน เบิกจายไดตามที่จายจริง

7 15 วัน 1.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 1.เอกสารการมาปฏิบัติงาน  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
2.จัดทําฎีกาเบิกจาย 2.เอกสารการมาเขาเรียนของเด็ก นักพัฒนาสังคม คาใชจายเกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน

สํานักงานเขต พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2556
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ

ขอจัดสรรงบประมาณ

ชุมชนดําเนินการ
เบิกจาย

งบประมาณ



๙๕ 

 

5 วัน 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังลานกีฬา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจงความประสงคขอจัดต้ัง
ลานกีฬาจากชุมชนที่มีความ
พรอมในเร่ืองสถานที่ต้ัง  ขนาด
พ้ืนที่  และหนังสือยินยอมใหใช
พ้ืนที่จัดต้ังเปนลานกีฬาจาก
เจาของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

 1. หลักเกณฑการจัดตั้ง
ลานกฬีากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไป
ตรวจสอบพ้ืนที่ ถายรูปภาพ
สถานที่จัดต้ัง ประสานเจาของ
ที่ดิน 

หนังสือยินยอมใหใชพ้ืนที่
จัดต้ังลานกีฬาจากเจาของ
ที่ดิน  ซึ่งตองยินยอมใหใช
พ้ืนที่ไมต่ำกวา 5 ป 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมใหใช
สอยทรัพยสิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณา
รายละเอียดดานตางๆ ไดแก เนื้อ
ที่, จำนวนผูใชบริการ, ประเภท
ของลานกีฬา, ระยะเวลาการ
ใหบริการ, กิจกรรมในลานกีฬา, 
ความปลอดภัย, การบริหารจัดการ
, กรรมสิทธิ์ที่ดิน และแสงสวาง 

มีรายละเอียดเปนไปตาม
มาตรฐานการจัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

4.  
 
 
 

 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดต้ังลาน
กีฬาระบุชื่อลานกีฬา, สถานที่
จัดต้ังลานกีฬา, ขนาดพ้ืนที่ลานกีฬา, 
ประเภทลานกีฬา, กรรมสิทธิ์ถือ
ครองท่ีดินพรอมเอกสารประกอบ 
ไดแก หนังสือยินยอมใหใชที่ดิน, 
ตารางเวลาการใชลานกีฬา, รูป
ถายพ้ืนที่และแผนที่แสดงที่ต้ัง
ลานกีฬา 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดต้ังลานกีฬาครบถวน 
ถูกตอง ตามหลักเกณฑการ
จัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

รับแจงความ
ประสงคขอจัดต้ัง

ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ

เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 



๙๖ 

 

5 วัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน กองการกีฬารับเร่ืองขอจัดต้ังลาน
กีฬาพรอมเอกสารประกอบจาก
สำนักงานเขต 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดต้ังลานกีฬาครบถวน 
ถูกตองตามหลักเกณฑการ
จัดต้ังลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

 1. หลักเกณฑการจัดตั้ง
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.  ๓ วัน เจาหนาที่กองการกีฬาประสาน
อาสาสมัครลานกีฬา เพ่ือนัดหมาย
ตรวจสอบพ้ืนที่ 
 

- 
 

 กองการกีฬา สำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

7.  
 

 
 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่กองการกีฬานัด
หมายคณะกรรมการลานกีฬา เพ่ือ
สอบถามขอมูลการจัดกิจกรรมใน
ลานกีฬา 
2. สรุปผลการตรวจสอบพ้ืนท่ี
จัดต้ังลานกีฬา 

มีรายละเอียดเปนไปตาม
มาตรฐานการจัดต้ังลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

8.  
 

 
 

1. กลุมงานวิชาการและพัฒนา
เทคนิคกองการกีฬา ดำเนินการขอ
อนุมัติผูอำนวยการสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ทองเที่ยว จัดต้ังเปนลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือแจงสำนักงานเขต
ทราบ 

 หนังสือแจงการ
อนุมัติจัดต้ังลาน
กีฬากรุงเทพมหา 
นคร 

กองการกีฬา สำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การทองเที่ยว 

  

9.  
 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสานแจง
ชุมชนที่ขอจัดต้ังลานกีฬาและรวม
จัดกิจกรรม พรอมการสนับสนุน
กิจกรรมและพัฒนาลานกีฬาตอไป 
 
 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคมหรือ
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

รับเรื่องขอจัดต้ังลาน

กีฬาจากสำนักงานเขต 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีและ

เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

อนุมัติจัดตั้งเปนลานกีฬา

กรุงเทพมหานคร 

แจงชุมชนท่ีขอ
จัดต้ังลานกีฬา 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

๑ ๑๕ วัน  - ประชาสัมพันธเชิญชวนเด็กและเยาวชนในพื้นที่เขต  - การประชาสัมพันธทั่วถึง  -  - นักพัฒนาสังคมหรือ  - หนังสือเชิญ พระราชบัญญัติสงเสริม

ประชาสัมพันธเชิญชวน ประกอบดวย เด็กและเยาวชนจากชุมชน ศูนยเยาวชน ทุกกลุมเปาหมาย เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - ประกาศรับสมัคร การพัฒนาเด็กและเยาวชน

เยาวชนในพื้นที่  สถาบันการศึกษา ผูแทนจากกลุมกิจกรรม แหงชาติ (ฉบับที่ 2)

ตางๆ ในพื้นที่เขต โดยไมจํากัดจํานวน  พ.ศ. 2560

๒ ๑๕ วัน  - รับสมัครสมาชิกสภาเยาวชนเขตโดยการ  - ใบสมัครมีการกรอก เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

รับสมัครเยาวชน กรอกแบบฟอรมใบรับสมัคร รายละเอียดครบถวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๓ ๗ วัน  - ตรวจสอบหลักฐาน  - มีคุณสมบัติถูกตองครบถวน เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ตรวจสอบ  - ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามระเบียบฯ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

คุณสมบัติ

๔ 1 วัน  - ผูอํานวยการเขตอนุมัติการเปนสมาชิก  - เอกสาร  - นักพัฒนาสังคมหรือ

อนุมัติการเปนสมาชิก สภาเด็กและเยาวชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

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

 - จัดเก็บขอมูลสมาชิก เปนระบบ  - ระบบฐาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

   ขอมูลใน

  คอมพิวเตอร

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

          2.5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน

รวบรวมขอมูลจัทําทะเบียน
สมาชิก
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ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

๑ 30 วัน  - สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนคัดเลือกคณะ คําสั่งแตงตั้งถูกตองตาม เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ พระราชบัญญัติสงเสริม

บริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต ประกอบดวย ระเบียบ เจาพนักงานพัฒนาสังคม การพัฒนาเด็กและ

ประธานสภา 1 คน และผูบริหารอีกไมเกิน หรือนักจัดการงานทั่วไป เยาวชนแหงชาติ

20 คน  พรอมเสนอที่ปรึกษาคณะบริหาร ฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560

๑.ผูอํานวยการเขต เปนที่ปรึกษา

๒.ผูแทน กศน. เปนที่ปรึกษา

๓.ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา

   เปนที่ปรึกษา

4.ผูแทนหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่

   ของรัฐที่เกี่ยวของกับการสงเสริมการพัฒนา

   เด็กและเยาวชนที่ตั้งอยูในพื้นที่เขต

   เปนที่ปรึกษา

5.ผูแทนองคกรภาคประชาสังคมที่มีกิจกรรม

   หรือผลงานเกี่ยวกับการพัฒนาเด็กและ

   เยาวชน เปนที่ปรึกษา

๒ 15 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน วาระเริ่มแรก นักพัฒนาสังคมหรือ

เมื่อบริหารงานครบ 1 ป ใหคณะบริหารยกเวน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ประธาน จับสลากออกกึ่งหนึ่งและคัดเลือกแทน หรือนักจัดการงานทั่วไป

ตําแหนงที่วาง โดยใหผูไดรับคัดเลือกใหมมีวาระ

การดํารงตําแหนง 2 ป
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          2.5.2 ขั้นตอนการคัดเลือกคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

จัดใหมีการคัดเลือก    คณะ
บริหารสภา

เด็กและเยาวชนเขต

จับฉลากออกและคัดเลือก
ผูบริหารใหม



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

๑ 1 วัน 1.จัดการประชุมสามัญสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดประชุมสมัญสภา อยางนอยปละ 1 ครั้ง อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต

เด็กและเยาวชนเขต 2.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเปน การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ผูดูแลใหคําปรึกษา เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๒ 1 วัน 1.จัดการประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน มีการจัดประชุมสามัญ  - รายงานการประชุม  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดประชุมคณะบริหาร อยางนอยปละ 2 ครั้ง อยางนอยปละ 2 ครั้ง  - ระเบียบวาระ เยาวชนเขต

สภาเด็กและเยาวชน 2.เจาหนาที่ฝายพัฒนาชุมชนฯ รับผิดชอบเปน การประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

ผูดูแลใหคําปรึกษา เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๓ 1 วัน คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขตรวมประชุม  - แผนงาน  - คณะบริหารสภา

จัดประชุมคณะบริหารฯ เพื่อจัดทําแผนการดําเนินงาน โครงการและ  - โครงการ เด็กและเยาวชน

จัดทําแผนการดําเนินงาน/ รายละเอียดกิจกรรมประจําปของสภาเด็กและ  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ/รายละเอียดกิจกรรม เยาวชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

สงใหสํานักงานเขต

๔ 1 วัน 1. ผอ.เขต ทําหนังสือขอความอนุเคราะหธนาคาร สมุดบัญชีธนาคาร  - ผูมีอํานาจ

การเปดบัญชีธนาคาร ในนาม เพื่อขอยกเวนคาธรรมเนียมและเงินเปดบัญชีขั้นต่ํา

 "สภาเด็กและเยาวชนเขต" โดยรุบะชื่อผูมีอํานาจเบิกจาย 2 ใน 3 คน (คณะ

บริหารสภาเด็กฯ 2 คน และเจาหนาที่เขต 1 คน)

2.ผูมีอํานาจนําหนังสือไปยื่นขอเปดบัญชีธนาคาร

๕ 3 วัน 1 .สํานักงานเขตจัดประชุมที่ปรึกษาคณะบริหาร  - รายงานการประชุม  - นักพัฒนาสังคมหรือ

สํานักงานเขตพิจารณารับรอง สภาเด็กและเยาวชนเขต หรือผูเกี่ยวของ เพื่อ คณะกรรมการพิจารณา เจาพนักงานพัฒนาสังคม

แผนการดําเนินงาน/โครงการ พิจารณา ใหขอเสนอแนะ และใหความเห็นชอบ รับรอง

และสงเอกสารใหกรมกิจการ แผนการดําเนินงาน  - แผนการดําเนินงาน

เด็กและเยาวชน 2. สํานักงานเขตเสนอแผนการดําเนินงานให ของสภาเด็กและเยาวชน

อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชนเปนผูอนุมัติ  - โครงการ/กําหนดการ

คาใชจาย

 - สําเนาสมุดบัญชี

ธนาคาร

 - สําเนาคําสั่งแตงตั้ง

คณะบริหารฯ

๙๙

     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

     2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่

๖ ตามที่ 1. กรมกิจการเด็กและเยาวชนอนุมัติแผนการ เด็กและเยาวชนมีสวนรวม สังเกตจากความสนใจ  - สมาชิกสภาเด็ก

ดําเนินกิจกรรมตาม กําหนด ดําเนินงาน และสังจายเช็ค ในการพัฒนา  และใชเวลา และมีสวนรวมของ และเยาวชนเขต

โครงการที่กําหนด ใน 2. สภาเด็กและเยาวชนจัดโครงการ และกิจกรรม วางในการพัฒนาตนเองและ เยาวชน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

โครงการ ตามที่กําหนด ทํากิจกรรมสาธารณประโยชน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๗ 1 วัน 1.คณะบริหารฯสงเอกสารการเงิน พรอมรายงาน  - เอกสารการเงิน  - สมาชิกสภาเด็กและ

จัดสงเอกสารการเงิน/ ผลการดําเนินงานใหสํานักงานเขต และกรม  - รายงานผลการ เยาวชนเขต

รายงานผล กิจการเด็กและเยาวชน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ดําเนินงาน  - นักพัฒนาสังคมหรือ

(ภายใน 20 วัน) เจาพนักงานพัฒนาสังคม

๑๐๐



๑๐๑ 

 

2.6 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชุมชนกองทุนแมของแผนดิน 
 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- อบรมใหความรูแกผูนำ

ชุมชน และประชาชนใน

ชุมชนตนกลา ดังนี้ 

- ที่มา วัตถุประสงคและ 

แนวทางการดำเนินงาน

กองทุนแมของแผนดิน 

- รายละเอียดของ

หลักเกณฑการคัดเลือก

ชุมชนกองทุนแมของ

แผนดิน 

 

ลงพ้ืนที่ใหความรูแกประชาชนใน

ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

ใบสมัครสมาชิก

กองทุนแมของ

แผนดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หลักเกณฑการ

คัดเลือกชุมชนกองทุน

แมของแผนดิน 12 ขอ 

- แบบประเมินคัดเลือก

หมูบาน/ชุมชนกองทุน

แมของแผนดิน 

2. 

 

 1 วัน 

 

- เปดเวทีประชาคม 

สรางความรู ความเขาใจ

หลักการกองทุนแมของ

แผนดิน เพ่ือเตรียมความ

พรอมในการเปนชุมชน

ตนกลากองทุนแมฯ 

ประชาชนใหความเห็นชอบหรือไม

เห็นชอบในการเปนชุมชนตนกลา

กองทุนแมของแผนดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

  

3.  ตาม

ระยะเวลาที่

กำหนด 

ชุมชนตนกลากองทุนแม

ฯ รวบรวมขอมูล 

เอกสาร หลักฐาน จัดทำ

รูปเลม หรือนำเสนอเปน

โปรแกรม Power Point 

ใหแกคณะกรรมการเพ่ือ 

ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะแก

ชุมชนตนกลากองทุนแมฯ ในการ

จัดทำขอมูล 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

สรางความรู ความเขาใจ 

หลักการกองทุนแมของแผนดิน

แกผูนำชุมชน 

การเปดเวทีประชาคมเพ่ือสรางความ

เขาใจแกประชาชน 

ผลการทำ

ประชาคม 

รวบรวมขอมูลสง สพส. เพ่ือขอรับการ

คัดเลือกเปนชุมชนกองทุนแมฯ ตาม

ระยะเวลาที่กำหนด (ปละ 1 คร้ัง  

 



๑๐๒ 

 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
พิจารณาคัดเลือก ตาม

วันที่กำหนดจากสำนัก

พัฒนาสังคม 
     

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมการจาก 

สำนักพัฒนาสังคม กทม. 

และ ปปส.กทม.รวม

พิจารณาคัดเลือกชุมชน

ตนกลาที่ดำเนินงานตาม

หลักเกณฑที่กำหนด โดย

ตัวบงชี้หรือคาคะแนนอยู

ในระดับ A ในการทำ

กิจกรรม 7 ขอ จาก 12 

กิจกรรม และใน 7 

กิจกรรม  

มีกิจกรรมบังคับไดแก 

ขอ 7,8,9 และ 10 

- คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก

ชุมชนกองทุนแมของแผนดินตาม

จำนวนที่กำหนดในแตละ

ปงบประมาณ 

- สำนักพัฒนาสังคม ประกาศผล

การคัดเลือกชุมชนกองทุนแมของ

แผนดิน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.   - สำนักพัฒนาสังคมทำ

หนังสือแจงผลการ

คัดเลือกใหสำนักงานเขต 

- สำนักงานเขตแจงให

ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

 

พิจารณา

คัดเลือก 

แจงผลชุมชนกองทุนแมของแผนดิน

พรอมเขารวมพิธีพระราชทานกองทุนแม

ของแผนดิน 

 



๑๐๓ 

 

2.7 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมี

ระยะเวลา

กำหนด 

- อบรมใหความรูแกเด็ก 

เยาวชน และประชาชน

ในชุมชน ดังนี้ 

 - เปาหมาย 

วัตถุประสงคและแนว

ทางการดำเนินงาน

โครงการรณรงคปองกัน

และแกไขปญหายาเสพ

ติด  

TO BE NUMBER ONE  

ลงพ้ืนที่ใหความรูแกเด็ก เยาวชน

และประชาชนในชุมชนที่มีความ

พรอม ตองการจัดต้ังชมรม TO BE 

NUMBER ONE ในชุมชน 

 

 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

ใบสมัครสมัคร

สมาชิกชมรม TO 

BE  

NUMBER ONE 

คูมือการดำเนินงาน

โครงการรณรงค

ปองกันและแกไข

ปญหา 

ยาเสพติด TO BE 

NUMBER ONE  

ในทูลกระหมอมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญา  

สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมขอมูล 

จำนวน สมาชิกของแต

ละชมรมในพ้ืนที่เขต 

- ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการสมัคร

สมาชิกและที่ต้ังชมรม 

 

ลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจริง 

 
 นักพัฒนาสังคม

หรือ 

เจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

 

ใบสมัครสมัคร

สมาชิกชมรม TO 

BE  

NUMBER ONE 

คูมือการดำเนินงาน

โครงการรณรงค

ปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติด TO 

BE NUMBER ONE  

ในทูลกระหมอมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญา  

สิริวัฒนาพรรณวดี 

3.   การดำเนินกิจกรรมตางๆ 

ของชมรม TO BE  

NUMBER ONE  

 

ลงพ้ืนที่เพ่ือสนับสนุน แนะนำ การ

ดำเนินงานตามกิจกรรมตางๆ 
 นักพัฒนาสังคม

หรือเจาพนักงาน

พัฒนาสังคมที่

ไดรับมอบหมาย 

  

 

สรางความรู ความเขาใจ 

วัตถุประสงคการจัดต้ังชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน

แกเด็ก เยาวชนและผูนำชุมชน

รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 

ที่มีความพรอม และตองการ

จัดต้ังชมรม 

 

สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของชมรม 

TO BE NUMBER ONE ภายใต 3 

ยุทธศาสตรการดำเนินงาน และ 3 ก 

จัดต้ังเปนชมรม TO BE NUMBER ONE 

ประเภทชุมชนในพ้ืนที่เขต 

 



๑๐๔ 

 

2.8 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานใหคำปรึกษาแนะนำดานการออมเงินและการแกไขปญหาหนีส้ิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนท่ีมา
ขอคำปรึกษาแนะนำท่ี
สำนักงานเขต 
- ลงพ้ืนท่ีชุมชนออกหนวย
ใหบริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณผูมาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพ่ือหา
วัตถุประสงคของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   ๑๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 
 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแตละ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

4.  
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

 

รับเรื่อง 

พิจารณาเร่ือง            

ท่ีขอคำแนะนำ 

 

ใหคำปรึกษาแนะนำ 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 

 



๑๐๕ 

 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการสังคมสงเคราะหดานตางๆ 
     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการสงเคราะหคาใชจายตางๆ กรณีหนวยงานดำเนินการเอง 

       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจายเงินเบ้ียยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดสำหรับผูสูงอายุ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
๑ 

 
 
 
 

 
ม.ค.-
พ.ย. 
ของ
ทุกป 

รับจดทะเบียนเพือ่ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑและวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการ
เพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
กรุงเทพมหานคร  

สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดำเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบคำขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
๒.หนังสือมอบอำนาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วา
ดวยหลกัเกณฑการ
จายเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับท่ี 2 พ.ศ. ๒๕60 
๒.หนังสือสำนักการคลัง 
ที่ กท 1308/2571 ลว. 
17 เมษายน 2558 
เร่ืองเห็นชอบหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดำเนินการเพ่ือขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุฯ 

 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

๑.แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิผูลงทะเบียน
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผูสูงอายุ 
จากฐานขอมลูทะเบียนราษฎร
ฝายทะเบียน ภายในเดือน
ธันวาคม ของทุกป  

รอยละ ๑๐๐ ของ
จำนวนผูสงูอายุท่ี
ลงทะเบียนผานการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานขอมลูทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

 บันทึกขอมลูจากแบบคำขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ 
ลงในโปรแกรมสำเร็จรูปในระบบ
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รอยละ ๑๐๐ ของจำนวน
ผูสูงอายุที่ลงทะเบียน   
และมีคุณสมบัติครบถวน      
ถูกบันทึกขอมูลลงในระบบ   
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ระบบเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

โปรแกรมสำเร็จรปูระบบ
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

-คูมือการใชงานระบบ
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

รับแบบคำขอขึ้น

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

บันทึกขอมูล 



๑๐๖ 

 

ลำดบั
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดทำประกาศบญัชีรายช่ือผูมี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ใน
ปงบประมาณถัดไป ภายในวันท่ี 
๗ มกราคม ของทุกป 

บัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประจำป
งบประมาณถูกตอง
ครบถวน 

 นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ 
วัน 

๑.สำนักพัฒนาสังคมสงบญัชี
จัดสรรจำนวนผูมสีิทธิรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุประจำป
งบประมาณใหสำนักงานเขต
ทราบ 
2.ขออนุมัติเบิกเงนิอุดหนุน
รัฐบาล ตามบัญชีจัดสรร รายไตร
มาส จากสำนักการคลัง เพื่อโอน
เงินเขาบญัชีเงินฝากนอก
งบประมาณสำนักงานเขต 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ไดรับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบยีบ 

 -สำนักพัฒนาสงัคม 
-ฝายพัฒนาชุมชนฯ 
-ฝายการคลงั 
-กองตรวจจาย 
-กองการเงิน 
-สำนักงบประมาณ 
กทม. 

 ๑.บัญชีจัดสรจำนวนผูมี
สิทธ ิ
๒.แนวทางปฏิบัต ิ

 
๖ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์ผูสูงอายุจาก
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ
ผูสูงอายุจากสรุปรายงานผูสูงอายุท่ี
ถึงแกกรรมในรอบเดือนท่ีผานมา จาก
ฝายทะเบียน สำนักงานเขต 
๓.จัดทำรายละเอียดการขออนุมตัิเบกิ
จายเงินและใบสำคัญจายเงินตาม
จำนวน  ผูมีสิทธิในแตละเดือน 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขต ๕๐ เขตมี
แนวทางปฏิบัตกิารเบิก
จายเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุแนวทาง
เดียวกัน 

 นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

 -แนวทางปฏิบัตกิารเบิก
จายเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 

 

การเบิกจายเงิน        

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 



๑๐๗ 

 

ลำดบั
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๗ 

  
 

๓ วัน 

-ดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 
๒.ขออนุมัติเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินอดุหนุนรัฐบาล 
และจัดทำใบขอเบกิเงินนอก
งบประมาณ 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรบัเงินเบี้ย     ยัง
ชีพผูสูงอายุ 
ประจำเดอืน ไดรบัเงิน
ครบถวนถูกตอง    ตาม
สิทธ ิ

 นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
- ฝายการคลัง 

๑.แบบใบสำคัญจายเงิน 
๒.แบบคำรองขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใชสิทธิ
การรบัเงิน  

 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

๑.ฝายการคลังตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินรายจายตามงบประมาณ 
๒.กองการเงินโอนเงนิตามฎีกา
เบิกเงินรายจายตามงบประมาณ 
๓.ฝายการคลังตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณ  
๔.ฝายการคลังจัดทำเช็คสั่งจาย
ตามประเภทงบประมาณและตาม
กรณีการจายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารและใบสำคัญ
ถูกตอง ครบถวน   ตาม
สิทธ ิ
 

 -ฝายการคลงั 
-กองการเงิน 

  

 

การขออนุมัตแิละจัดทำ    

ใบขอเบิกเงิน 

 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 

   -การโอนเงิน 

 - การจัดทำเช็คสั่งจาย 

 



๑๐๘ 

 

ลำดบั
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๙ 

 
 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        

๔๕ 

วัน 

๑.ดำเนินการจายเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ กรณีจายเปนเงินสดตาม
รายช่ือผูมสีิทธิในใบสำคัญ
จายเงิน 
๒.ดำเนินการจายเงนิเบี้ยยังชีพ
ผูสงูอายุ กรณีโอนเงินเขาบญัชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลงขอมลู
โดยใชแปรแกรม Excel File 
Conversion For Direct Credit  
๓.ดำเนินการจายเงนิเบี้ยยังชีพ
ผูสงูอายุ กรณีโอนเงินเขาบญัชีตาง
ธนาคาร โดยการแปลงขอมลู โดยใช
โปรแกรม Excel File Conversion  
For SMART  
 

ผูสุงอายุไดรบัเงนิ เบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ ภายในวันท่ี 
๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบสำคัญจายเงิน
กรณีจายเปนเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเขาบญัชี
ธนาคารกรงุไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเขาบญัชีตาง
ธนาคาร 

นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๑๐ 

 ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารกรงุไทยและตาง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายท่ีไม
สามารถโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร
ได 
๓.ตรวจสอบการมชีีวิตอยูของ
ผูสูงอายุ รายท่ีไมสามารถโอนเงิน
เขาบัญชีธนาคารได และรายท่ียัง
ไมติดตอขอรับเงนิ กรณีรบัเงินสด 
๔.ติดตามผูมสีิทธริับเงินรายท่ีไม
สามารถโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร
ได โดยการเบิกจาย 
เงินใหมครั้งท่ี ๒ 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูมี
สิทธิไดรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประจำเดอืน 
ไดรับเงินครบถวน 
ถูกตอง    ตามสิทธ ิ

๑.โทรศัพท 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพงึพอใจ ใน
การรบับรกิาร 

นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

การจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ 

การติดตามและ

ประเมินผล 



๑๐๙ 

 

ลำดบั
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

  
 

๕. ติดตามผูมสีิทธริับเงิน    กรณี
รับเงินสดใหติดตอรับเงินภายใน
กำหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

๑.นำสงคืนเงิน กรณีผูสงูอายุ
เสียชีวิต โดยการสงคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
๒.นำสงคืนเงิน กรณีไมสามารถ
จายเงินใหผูสูงอายุได โดยการ
สงคืนเงินเขาบัญชีออมทรัพย 
สำนักงานเขต ๑๐๐ %  
 

การนำสงคืนเงนิแตละ
กรณี ครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบกิจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนำสงเงินและ
ใบเสร็จรบัเงิน 

นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-ใบนำสงเงิน   

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดทำขอมูล การจายเงิน เบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ ตามแบบรายงานผล
การจายเงิน เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
 

รายงานผลตามแบบท่ี
กำหนด สงสำนักพัฒนา
สังคม ภายในวนัท่ี ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นักพัฒนาสงัคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 

 

 

การนำสงคืนเงิน 

การรายงานผล 



3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบ้ียความพิการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
เวลา
ราชการ 

รับจดทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณถัดไป           
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบี้ยความพิการกรุงเทพมหานคร 
ระหวางวันท่ี ๑ - ๓๐ พฤศจิกายน 
ของทุกป 

สำนักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดำเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบแสดงความจำนง
รับเงินเบี้ยความพิการ 
๒.หนังสอืมอบอำนาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการใหคนพิการ ของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ 2 พ.ศ. ๒๕59  
๒.มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ
มติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการแหงชาติ เพ่ิมเงิน
เบี้ยความพิการใหแกคน
พิการ วันที่ 25 พฤศจิกายน 
2558 

 
๒ 

  
 ทุก
เดือน 

๑.ตรวจสอบคุณสมบัติคนพิการ 
จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎรฝาย
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกป  

รอยละ ๑๐๐ ของ
จำนวนคนพิการท่ี
ลงทะเบียนผานการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

  
ทุก

เดือน 

จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
รับเงินเบี้ยความพิการใน  

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
ไดรับเงินเบี้ยความ
พิการ ประจำป
งบประมาณถูกตอง
ครบถวน 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
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รับแบบแสดง

ความจำนงรับเงนิ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับเรื่องและตรวจสอบ กรอกขอมูลตามแบบคําขอรับเงิน เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.01/1 1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมฯ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ 

เบื้องตน ดังนี้ สงเคราะหในการจัดการศพตาม นักพัฒนาสังคม วิธีการ และเงื่อนไขการคุมครอง การสงเสริม

- มีอายุเกินหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ประเพณี สํานักงานเขต และการสนับสนุนการสงเคราะหในการจัดการศพ

- มีสัญชาติไทย ตามประเพณี พ.ศ. 2557

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

ออกใบมรณะบัตร

2 1 วัน เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม ปค.14

ของเอกสารประกอบ ดังนี้ ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม สทส.01/1

- ดําเนินการสอบผูยื่นคําขอและ เจาพนักงานปกครอง สทส.02/1

ผูรับรอง ปค.14 สํานักงงานเขต สทส.02/2

- ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารทั้งหมด

 - แบบคําขอ

 - ใบมรณะบัตร

 - สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคําขอ

 - สําเนาบัตรประชาชนผูรับรอง

3 3 วัน ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดการ จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย เอกสารการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ศพฯ ตามที่ไดรับการพิจารณา เงินตามหลักเกณฑและประกาศฯ เบิกจาย นักพัฒนาสังคม

ที่กําหนด สํานักงานเขต และ 

      สํานักพัฒนาสังคม
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               ๓ .๑.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการสงเคราะหคาจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รับแบบคํา
ขอรับเงินฯ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบ้ืองตน 

และเอกสาร

เสนอขอ
อนุมัติ
เบิก

จายเงิน



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

4 15 วัน จายเงินแกผูยื่นคําขอ ผูยื่นคําขอลงนามในแบบในสําคัญ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.03

รับเงินคาจัดการศพูสูงอายุตาม นักพัฒนาสังคม

     ประเพณี สํานักงานเขต

5 3 วัน รายงานผลขอมูลผูสูงอายุที่ไดรับ แบบรายงานผลการสงเคราะห เจาพนักงานพัฒนาสังคม สทส.04

การสงเคราะหรายไตรมาส ในการจัดการศพผูสูงอายุ นักพัฒนาสังคม

ตามประเพณี สํานักงานเขตและ 

สํานักพัฒนาสังคม
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

จายเงิน

รายงานผลการ
จายเงิน



    



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับเรื่อง แบบคํารองถูกตอง และครบถวน เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง คูมือการดําเนินงานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู

นักพัฒนาสังคม เด็กแรกเกิดของกรุทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย

2 3 วัน ตรวจสอบเอกสาร สัมภาษณและ คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม

เยี่ยมบาน โดยผูยื่นคํารอง ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม

ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. เปนหญิงตั้งครรภ/มารดาของ

เด็กแรกเกิด

3. อยูในครัวเรือนยากจน มีรายได

เฉลี่ยต่ํากวา 3,00 บาท/คน/เดือน

3 1 วัน เยี่ยยมบานผูยื่นคํารองเพื่อ คุณสมบัติถูกตอง ครบถวน ตรงตาม เจาพนักงานพัฒนาสังคม

ตรวสอบขอเท็จจริง ระเบียบฯ นักพัฒนาสังคม
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       ๓.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหการลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รับแบบคํา
ขอรับเงินฯ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบ้ืองตน 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง/
เย่ียมบาน



ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

4 15 วัน ประกาศรายชื่อผูไดรับสิทธิ ไมมีผูคัดคาน
เจาพนักงานพัฒนาสังคม

นักพัฒนาสังคม

5 3 วัน รายชื่อผูไดรับสิทธิ พรอมคํารอง ผูมีรายชื่อไดรับเงินอุดหนุน เจาพนักงานพัฒนาสังคม

นักพัฒนาสังคม
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

สงเอกสาร
ใหสํานัก
พัฒนา
สังคม

ประกาศรายชื่อผู
ไดรับสิทธิ



      3.2.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหทุนการศึกษา

ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

สํานักงานเขตและ ตางๆ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง 

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

     ตรวจสอบ/บันทึก เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

     เรื่องราวผูขอความ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

     ชวยเหลือ 1. มีสัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

2. อยูระหวางการศึกษาระดับอนุบาล - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ถึงปริญญาตรี

3. อายุไมเกิน 25 ป

4. บิดา มารดา หรือผูปกครอง

ประสบภาวะอยางใดอยางหนึ่ง

ตาย ทอดทิ้ง สาบสูญ ตองโทษ

พิการ ทุพพลภาพ หรือเหตุอื่น

จนไมสามารถประกอบอาชีพได

115

มาตรฐานคุณภาพ แบบฟอรมรายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ

    ๓.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือคาใชจายตาง ๆ กรณีสงสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ 

ผังกระบวนการ เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

3 2 วัน พิจารณาใหการชวยเหลือโดยมี  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

   พิจารณาให หลักเกณฑ ดังนี้ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

  การชวยเหลือ 1. ระดับอนุบาล/ประถมศึกษา สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

ไมเกิน 3,๐๐๐ บาท/คน/ป เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

๒. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ไมเกิน ๓,5๐๐ บาท/คน/ป

๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ บาท/คน/ป

4. ระดับอนุปริญญา/ปวส 

ไมเกิน ๔,5๐๐ บาท/คน/ป

5. ระดับปริญญาตรี ไมเกิน ๕,๐๐๐

บาท/คน/ป

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

    ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

    จากสํานักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

     ผูขอความชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

3. สําเนาบัตรประจําตัว - พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอางอิงแบบฟอรมมาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

 จายเงินชวยเหลือ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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เอกสารอางอิงผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพ แบบฟอรมรายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต

สํานักงานเขต และ ตางๆ

เจาพนักงานปกครอง

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

  ตรวจสอบ/ และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

  บันทึกเรื่องราวผู ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

  ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย และมีทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

อยูเขตพื้นที่

2. ครอบครัวประสบปญหาความ

เดือดรอน ยากจน หัวหนาครอบครัว

เสียชีวิต ทอดทิ้ง สาบสูญ

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือดานทุน  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

      พิจารณาใหการ ประกอบอาชีพ โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

         ชวยเหลือ ใหเทาที่จายจริงไมเกิน ครอบครัวละ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

5,000.-บาท/ป เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

           ๓.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือทุนประกอบอาชีพ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล
4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  - - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

        ขอรับการ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

     ชวยเหลือจาก 2.แบบบันทึกเรื่องราวผู หนังสือ สํานักงานเขต - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

   สํานักพัฒนาสังคม ขอความชวยเหลือ เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

    พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

   มอบเงิน/ใหการ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

        ชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

  สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

  เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

  พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

          รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2557

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

           ตรวจสอบ/ และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราว

     บันทึกเรื่องราวผูขอ ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ผูขอความ

        ความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

อยูในเขตพื้นที่

2. ประสบปญหาความเดือดรอน

ยากจน/ไรที่พึ่ง

3 2 วัน เจาหนาที่พิจารณาใหความชวย  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

           พิจารณาให เหลือคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องในการ นักพัฒนาสังคม

          การชวยเหลือ รักษาพยาบาล โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ สํานักงานเขต

ไมเกินคนละ 1,000.-บาทและชวย

ติดตอกันไดไมเกิน ๓ ครั้ง

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

 จากสํานักพัฒนาสังคม 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

   ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

                ๓.๒.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

      มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

      การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

 สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขตและ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองขออนุญาต  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

             รับคํารอง ตางๆ นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 25457

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

ตรวจสอบ/ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

บันทึกเรื่องราวผู 1. สัญชาติไทย ทะเบียนบาน ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

ขอความชวยเหลือ อยูในเขตพื้นที่

2. ประสบปญหาความเดือดรอน ยากจน

และไรที่พึ่ง ยังไมไดรับความชวยเหลือ

เบื้องตนจากหนวยงานใด

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาใชจาย  - เอกสาร นายชางโยธา  -

      พิจารณาให - คาซอมแซมบาน เสียหายบางสวน สํานักงานเขต

การชวยเหลือ/ประเมินความเสียหาย หลังละไมเกิน 20,000.-บาท

- คาซอมแซมบาน ทั้งหลัง

หลังละไมเกิน 30,000.-บาท

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

จากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

พัฒนาสังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม
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              ๓.๒.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือคาซอมแซมบาน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม
เวลา ประเมินผล

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

    มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

   การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

    สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

    เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

    สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

    พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2541 

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณ บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

  ตรวจสอบ/บันทึก และบันทึกเรื่องราวผูขอความ ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

  เรื่องราวผูขอความ ชวยเหลือ โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

  ชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

2. ทะเบียนบานอยูในเขตพื้นที่

3.เปนผูสูงอายุและผูพิการหรือ

ทุพพลภาพที่ประสบปญหาเดือดรอน

 ยากจน และไรที่พึ่ง ไมสามารถ

ชวยเหลือตัวเองได

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาครองชีพ  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

      พิจารณาใหการ ประจําวัน โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม

        ชวยเหลือ - คนละไมเกิน 1,000.-บาท/เดือน สํานักงานเขต

แตไมเกิน ๓ เดือน

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

     ขอรับการชวย จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

     เหลือจากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราวผู หนังสือ สํานักงานเขต

     พัฒนาสังคม ขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

124

แบบฟอรม เอกสารอางอิง

         ๓.๒.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือคาครองชีพประจําวัน

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ

 รับคํารอง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

   มอบเงิน/ใหการ - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

   ชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการ

             รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต จัดสวัสดิการและสงเคราะห พ.ศ. 2541 

สํานักงานเขต และ ตางๆ - แนวทางปฏิบัติประกอบการใหการสงเคราะหชวย

เจาพนักงานปกครอง เหลือผูประสบปญหาความเดือดรอน

ฝายปกครอง

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู

บันทึกเรื่องราวผูขอ คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ

ความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ

2. ทะเบียนบานอยูในเขตพื้นที่

3. ประสบปญหาความเดือดรอน ยากจน

และไรที่พึ่ง ยังไมไดรับความชวยเหลือ

เบื้องตนจากหนวยงานใด

3 2 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือคาใชจาย  - เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให เครื่องอุปโภคบริโภค โดยมีหลักเกณฑ นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ ครอบครัวไมเกิน ๘๐๐.-บาท สํานักงานเขต

4 15 วัน จัดทําเอกสารขอรับความชวยเหลือ 1. คํารองขออนุญาต ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ขอรับการชวยเหลือ จากสํานักพัฒนาสังคม ตาง ๆ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

จากสํานัก 2.แบบบันทึกเรื่องราว หนังสือ สํานักงานเขต

พัฒนาสังคม ผูขอความชวยเหลือ

3. สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน
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แบบฟอรม เอกสารอางอิง

           ๓.๒.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือเครื่องอุปโภคบริโภค

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมประชุมพิจารณา พิจารณาตามหลักเกณฑ หนังสือแจงผลการ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให จัดสรรเงิน ที่ระเบียบฯ กําหนด พิจารณา นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สํานักพัฒนาสังคม

6 1 วัน จายเงินใหการชวยเหลือ 1. รูปถาย เยี่ยมบาน เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

มอบเงิน/ให - กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 2. เอกสารใบสําคัญ นักพัฒนาสังคม รับเงิน

การชวยเหลือ ถูกตองครบถวน สํานักงานเขต และ

สํานักพัฒนาสังคม

7 1 วัน สงใบสําคัญรับเงินและแบบสอบถาม  -  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม ใบสําคัญ

สงใบสําคับรับ คืนสํานักพัฒนาสังคม นักพัฒนาสังคม รับเงิน

เงินและแบบ สํานักงานเขต และ แบบสอบ

สอบถาม คืนสํานัก สํานักพัฒนาสังคม ถามความ

พัฒนาสังคม พึงพอใจ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

1 1 วัน เจาหนาที่รับคํารอง แบบคํารองถูกตองตาม เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบคํารอง - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

    รับคํารอง แบบฟอรมที่กําหนด นักพัฒนาสังคม ขออนุญาต คาใชจายในการจัดสวัสดิการ

สํานักงานเขต และ ตางๆ และสงเคราะห พ.ศ. 2557

เจาพนักงานปกครอง - แนวทางปฏิบัติประกอบการ

ฝายปกครอง ใหการสงเคราะหชวยเหลือ

2 2 วัน ตรวจสอบเอกสารสัมภาษณและบันทึก บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม แบบบันทึก ผูประสบปญหาความเดือดรอน

ตรวจสอบ/ เรื่องราวผูขอความชวยเหลือ โดยมี ความชวยเหลือเพื่อ นักพัฒนาสังคม เรื่องราวผู '- พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก 

บันทึกเรื่องราวผู คุณสมบัติ ดังนี้ พิจารณาตามหลักเกณฑ สํานักงานเขต ขอความ   พ.ศ.2546

ขอความชวยเหลือ 1. สัญชาติไทย ที่ระเบียบกําหนด ชวยเหลือ - พระราชบัญญัติผูสูงอายุ

2. ทะเบียนบานที่อยูในเขตพื้นที่  พ.ศ. ๒๕60

3. ประสบปญหาความเดือดรอนและ

ไรที่พึ่งพิง

3 3 วัน พิจารณาใหความชวยเหลือสงเคราะห บันทึกเรื่องราวผูขอ เอกสาร เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให ดานอื่นๆ เชน เขาสถานสงเคราะห ความชวยเหลือ นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ ตางๆติดตามความชวยเหลือผูประสบ สํานักงานเขต

ปญหาดานสังคม 

4 15 วัน เจาหนาที่สงเอกสารไปหนวยงานที่ 1. คํารองขออนุญาตตาง ๆ ติดตามผลทาง เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ประสานความ เกียวของ 2.แบบบันทึกเรื่องราวผูขอ โทรศัพทและ นักพัฒนาสังคม

ชวยเหลือจากหนวย ความชวยเหลือ หนังสือ สํานักงานเขต และ

งานอื่น 3. สําเนาบัตรประจําตัว หนวยงานที่เกี่ยวของ

ประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบาน

128

กระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอางอิง

    ๓.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือสงเคราะหดานอื่น ๆ

แบบฟอรมผูรับผิดชอบมาตรฐานคุณภาพ



ที่ ระยะ รายการติดตาม

เวลา ประเมินผล

5 30 วัน สํานักพัฒนาสังคมหรือหนวยงาน การแจงผลทางเอกสารและ  - เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

   พิจารณาให ภายนอกพิจารณาจัดสรรเขาสถาน โทรศัพท นักพัฒนาสังคม

  การชวยเหลือ สงเคราะห สํานักพัฒนาสังคม

หนวยงานภายนอก

6 3 วัน เจาหนาที่แจงผูขอรับความชวยเหลือ ผูขอรับความชวยเหลือเขา เยี่ยมบานหรือ เจาพนักงานพัฒนาสังคม  -

ผูขอรับการ เขาหนวยงานที่ประสานรองรับ หนวยงานอยางถูกตองตาม หนวยงานให นักพัฒนาสังคม

ชวยเหลือเขา หลักเกณฑของแตละ ความชวยเหลือ สํานักงานเขต และ

สถานสงเคราะห หนวยงานรับ หนวยงานที่เกี่ยวของ
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กระบวน แบบฟอรม เอกสารอางอิงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ



130 

 

๓.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ (กรณีใหความชวยเหลือโดยใชงบประมาณจากสำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
      กรุงเทพมหานคร  

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหายเบื้องตน 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอรม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
สงเคราะหผูประสบภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังวาดวยเงินทดรอง
ราชการเพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 
 
 

2 

 

๑๕ วัน  - เจาหนาที่รับคำรอง 
แบบคำรองถูกตองตาม
แบบที่กำหนด 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอรม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากคำเกษตรกร (ปค ๑๔  

บันทึกเร่ืองราวของ
เกษตรกรผูขอรับความ
ชวยเหลือ ตามหลักเกณฑ 

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจาพนักงานปกครอง 

แบบฟอรม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 

1 วัน 
- จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 
ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร คำส่ังสำนักงานเขต 

5 

 

1 วัน 
 - คณะกรรมการพิจารณาใหความ
ชวยเหลือตามแนวทางที่กำหนด 

- เอกสาร 

นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจาพนักงานปกครอง 

 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดทำเอกสารขอรับความ
ชวยเหลือจากสำนักปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
กรุงเทพมหานคร 

๑. แบบ กษ ๐๑ 
๒.แบบ ปค ๑๔ 
๓.สำเนาบัตรประชาชน 
๔.สำเนาทะเบียนบาน 
๕.หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 
7 

 ๓ วัน 
สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จายเงินใหกับเกษตรกร 

สำเนาบัตรประชาชน - 
เจาหนาที่จากสำนัก

ปองกันฯ 
ใบสำคัญรับเงิน 

 

เริ่ม 

ประสานขอรับความ

ชวยเหลือ 

 

สงมอบเงินชวยเหลือ

แกเกษตรกร 

รับคำรอง(แบบ กษ ๐๑  

ลงพ้ืนที่ตรวจสอบขอมูล 

ความเสียหาย 

แตงต้ังคณะกรรมการใหความ

ชวยเหลือเกษตรและผูประสบภัย 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบ้ืองตน 

 



4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก  
ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 

 

ผูขออนุญาตยื่นขอรับใบอนุญาต 
พรอมแบบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
 

คำขอตามแบบฟอรมท่ี
กำหนด กรอกรายละเอียด 
ลงนามครบถวน 

 

 

 
ธุรการ 

 
 

- พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบ กิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำหนด
คาธรรมเนียมเก่ียวกับ
การประกอบกิจการ
หอพักและการเปน
ผูจัดการหอพัก พ.ศ. 
2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพัก เร่ือง แบบ
สัญญาเชาหอพักระหวาง 
ผูประกอบกิจการหอพัก
และผูพักตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- คำส่ังคณะกรรมการ
สงเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 ลงวันที่ 21 
ต.ค. 2558 เร่ือง 
แตงต้ังคณะ 
อนุกรรมการสงเสริม
กิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร    
ระดับเขต  
 

2 
 

 

 
เจาหนาที่ลงรับคำขอรับใบอนุญาต
ทันทีที่ผูขอฯยื่นคำรอง 

บันทึกวันที่รับเร่ืองชัดเจน เอกสารการลงรับเร่ือง 
 

ธุรการ 
 

สมุดรับเร่ือง 

3 

 
 

 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคำขอรับ
ใบอนุญาต พรอมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หาก
คำขอดังกลาวไมถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ ใหมีหนังสือแจงผ฿ขอ
อนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต
วันไดรับคำขอ 

- ครบถวน ถูกตองตาม 
พรบ.หอพัก พ.ศ. 2558 
และกฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบกิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- เอกสารครบถวนตามที่
กำหนดในแบบฟอรม 

 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
4 

 

 
 
 

 

 
เจาหนาที่เสนอคำขอรับใบอนุญาต
ตอหัวหนาฝายพัฒนาชุมชนฯ 

  
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 
 

5 
 
 

 

 

หัวหนาฝายพัฒนาชุมชนฯ หัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอม เจาหนาที่ฝายโยธา 
และฝายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 เร่ือง แตงต้ัง
คณะอนุกรรมการสงเสริม
กิจการหอพัก
กรุงเทพมหานครระดับเขต 
ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2558 

 
พนักงานเจาหนาที่   
ตาม พรบ. หอพัก 
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เร่ิม 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจคำขอรับใบอนุญาต   

และเอกสาร 

เสนอคำขอรับ

ใบอนุญาต 

ยื่นขอรับใบอนุญาต 

 

พนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบสุขลักษณะ

หอพัก 



ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
6 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
พนักงานเจาหนาที่และเจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

 
ตรวจสอบตามแบบ

รายงาน 

 
 

พนักงานเจาหนาที่ตาม 
พรบ. หอพัก  

- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2709/2558 ลง
วันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศ
คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพัก เร่ือง 
หลักเกณฑการจัดทำ
ปายชื่อหอพัก 
- ประกาศ
คณะกรรมการสงเสริม
กิจการหอพัก เร่ือง 
หลักเกณฑวาดวย
ระเบียบประจำหอพัก
ตาม  พรบ. หอพัก พ.ศ. 
2558 

 
 
7 
 

 
 

 

 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำและ
เสนอรายงานสรุปการตรวจสอบ
สถานประกอบการตอหัวหนาฝาย
พัฒนาชุมชนฯ 

รายงานการตรวจสอบ
สถานประกอบการตาม

หลักเกณฑของ
กฎกระทรวง 

 
เจาพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 
8 
 
 
 

 

 

 

หัวหนาฝายฯ ในฐานะพนักงาน
เจาหนาที่ตาม พรบ. หอพัก เสนอ
รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการตอนายทะเบียนเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

  

หัวหนาฝายพัฒนา
ชุมชนฯ ในฐานะ
พนักงานเจาหนาที่ตาม 
พรบ. หอพัก 

 

9 

 

 
นายทะเบียบลงนามอนุญาตใน     
คำขอฯ 

  
นายทะเบียนตาม พรบ. 
หอพัก 

 

 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 

 

แจงผูขออนุญาตใหมาชำระ
คาธรรมเนียม หากไมมาชำระ
ภายใน 30 วัน ใหยกเลิกการ
อนุญาต 

 
หนังสือแจง

ผูประกอบการ 
ธุรการ  
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พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

เจาหนาที่รับผิดชอบจัดทำ

รายงานสรุปเสนอหัวหนา

ฝายพัฒนาชุมชนฯ 

หัวหนาฝายพัฒนาชุมชนฯ

ในฐานะพนักงานเจาหนาที่

เสนอรายงานการตรวจฯ 

นายทะเบียนลงนามอนุญาต 

แจงผูขออนุญาตใหมาชำระ

คาธรรมเนียม 



ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

11 
 

 

 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียม 
ผูขออนุญาตมาชำระ
คาธรรมเนียมภายใน

กำหนด 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ธุรการ 
 

 

 

 
 
 

12 
 

 

 

 
จัดทำใบอนุญาต เสนอหัวหนาฝาย
พัฒนาชุมชนฯ และเสนอผูมีอำนาจ
ลงนาม 

 ใบอนุญาตถูกตอง ธุรการ  

 
 

13 
 
 

 

 

 ผูขออนุญาตไดรับใบอนุญาต 
ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อ
รับใบอนุญาตในสมุด
ทะเบียน 

 ธุรการ  
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ผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียม 

จัดทำใบอนุญาตและเสนอ    

ลงนาม 

ผูขออนุญาต          

รับใบอนุญาต 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 
ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
เขียนโครงการ 

 
 

10 วัน 
 - เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
 

- ตรงตามวัตถุประสงคของ
โครงการ 

 
เอกสาร 

นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทั่วไป 

รูปแบบการเขียน
โครงการ 

- ระเบียบ กทม.วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม 
- ระเบียบ กทม. วาดวย
การเบิกจายคาใชจายใน
การจัดงานหรือกิจกรรม
ของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 
2 
 
 

 
ติดตอสถานท่ี 
ติดตอวิทยากร 

                
                จัดเตรียมวัสดุ 

7 วัน 
 - ประสานขอใชสถานที่และติดตอ
วิทยากรกำหนดลักสูตร 
- จัดเตรียมวัสดุ – อุปกรณ 

ความพึงพอใจของ
ผูเขารวมโครงการ 

เอกสาร  

 
 

3 
 
 

 
ดำเนินการ 

  ตามโครงการ 
 
 

ตามโครงการ 

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

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

เอกสาร  

 
 

4 
 
 

 
 

จัดทำฎีกา 
 
 

15 วัน 
- ดำเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบพัสดุ และระเบียบอ่ืนๆที่
เก่ียวของ 

ความถูกตอง เอกสาร  

 
 

5 
 
 

 
 

ผูบริหารทราบรายงาน 1 วัน 
 - จัดทำรายงานเสนอผูอำนวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถวน เอกสาร  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนนุ 
    6.1  การเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

 
 

ขออนุมัติ 1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ลายมือชื่อผูปฏิบัติงาน 

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

เอกสาร นักพัฒนาสังคม 
เจาหนาที่พัฒนาสังคม 
นักจัดการงานทั่วไป ใบลงเวลา

ปฏิบัติงาน 

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

 
 

2 
 
 

 
 

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

ใบขอเบิก 

 
 

3 
 
 

 

 
กรรมการรับเงิน 1 วัน 

- คณะกรรมการรับ-สงเงินลง
รายมือชื่อรับเงินท่ีฝายการคลัง 

 

 
 

4 
 
 

 
 

จายเงิน 1 วัน 

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

ใบสำคัญรับเงิน 

หมายเหตุ  ไมนับเวลารอคอย 
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6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 
 - จัดทำวาระการ
ประชุม 
 

- ความถูกตอง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

 

เอกสาร 

 
 
 

นักวิชาการ
เกษตร 
 

รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง การจายคาตอบแทนแก

บุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติ

ราชการ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 

2555  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 

กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลง

วันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๔๘ 

เรื่อง การเบิกจาย

คาตอบแทน 

คณะกรรมการบริหาร

ศูนยบริการและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษตรประจำ

ตำบล 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 

1833/2558 ลงวันท่ี 18 

มิถุนายน 2558 เรื่อง 

แตงต้ังคณะกรรมการบริหาร

ศูนยบริการและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษครประจำ

แขวง 

 

 
 

2 
 
 

 

 

7 วัน 
 - สงหนังสือเชิญ
ประชุมพรอมใบตอบ
รับการประชุม 

ครบถวน เอกสาร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผูเขารวมประชุม 
 - จดบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร - 

5 

 
 

5 วัน 
 - จัดทำรายงานเสนอ
ผูอำนวยการเขต 

รายละเอียด
ครบถวน 

เอกสาร 
รูปแบบรายงาน
การประชุม 

 
6 

 
 

1 วัน 
 - จัดทำรายงานเสนอ
ผูอำนวยการเขต 

รายละเอียด
ครบถวน 

เอกสาร - 
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จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการ พรอมแนบวาระ

การประชุม 

 
ประชาสัมพันธและสงหนังสือ

เชิญประชุมแกคณะกรรมการ

และหนวยงานตาง ๆ 

 

ดำเนนิการประชมุ 

 

เร่ิม 

 

จัดทำรายงาน

การประชุม 

ขออนุมัติ

เบิกจาย

คาตอบแทน 

รายงานผูบริหาร

ทราบ จบ 
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