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คํานํา 

  การปรับปรุงคู�มือปฏิบัติงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขตฉบับนี้              
ได'จัดทําข้ึนเนื่องจากต'องการให'ทุกหน�วยงานของกรุงเทพมหานครดําเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู�มือการ
ปฏิบัติงานให'เป.นไปตามรูปแบบ และแนวทางท่ีกําหนด เพ่ือให'คู�มือปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครมีความ
เหมาะสมกับสภาพการณ1ในป2จจุบัน และเป.นมาตรฐานกลางในการถือปฏิบัติได'อย�างถูกต'อง และมี
ประสิทธิภาพ  
 

  คณะทํางานปรับปรุงคู�มือการปฏิบัติงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักงานเขต     
ซ่ึงได'รับแต�งต้ังตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1082/2561 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2561 ได'ร�วมกันพิจารณา
ถึงความครบถ'วน ถูกต'อง ความเหมาะสมกับสภาพการณ1ในป2จจุบัน และชอบด'วยระเบียบกฎหมายของคู�มือ
ฉบับนี้ อย�างไรก็ตาม เนื่องจากฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีภาระงานท่ีหลากหลายและแตกต�างกัน 
ซ่ึงส�วนใหญ�เก่ียวข'องกับการส�งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ท้ังด'านการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม    
การส�งเสริมวัฒนธรรม กีฬา การท�องเท่ียว และการเกษตร รวมท้ังมีการใช'กฎหมายและระเบียบต�างๆ          
ท่ีเก่ียวข'องเป.นจํานวนมาก ซ่ึงคณะทํางานฯ ได'พยายามปรับปรุงคู�มือการปฏิบัติงานฝ�ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับนี้ให'ดีท่ีสุด หวังเป.นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานฝ�ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปEงบประมาณ พ.ศ. 2561 ฉบับนี้ จะเป.นประโยชน1ในการ
ปฏิบัติงานสําหรับผู'บริหาร ผู'ปฏิบัติงาน รวมท้ังบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ คณะทํางานฯ ขอขอบพระคุณผู'เก่ียวข'องท่ี
ให'ความอนุเคราะห1 ให'คําปรึกษาหารือ ข'อเสนอแนะต�างๆ รวมท้ังผู'ท่ีสนับสนุนในการปรับปรุงคู�มือการ
ปฏิบัติงานฯ จนเสร็จเรียบร'อยมา ณ โอกาสนี้ 
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บทสรุปสําหรับผู%บริหาร 
 

  การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน มีหลากหลายกระบวนงาน งานหลายส�วนมีความสลับซับซ'อนใน
การปฏิบัติ ซ่ึงอาจก�อให'เกิดข'อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได' ประกอบกับทําให'เกิดการปฏิบัติงานท่ีไม�เป.นไปใน
ทิศทางเดียวกัน เป.นข'อเปรียบเทียบสําหรับประชาชน ดังนั้น เพ่ือให'เกิดการปฏิบัติงานมีความเป.นเอกภาพและ
มีประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน ท้ังยังเป.นประโยชน1ต�อผู'ปฏิบัติงานท่ีได'รับการบรรจุเข'ารับราชการใหม� ได'มีความรู'
ความเข'าใจในกระบวนงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ ก�อนเข'าปฏิบัติงาน และเป.นประโยชน1ต�อผู'ปฏิบัติงานเดิม 
ให'มีการปฏิบัติหน'าท่ีด'วยความเข'าใจท่ีถูกต'อง และเป.นไปในทิศทางเดียวกันท้ัง 50 เขต ประกอบกับยังมี
ประโยชน1แก�ประชาชน ในการศึกษาข'อมูลก�อนการติดต�อราชการ เพ่ือเกิดความเข'าใจ ความสะดวกรวดเร็วใน
การติดต�อราชการอีกด'วย จึงได'รวบรวมกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญไว'โดยสังเขป ดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน ประกอบด'วย กระบวนงานการจัดต้ังชุมชน, กระบวนการ
เลือกต้ังคณะกรรมการชุมชน,กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน, กระบวนงาน
ประสานงานในการรื้อย'ายชุมชน และกระบวนการยกเลิกการเป.นชุมชน 
  2. กระบวนการสวัสดิการสังคม ประกอบด'วย กระบวนการจัดต้ังกลุ�มอาชีพ, กระบวนการ
ด'านการดําเนินการฝMกอาชีพ, กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียน, 
กระบวนการจัดต้ังลานกีฬา, กระบวนการจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน, กระบวนการจัดต้ัง
ชุมชนกองทุนแม�ของแผ�นดิน, กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
และกระบวนการปฏิบัติงานให'คําปรึกษาแนะนําด'านการออมเงินและการแก'ไขป2ญหาหนี้สิน 
  3. กระบวนการให'การสงเคราะห1 ประกอบด'วย กระบวนการสงเคราะห1เบ้ียยังชีพผู'สูงอายุและ
กระบวนการรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบ้ียความพิการ, การสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายท่ีเก่ียวข'องกับการรักษาพยาบาล, 
ทุนการศึกษา, ทุนประกอบอาชีพ, กระบวนการขอเงินจัดการศพผู'สูงอายุตามประเพณี, กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย กระบวนการสงเคราะห1เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด และกระบวนการดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติหอพัก 
  4. กระบวนการบริหารโครงการ  

5. กระบวนการสนับสนุน ประกอบด'วย กระบวนการเบิกจ�ายค�าตอบแทนต�างๆ การประชุม 
คณะกรรมการศูนย1บริการและถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
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ความเป-นมาและความสําคัญในการจัดทําคู�มือ 
  คู�มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป.นเครื่องมือท่ีสําคัญอย�างหนึ่งในการทํางาน ท้ังระดับ
หัวหน'างานและผู'ปฏิบัติงานซ่ึงเป.นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน�วยงานนั้นๆอย�างเป.นระบบและ
ครบถ'วนสามารถนําไปใช'ประโยชน1ได'หลายประการเช�นการสอนงานการตรวจสอบการทํางานการควบคุมงาน
การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป.นต'นท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของ
องค1กรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส'นทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต'นและจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามท่ีจําเป.นเพ่ือให'
ผู'ปฏิบัติงานไว'ใช'อ'างอิงมิให'เกิดความผิดพลาดในการทํางาน 
  การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานถือเป.นเครื่องมืออย�างหนึ่งในการสร'างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข'าราชการ (ก.พ.ร.) ท่ีมุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพท่ัวท้ัง
องค1กรอย�างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือให'การทํางานของส�วนราชการได'มาตรฐานเป.นไปตามเปbาหมาย          
ได'ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัย และไม�
สร'างมลพิษแก�ชุมชน  
  เพ่ือบรรลุข'อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการดังกล�าว สํานักงาน กก. จึงได'ปรับปรุงตัวชี้วัด
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน�วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครโดยกําหนดตัวชี้วัดใหม�ใน    
ปEงบประมาณ พ.ศ.2555 ในมิติด'านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการจํานวน 1 ตัวชี้วัด คือ ระดับ
ความสําเร็จของการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานของหน�วยงาน เพ่ือให'หน�วยงานมีการจัดทําคู�มือฯ เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานให'เป.นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปbองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน
ของเจ'าหน'าท่ีสําหรับการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต กําหนดให'แต�ละสํานักงานเขตรับผิดชอบ
การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานของฝ�ายต�าง ๆ ตามท่ีสํานักงาน กก. กําหนด โดยให'สํานักงานเขตประสานขอรับ
ฟ2งความคิดเห็นจากผู'ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตต�าง ๆ ด'วย เพ่ือให'เกิดการยอมรับและเป.นมาตรฐานเดียวกัน
ทุกสํานักงานเขต 
 
วัตถุประสงค1 
   1. เพ่ืออธิบายข้ันตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของฝ�ายพัฒนาชุมชน
และสวัสดิการสังคม ให'ผู'ปฏิบัติงานทราบและเข'าใจว�าควรปฏิบัติงานอย�างไร เม่ือใด กับใคร และควรทําอะไร
ก�อนและหลัง โดยมีเอกสารอ'างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพ่ือให'การปฏิบัติงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมทุกสํานักงานเขตมีแนว
ทางการปฏิบัติเป.นมาตรฐานเดียวกันและเป.นไปตามเปbาหมายท่ีกําหนด ได'ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ 
เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย 
  3. เพ่ือให'ผู'ปฏิบัติงานด'านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู'ท่ีเก่ียวข'องกับงานดังกล�าว
รวมท้ังผู'ท่ีสนใจใฝ�รู' ได'ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนําไปใช'เป.นสื่อในการ
ติดต�อประสานงาน 
  4. เพ่ือเป.นพ้ืนฐานสําหรับผู'บริหารใช'ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได'ทุกข้ันตอน 
 

 

 



2 

ขอบเขต 
  คู�มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักงานเขต เฉพาะกระบวนงานสําคัญท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานซับซ'อน และเป.นไปตาม
ระเบียบฯ กฎหมายท่ีกําหนดประกอบด'วยกระบวนงานดังนี้ 
  1. กระบวนการพัฒนาชุมชน  ครอบคลุมข้ันตอนต้ังแต�การจัด ต้ังชุมชน เลือกต้ัง
คณะกรรมการชุมชน การสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน การประสานงานการรื้อย'ายชุมชน 
และการยกเลิกการเป.นชุมชน โดยมีขอบเขตของงานแยกเป.นรายกระบวนการดังนี้ 
      1.1 กระบวนการย�อยการจัดต้ังชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากผู'แทนชุมชน    
ส�งหนังสือแจ'งความประสงค1ขอจัดต้ังชุมชน เจ'าหน'าท่ีตรวจสอบข'อมูล ลงพ้ืนท่ี ทําหนังสือขอจัดต้ังชุมชนพร'อม
เอกสารส�งสํานักพัฒนาสังคมตรวจสอบ จัดทําประกาศเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม และส�งประกาศให'
สํานักงานเขต สํานักงานเขตประกาศกําหนดวันเลือกต้ังฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการเลือกต้ัง ตลอดจน
ประกาศแต�งต้ัง จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชน จนถึงส�งมอบครุภัณฑ1 
        1.2 กระบวนการเลือกต้ังคณะกรรมการชุมชน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มสํานักงานเขต
ประกาศกําหนดวันเลือกต้ังฯ คณะกรรมการชุมชน ดําเนินการรับสมัครคณะกรรมการชุมชน ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู'สมัครคณะกรรมการชุมชน การประกาศรายชื่อผู'มีสิทธิเลือกต้ัง การดําเนินการเลือกต้ัง การ
ประกาศผลการเลือกต้ังตลอดจนประกาศแต�งต้ังจัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชนจนถึงส�งมอบครุภัณฑ1 
         1.3 กระบวนการย�อยการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว�าด'วยค�าใช'จ�ายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2555 (ฉบับท่ี 2) ชุมชนท่ีทํา
กิจกรรมพัฒนาชุมชนสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ ตามท่ีใช'จ�ายจริง แต�ไม�เกินวงเงิน
ท่ีกําหนด โดยมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากชุมชนส�งรายละเอียดค�าใช'จ�ายการดําเนินงานพัฒนาชุมชน
พร'อมเอกสารประกอบฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ ตรวจสอบความถูกต'อง ขออนุมัติเบิกจ�ายเงินจนถึงการจ�ายเงินให'
ชุมชน 
         1.4 กระบวนการย�อยการประสานงานในการรื้อย'ายชุมชนจะดําเนินการเ ม่ือ
กรุงเทพมหานครมีความประสงค1ใช'พ้ืนท่ี ท่ีมีชุมชนบุกรุกท่ีสาธารณะอยู�อาศัย ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
การสํารวจพ้ืนท่ีบุกรุก พร'อมชี้แจงทําความเข'าใจประชาชนในพ้ืนท่ี จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะทํางานและ
ประสานงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข'องเพ่ือกําหนดวิธีการ ข้ันตอน และกําหนดวันดําเนินการรื้อย'าย ฝ�ายพัฒนา
ชุมชนฯลงพ้ืนท่ีจัดทํารายละเอียดชุมชนท่ีจะรื้อย'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 มีกระบวนการสําคัญดังนี้ กระบวนการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังกลุ�มอาชีพ กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานด'านการดําเนินการฝMกอาชีพ กระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดต้ังและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียน กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
จัดต้ังลานกีฬา กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานเลือกต้ังสภาเยาวชน  
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน กระบวนการจัดต้ังชุมชนกองทุนแม�ของแผ�นดิน  
กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร กระบวนการปฏิบัติงานให'
คําปรึกษาแนะนําด'านการออมเงินและการแก'ไขป2ญหาหนี้สิน กระบวนการลงทะเบียนเพ่ือรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา จํานวนผู'ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบและเอกสารอ'างอิงท่ีเก่ียวข'อง เพ่ือให'
การปฏิบัติงานเป.นไปตามข'อกําหนดของแต�ละกระบวนการ ซ่ึงแต�ละกระบวนการมีขอบเขตของงานดังนี้ 
         2.1 กระบวนการย�อยการจัดต้ังกลุ�มอาชีพ มีขอบเขตตั้งแต�รับยื่นคําขอจดทะเบียน
กลุ �มอาชีพ การตรวจสอบเพื่อพิจารณาจัดตั้ง การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งและรายงานสํานัก
พัฒนาสังคมทราบ 
         2.2 กระบวนการย�อยการดําเนินงานศูนย1ฝMกอาชีพ มีขอบเขตที่สําคัญเริ ่มตั้งแต�
การกําหนดวิชาชีพที่เปeดสอน จัดเตรียมวิทยากร รับสมัครผู 'เรียน ควบคุมดูแลการเรียนการสอน 
ตรวจสอบการประเมินผลการเรียน จัดทําวุฒิบัตร และรายงานผลการดําเนินงาน 
             2.3 กระบวนการย�อยการจัดต้ังและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียน 
มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับคําร'องขอจัดต้ัง ตรวจสอบความถูกต'องของข'อมูล พิจารณาจัดต้ังและ
ประกาศจัดต้ัง แต�งต้ังคณะกรรมการศูนย1ฯ รับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครดูแลเด็ก จนถึงจัดสรรงบประมาณ
ในการสนับสนุนศูนย1 

        2.4 กระบวนการย�อยการจัดต้ังลานกีฬา มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากรับแจ'งความ
ประสงค1ขอจัดต้ังลานกีฬา 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 เปeดเวทีประชาคม 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'าใจในวัตถุประสงค1ของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ให'แก�เด็ก เยาวชน ในชุมชน รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดต้ังเป.นชมชนฯ และสนับสนุน
กิจกรรมต�างๆ ภายใต'ยุทธศาสตร1การดําเนินงาน ตามหลัก 3 ก 
        2.8 กระบวนการปฏิบัติงานให'คําปรึกษาแนะนําด'านการออมเงินและการแก'ไขป2ญหา
หนี้สิน มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก รับเรื่องจากประชาชนท่ีมาขอคําแนะ ปรึกษา ช�วยเหลือ ในด'านการ
ออมเงินและป2ญหาหนี้สิน ให'คําแนะนําช�วยเหลือ ประเมินความพึงพอใจของการบริการ รวบรวมส�งสํานัก
พัฒนาสังคม 
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  3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ การจัดกระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือ สงเคราะห1ด'านต�าง ๆ ของหน�วยงาน ได'กําหนดขอบเขตของกระบวนการในการพิจารณาผู'ขอรับ
ความช�วยเหลือจากผู'ท่ีอาศัยในเขตพ้ืนท่ีและมีทะเบียนบ'านอยู�ในกรุงเทพมหานคร และกําหนดการให'ความ
ช�วยเหลือสงเคราะห1ไว' ตามกระบวนการ ดังนี้ 
               3.1 กระบวนการย�อยการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีหน�วยงาน
ดําเนินการเอง) มีขอบเขตการดําเนินการต้ังแต�รับคําร'องขอความช�วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข'อเท็จจริง
ประสานงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข'องเพ่ือขอจัดสรรเงินจนถึงการจ�ายเงินให'แก�ผู'ขอยื่นคําร'อง  
          3.2 กระบวนการย�อยการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีประสาน
สํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ) มีขอบเขตการดําเนินการต้ังแต�รับคําร'องขอความช�วยเหลือ ตรวจสอบเอกสาร
และข'อเท็จจริง ประสานงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข'องเพ่ือขอรับ เงินช�วยเหลือจนถึงการจ�ายเงินให'แก�ผู'ขอยื่นคําร'อง  
          3.3 กระบวนการย�อยการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด'านอ่ืนๆ มีขอบเขตการดําเนินการ
ต้ังแต�รับคําร'องขอความช�วยเหลือ ตรวจสอบเอกสารและข'อเท็จจริง ประสานงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข'องเพ่ือขอ
จัดสรรเงินจนถึงการจ�ายเงินให'แก�ผู'ขอยื่นคําร'องหรือประสานส�งต�อความช�วยเหลือให'หน�วยงานท่ีเก่ียวข'อง 
        3.4 กระบวนการให'ความช�วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย มีขอบเขตการดําเนินการต้ังแต�
รับคําร'องขอความช�วยเหลือ ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบความเสียหาย แต�งต้ังคณะกรรมการฯ ออกหนังสือรับรองความ
เสียหาย ประสานขอรับความช�วยเหลือ จนถึงการจ�ายเงินให'แก�ผู'ขอยื่นคําร'องหรือประสานส�งต�อความ
ช�วยเหลือให'หน�วยงานท่ีเก่ียวข'อง 
  4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 มีขอบเขตการดําเนินงาน
ต้ังการยื่นคําร'องขอรับใบอนุญาต การตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี จนกระท้ังข้ันตอนการออกใบอนุญาต 
 

  5. กระบวนการบริหารโครงการ หน'าท่ีความรับผิดชอบของฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ เช�น การ
อนุรักษ1ส�งเสริม เผยแพร� ฟfgนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิป2ญญาท'องถ่ิน การส�งเสริมการท�องเท่ียว
และพัฒนาแหล�งท�องเท่ียว งานส�งเสริมการเกษตร งานด'านยาเสพติด หรืองานนโยบายต�างๆจะต'องมีการจัดทํา
โครงการรองรับภารกิจงาน ซ่ึงกระบวนการบริหารโครงการครอบคลุมข้ันตอนต้ังแต�เจ'าหน'าท่ีเขียนโครงการ
เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ, ดําเนินการตามโครงการ จัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงิน จนถึงรายงานผลให'ผู'บริหารทราบ 
 

  6. กระบวนการสนับสนุน 
      6.1 กระบวนการเบิกจ�ายค�าตอบแทนต�างๆมีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากขอ
อนุมัติเบิกจ�าย จนถึงทําใบขอเบิกส�งฝ�ายการคลัง 
      6.2 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย1บริการและถ�ายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตร มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประชาสัมพันธ1ส�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'อมูลชุมชน 
- เอกสารประกอบการจัดต้ังครบถ'วนตาม
หลักเกณฑ1 

 

      
 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 
- การมีส�วนร�วมของคนในชุมชน 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด'วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน  
พ.ศ. ๒๕55 
 

- การเลือกต้ังเป.นไปด'วยความโปร�งใส 
ยุติธรรมและได'รับผู'รับเลือกต้ังตามท่ี
กําหนด 
- ไม�มีข'อร'องเรียน 

 
 
 

    
 
 1.3 กระบวนการสนับสนุนการดําเนินงานคณะกรรมการชุมชน   

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
คณะกรรมการชุมชน 
 

 
- ได'รับเงินสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ชุมชนตามเกณฑ1ท่ีสามารถเบิกจ�ายได' 
- ชุมชนได'รับการพัฒนาให'ดีข้ึนกว�าเดิม 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย
ค�าใช'จ�ายในการสนับสนุนการ

- เกิดการมีส�วนร�วมของประชาชน
ในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

- ชุมชนได'รับการพัฒนาให'ดีข้ึน 

     6 



พัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2555 

 

 1.4 กระบวนการประสานงานในการรื้อย'ายชุมชน  
ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 

ผู%รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยู�ในพ้ืนท่ีเวนคืน 
 

 
- มีท่ีอยู�อาศัยท่ีม่ันคงถาวร 
- ได'รับเงินค�าพาหนะในการรื้อย'าย 

ผู%มีส�วนได%ส�วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ได'รับพ้ืนท่ีสําหรับทําประโยชน1เพ่ือสังคมโดยรวม 

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

-การจัดการชุมชนมีความเป.น
ระเบียบเรียบร'อย 
-ประชาชนได'รับเงินสนับสนุนตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 

ประชาชนโดยส�วนรวมได'รับ
ผลประโยชน1จากโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 1.5 กระบวนการยกเลิกการเป.นชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ประชาชนในชุมชนท่ีอยู�ในพ้ืนท่ีชุมชน 

 
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�อเกิดประเด็นป2ญหาต�างๆ  



7 
2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
      2.1 กระบวนการจัดต้ังกลุ�มอาชีพ 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ผู'ยื่นคําร'องขอจัดต้ังกลุ�ม 
 

 
- ได'รับการบริการท่ีดีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- เอกสารถูกต'อง ครบถ'วนตามระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวข'อง 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ท่ี ๓๘๐๘/๒๕๔๑  ลงวันท่ี  
๓ ธันวาคม ๒๕๔๑  
เรื่อง การจัดต้ังกลุ�มอาชีพ 
ของกรุงเทพมหานคร 

- การลงพ้ืนท่ีตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุ�ม 
- ความพึงพอใจของผู'รับบริการ 

 

     
  2.2 กระบวนการดําเนินงานด'านการฝMกอาชีพ 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ประชาชนท่ีเข'ารับการอบรม 

 
ความหลากหลายของวิชาชีพท่ีเปeดสอน 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
 
 
 

- ประชาชนมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
- วิทยากรเป.นบุคคลท่ีมีคําสั่งแต�งต้ัง
จากสํานักพัฒนาสังคม 

ประชาชนมีค�าใช'จ�ายลดลง       
มีรายได'เพ่ิมข้ึน 

     
  2.3 กระบวนการจัดต้ังและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียน 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
- ชุมชนผู'ขอจัดต้ังศูนย1เด็กฯ 
- เด็กในศูนย1 

 
- ได'รับการอนุมัติให'จัดต้ัง 
- ได'รับการดูแลตามมาตรฐานศูนย1พัฒนาเด็กก�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
เก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
พ.ศ.2554  

ศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียนมี
คุณสมบัติตามเกณฑ1มาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็กมีพัฒนาการท่ีดีก�อน
เช'าสู�วัยเรียนตามเกณฑ1 
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  2.4 กระบวนการจัดต้ังลานกีฬา 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
- ชุมชนท่ีมีความประสงค1ขอจัดต้ังลานกีฬา 
- ประชาชนในชุมชน 

 
- ได'รับอนุมัติจัดต้ังลานกีฬา 
- ได'ใช'ประโยชน1จากลานกีฬา 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
 ลานกีฬามีคุณสมบัติตามเกณฑ1

มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
ห�างไกลยาเสพติด 

 

   
  2.5 กระบวนการจัดต้ังและบริหารงานสภาเด็กและเยาวชน 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
เด็กและเยาวชน 

 
มีเวทีแลกเปลี่ยนแนวคิดและสะท'อนป2ญหาของ
เยาวชนให'กับสังคม 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด'วย
สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2549 
- พระราชบัญญัติส�งเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนแห�งชาติ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

- มีการรวมกลุ�มของเด็กและ 
เยาวชนในแต�ละพ้ืนท่ี 
- 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 
หลักเกณฑ1การคัดเลือกกองทุน 
แม�ของแผ�นดิน ของสํานักงาน
คณะกรรมการปbองกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 
 

- ประชาชนในชุมชน มีความสนใจ 
และมีการรวมกลุ�ม 
- มีการจัดกิจกรรมท่ีสอดคล'อง 
ตามหลักเกณฑ1กองทุนแม�ของ
แผ�นดิน 

ประชาชนห�างไกลยาเสพติด 
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 2.7 กระบวนการจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 

ผู%รับบริการ 
- ประชาชนในชุมชน 
- เยาวชนในชุมชน 

 
การมีส�วนร�วมของคนในชุมชน 
 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
คู�มือการดําเนินงานโครงการ
รณรงค1ปbองกันและแก'ไขป2ญหายา
เสพติด TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหม�อมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2556 

-  มีการจัดกิจกรรมการดําเนินงาน
ของชุมชน TO BE NUMBER ONE 
ภายในชุมชน 

เยาวชนห�างไกลยาเสพติด 

      
 2.8 กระบวนการปฏิบัติงานให'คําปรึกษาแนะนําด'านการออมเงินและการแก'ไขป2ญหาหนี้สิน  

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ประชาชนท่ัวไป 

 
ได'รับคําแนะนําท่ีสามารถแก'ไขป2ญหาได'ตาม
วัตถุประสงค1 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
 - ผู'รับบริการมีความพึงพอใจ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
 3.1 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีหน�วยงานดําเนินการเอง)  
            3.1.1 กระบวนการจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู'สูงอายุ 

 ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ผู'สูงอายุ 
 

 
ได'รับเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงได'รับทุกเดือน 

ผู%มีส�วนได%ส�วนเสีย  
- ผู'ดูแลผู'สูงอายุ 
- ผู'รับมอบอํานาจรับเงิน 

 
ได'รับเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันไดตามสิทธิท่ีพึงได'รับทุกเดือน 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด'วย
หลักเกณฑ1การจ�ายเบ้ียยังชีพผู'สูงอายุ
ขององค1กรปกครองส�วนท'องถ่ิน     
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
- หนังสือสํานักการคลัง ท่ี กท 
1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่อง เห็นชอบหลักเกณฑ1และวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการดําเนินการเพ่ือขอรับเงินเบ้ีย
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 ท่ีพึงได'รับทุกเดือน 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด'วยหลักเกณฑ1
การจ�ายเบ้ียความพิการขององค1กรปกครอง
ส�วนท'องถ่ิน (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2559 

ผู'พิการได'รับเงินเบ้ียความพิการ
เป.นประจําทุกเดือน 

 

- มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการส�งเสริมพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการแห�งชาติ เพ่ิมเงินเบ้ียความพิการ
ให'แก�คนพิการ วันท่ี 25 พฤศจิกายน 2558 
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 3.1.3 กระบวนการสงเคราะห1ในการจัดการศพตามประเพณี  

 ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ผู'ยื่นคําร'อง 
 

 
ได'รับเงินสงเคราะห1ในการจัดการศพผู'สูงอายุตาม
ประเพณีสิทธิท่ีพึงได' 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย1 เรื่อง กําหนด
หลักเกณฑ1 วิธีการ และเง่ือนไขการ
คุ'มครอง การส�งเสริมและการสนับสนุน
การสงเคราะห1ในการจัดการศพตาม
ประเพณี พ.ศ. 2557 

ผู'ยื่นคําร'องมีความพึงพอใจต�อ
กระบวนการให'บริการ 

 

      
 3.2 กระบวนการให'ความช�วยเหลือกรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและของมนุษย1(เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

 ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
มารดาของเด็กแรกเกิด 
 

 
ได'รับเงินเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตามสิทธิท่ีพึงได'รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 3 ปE 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
คู�มือการดําเนินงานโครงการเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดของกระทรวง
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย1 

เด็กแรกเกิดได'รับเงินอุดหนุนเด็ก 
แรกเกิดตามสิทธิท่ีพึงได'รับทุกเดือน
จนกระท่ังอายุ 3 ปE 

ครอบครัวของเด็กแรกเกิด
ได'รับการบรรเทาความ
เดือดร'อนเบ้ืองต'น 

 
 3.3 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีประสานสาํนักพัฒนาสังคมดําเนินการ)  

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ประชาชนผู'ยื่นคําร'อง 
 

 
ได'รับความช�วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร'อนตาม
สิทธิท่ีพึงได'รับ 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย
ค�าใช'จ�ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห1 พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุ'มครองเด็ก พ.ศ.2546 
- พระราชบัญญัติผู'สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2560 

- ผู'ยื่นคําร'องมีความพึงพอใจต�อ
กระบวนการให'บริการ 
- รับทราบข'อมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ท่ีประสบป2ญหา 
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 3.4 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด'านอ่ืน  

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
ประชาชนผู'ยื่นคําร'อง 
 

 
ได'รับความช�วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร'อนตาม
สิทธิท่ีพึงได'รับ 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย
ค�าใช'จ�ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห1 พ.ศ.2557 
- พระราชบัญญัติคุ'มครองเด็ก พ.ศ.
2546 
- พระราชบัญญัติผู'สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2560 

- ผู'ยื่นคําร'องมีความพึงพอใจต�อ
กระบวนการให'บริการ 
- รับทราบข'อมูลพ้ืนฐานของประชาชน
ท่ีประสบป2ญหาผู'ยื่นคําร'องมีความ   
พึงพอใจต�อกระบวนการให'บริการ 

 

        
 3.5 กระบวนการให'ความช�วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
เกษตรกรผู'ยื่นคําร'อง 
 

 
ได'รับความช�วยเหลือเพ่ือบรรเทาความเดือดร'อนตาม
สิทธิท่ีพึงได'รับ 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย สงเคราะห1ผู'
ประสบสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก'ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด'วยเงินทดรองราชการ
เพ่ือช�วยเหลือผู'ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 

เกษตรกรผู'ยื่นคําร'องได'รับการ
ประสานเพ่ือให'ความช�วยเหลือ
ตามสิทธิท่ีพึงได'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�าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการหอพักและการเป.นผู'จัดการหอพัก 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะกรรมการส�งเสริมกิจการหอพัก เรื่อง 
แบบสัญญาเช�าหอพักระหว�าง ผู'ประกอบกิจการ
หอพักและผู'พักตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
- คําสั่งคณะกรรมการส�งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ท่ี 1/2558 ลงวันท่ี 21 ต.ค. 
2558 เรื่อง แต�งต้ังคณะอนุกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ระดับเขต  
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 2709/2558       
ลงวันท่ี 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศคณะกรรมการส�งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ1การจัดทําปbายชื่อหอพัก 
- ประกาศคณะกรรมการส�งเสริมกิจการหอพัก 
เรื่อง หลักเกณฑ1ว�าด'วยระเบียบประจําหอพักตาม  
พ.ร.บ. หอพัก พ.ศ. 2558 

มีการดําเนินงานในข้ันตอนต�างๆ
ท่ีเก่ียวข'องอย�างรวดเร็ว และ
ถูกต'องตามกฎหมาย 
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5. กระบวนการบริหารโครงการ 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
กลุ�มเปbาหมายท่ีเข'าร�วมโครงการ 

 
ได'รับประโยชน1จากการเข'าร�วมโครงการ 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย
ค�าใช'จ�ายในการฝMกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วยการ
เบิกจ�ายค�าใช'จ�ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน�วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ผู'เข'าร�วมโครงการตรงตามเปbาหมายท่ี
กําหนด 
- ผู'เข'าร�วมโครงการได'รับความรู'หรือร�วม
กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค1ของโครงการ 

 

 
6. กระบวนการสนับสนุน 
     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�บุคคลภายนอกท่ีช�วย
ปฏิบัติราชการ พ.ศ.2555 (ฉบับท่ี 2)         
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข'อง 

ได'รับค�าตอบแทนรวดเร็วและ
ถูกต'อง 
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 6.2 ข้ันตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย1บริการและถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 

ผู%เก่ียวข%อง ความต%องการ 
ผู%รับบริการ 
คณะกรรมการศูนย1บริการและถ�ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ประจําแขวง 

 
ค�าตอบแทนจากการประชุม 

ข%อกําหนดด%านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ%มค�า 
- ข'อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ�ายค�าตอบแทนแก�บุคคลภายนอกท่ีช�วย
ปฏิบัติราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลงวันท่ี ๙ กันยายน 
๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจ�ายค�าตอบแทน 
คณะกรรมการบริหารศูนย1บริการและ
ถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจํา
ตําบล 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แต�งต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนย1บริการและถ�ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจําแขวง 

คณะกรรมการศูนย1บริการและถ�ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตร ได'รับเงินค�าตอบแทน 
จากการประชุมตามอัตราท่ีกรมส�งเสริม
การเกษตรถือปฏิบัติ ซ่ึงสอดคล'องกับอัตรา
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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ข%อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

กระบวนงาน ข%อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
   1.1 การจัดต้ังชุมชน 
 
 
 
 
 
 
   1.2 การเลือกต้ัง
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 
- ชุมชนมีหลักเกณฑ1ตามระเบียบฯ 
- ประชาชนในชุมชนส�วนใหญ�เห็นด'วย
กับการจัดต้ังและพร'อมร�วมกันพัฒนา
ชุมชน 
 
- ไม�มีข'อร'องเรียนท่ีระบุว�าเจ'าหน'าท่ี
บกพร�องไม�ดําเนินการตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
- ชุมชนส�งเอกสารตามกําหนดและ
เอกสารครบถ'วนตามเกณฑ1ท่ีสามารถ
เบิกจ�ายได' 
 
- ประชาชนได'ท่ีอยู�ใหม�ท่ีมีความม่ันคง 
 
 
- ชุมชนท่ียกเลิกมีหลักเกณฑ1ตาม
ระเบียบฯ 
 
- เอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
ครบถ'วนตามคําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
3808/2541 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 
2541 
- ทุกกลุ�มท่ีเสนอขอจัดต้ังกลุ�มอาชีพ 
ต'องมีการลงพ้ืนท่ีตรวจสอบเพ่ือยืนยัน
สภาพกลุ�ม 
 

 
- ร'อยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการจัดต้ังชุมชน
ครบถ'วนตามหลักเกณฑ1 
- 3 ใน 4 ของจํานวนหลังคา
เรือนเห็นด'วยกับการจัดต้ังชุมชน 
 
 
- ร'อยละ 80 ของชุมชนท่ี
ดําเนินการเลือกต้ัง ไม�มีข'อ
ร'องเรียนท่ีระบุว�าเจ'าหน'าท่ี
บกพร�องไม�ดําเนินการตาม
ระเบียบ 
 
- ร'อยละ 100 ของเอกสารเบิก
เงินถูกต'องตามระเบียบ 
 
 
- ร'อยละ 70 ของประชาชนมี
ความพึงพอใจ 
 
- ร'อยละ 100 ของชุมชนท่ีเสนอ
ขอได'รับการยกเลิก 
 
- ร'อยละ 100 ของกลุ�มท่ียื่นคํา
ขอจดทะเบียนและยื่นเอกสาร
ครบถ'วน ได'รับใบทะเบียนจัดต้ัง
กลุ�มอาชีพภายในเวลาท่ีกําหนด 
- ร'อยละ 100 ของกลุ�มท่ียื่นคํา
ร'องได'รับการลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ
ก�อนพิจารณาออกหนังสือ 
- ร'อยละ 80 ของผู'ขอจด
ทะเบียนมีความพึงพอใจต�อการ
ดําเนินงานของหน�วยงาน 
 



 
กระบวนงาน ข%อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

   2.2 กระบวนการดําเนินงาน
ด'านการฝMกอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนการจัดต้ังและ
สนับสนุนการดําเนินงานศูนย1
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'คําปรึกษา
แนะนําด'านการออมเงินและการ

- เปeดสอนหลากหลายวิชาชีพ โดยมี
โครงสร'างหลักสูตรสอดคล'องกับ
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นของสํานัก
พัฒนาสังคมและเป.นท่ีต'องการเรียน 
- วิทยากรสอนวิชาชีพต'องเป.นบุคคลท่ีมี
คําสั่งแต�งต้ังจากสํานักพัฒนาสังคม 
 
- ผู'เข'ารับการฝMกอาชีพต'องมีเวลาเรียน
จนจบหลักสูตร 
 
- ศูนย1เด็กท่ีแจ'งความประสงค1จัดต้ังมี
คุณสมบัติถูกต'องตามเกณฑ1มาตรฐาน
ศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ลานกีฬาท่ีขอจัดต้ังมีมาตรฐานตาม
เกณฑ1ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
- 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'าใจวัตถุประสงค1ของ
การจัดต้ังชมรม และพร'อมร�วมกัน
พัฒนาเป.นชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 
- นักบริหารเงินออมมีความรู' ความ
เข'าใจเรื่องการออม และระบบการ

- ร'อยละ 80 ของผู'ท่ีเข'ารับการ
ฝMกอบรมมีความพึงพอใจ 
 
 
- ร'อยละ 100 ของวิทยากร
ได'รับคําสั่งแต�งต้ังจากสํานัก
พัฒนาสังคม 
- ร'อยละ 80 ของผู'เข'ารับการฝMก
อาชีพมีเวลาเรียนจนจบหลักสูตร 
 
- ศูนย1เด็กสามารถจัดต้ังได'ตาม
ความต'องการของชุมชน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
- ร'อยละ 80 ของลานกีฬาท่ีขอ
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 ในพ้ืนท่ีเขต 
 
 
 
- ร'อยละ ๗๐ ของผู'ยื่นคําร'องมี
ความพึงพอใจในการให'บริการใน

     17 



แก'ไขป2ญหาหนี้สิน บริหารจัดการหนี้สิน ระดับมาก 

กระบวนงาน ข%อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
3. กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือสงเคราะห1ด'านต�าง ๆ  
    3.1 กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณี
หน�วยงานดําเนินการเอง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๑. ผู'สูงอายุต'องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว�าด'วยหลักเกณฑ1
การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู'สูงอายุของ
องค1กรปกครองส�วนท'องถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 
๒. ผู'พิการต'องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว�าด'วยหลักเกณฑ1
การจ�ายเงินเบ้ียความพิการขององค1กร
ปกครองท'องถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2559 
๓. ผู'ยื่นคําร'องขอรับการสงเคราะห1ใน
การจัดการศพตามประเพณีต'องมี
คุณสมบัติตามประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย1 
เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ1 วิธีการ และ
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     3.2 กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณี
ส�งสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ) 
 
 
 
 
    3.3 กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือสงเคราะห1ด'านอ่ืน ๆ 
 
 

เง่ือนไขการคุ'มครอง การส�งเสริมและ
การสนับสนุนการสงเคราะห1ในการ
จัดการศพตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕7 
 
- ผู'ยื่นคําร'องต'องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย
ค�าใช'จ�ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห1 พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุ'มครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ 
พ.ร.บ.ผู'สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
 
- ผู'ยื่นคําร'องต'องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วย
ค�าใช'จ�ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห1 พ.ศ.2557 หรือพ.ร.บ.
คุ'มครองเด็ก พ.ศ.2546 หรือ พ.ร.บ.
ผู'สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 

 

 
 
 
 
- ร'อยละ ๑๐๐ ของผู'ยื่นคําร'อง
ขอรับการช�วยเหลือได'รับการ
ประสานเพ่ือให'ความช�วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 
- ร'อยละ ๑๐๐ ของผู'ยื่นคําร'อง
ขอรับการช�วยเหลือได'รับการ
ประสานเพ่ือให'ความช�วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
 
 

กระบวนงาน ข%อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 
   3.4 กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณี
กระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย1 ดําเนินการ) 
 
   3.5 กระบวนการให'ความ
ช�วยเหลือเกษตรกรผู'ประสบภัย
พิบัติ 
 
 
 
   4. กระบวนการบริหารโครงการ 
 
 
   5. กระบวนการสนับสนุน 
    5.1 กระบวนการเบิกจ�าย
ค�าตอบแทนต�างๆ 

- ผู'ยื่นคําร'องต'องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว�า
ด'วยหลักเกณฑ1การจ�ายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2560 
 
- เกษตรกรผู'ยื่นคําร'องต'องมีคุณสมบัติ
ตามแนวทางและข้ันตอนการดําเนินการ
ให'ความช�วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย
พิบัติ  
 
 
- กลุ�มเปbาหมายได'รับประโยชน1จากการ
เข'าร�วมโครงการ 
 
 
- ข'อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ�ายค�าตอบแทนแก�บุคคลภายนอกท่ีช�วย

- ร'อยละ ๑๐๐ ของผู'ยื่นคําร'อง
ขอรับการช�วยเหลือได'รับการ
ประสานเพ่ือให'ความช�วยเหลือ
ตามสิทธิ 
 
- ร'อยละ ๑๐๐ ของเกษตรกร    
ผู'ยื่นคําร'องขอรับการช�วยเหลือ
ได'รับการประสานเพ่ือให'ความ
ช�วยเหลือตามสิทธิ โดยจะต'องมี
คุณสมบัติครบถ'วนตามท่ีกําหนด 
 
- ร'อยละ 70 พึงพอใจการเข'า
ร�วมโครงการ 
 
 
- ร'อยละ 100 ของการ
ดําเนินการถูกต'องตามระเบียบท่ี

     19 



 
 
 
    5.2 กระบวนการการประชุม
คณะกรรมการศูนย1บริการและ
ถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 

ปฏิบัติราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2555 
และระเบียบกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข'อง 
 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร  ท่ี 
1833/2558 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 
2558 เรื่อง แต�งต้ังคณะกรรมการ
บริหารศูนย1บริการและถ�ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจําแขวง 

เก่ียวข'อง 
 
 
- ร'อยละ ๑๐๐ ของการ
ดําเนินการถูกต'องตามระเบียบท่ี
เก่ียวข'อง 
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คําอธิบายสัญลักษณ1ท่ีใช% 
 

สัญลักษณ1 คําอธิบาย 

 จุดเริ่มต'นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย�อยอยู�ภายใน 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 
 

 ฐานข'อมูล(Database) 
 
 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 
 
 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi Document) 
 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

 ทิศทางการนําเข'า / ส�งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข'อมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
 

 

 
จุดเชื่อมต�อระหว�างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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คําจํากัดความ 
 ชุมชน  หมายถึง   ชุมชนแออัด ชุมชนชานเมือง เคหะชุมชน หมู�บ'านจัดสรร 

     ชุมชนเมือง และชุมชนอาคารสูง 
 สพส.  หมายถึง  สํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม. หมายถึง  ผู'ว�าราชการกรุงเทพมหานคร 
 แบบ กช.1 - 32 หมายถึง  แบบพิมพ1ท่ีใช'ในการดําเนินการเลือกต้ังกรรมการชุมชน 

     ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด'วยชุมชนและกรรมการชุมชน 
     พ.ศ. 2555 
 แบบ กอ.1 - 2 หมายถึง  แบบพิมพ1ท่ีใช'ในการดําเนินการจัดต้ังกลุ�มอาชีพ ตามคําสั่ง 
     กรุงเทพมหานครท่ี 3808/2541 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 2541 
 แบบ สทส.01/1, 02/1-2, 03   หมายถึง แบบพิมพ1ท่ีใช'ในการดําเนินการขอรับเงินสงเคราะห1ใน
     การจัดการศพผู'สูงอายุฯ ตามหนังสือสํานักพัฒนาสังคม ท่ี กท 
     1505/930 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2558 

 แบบ ปค.14 หมายถึง  แบบบันทึกการสอบสวน 
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หน%าท่ีความรับผิดชอบ 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ หน%าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู'อํานวยการเขต/ผู'ช�วยผู'อํานวยการเขต ควบคุม กํากับ ดูแล สั่งการการปฏิบัติงานของฝ�ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 
 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม การดําเนินการพัฒนาชุมชนและสังคมท้ังทางด'านกายภาพ เศรษฐกิจ 
สังคม อนามัย และคุณภาพชีวิต เข�น การส�งเสริมการมีส�วนร�วมของ
ประชาชน การเสริมสร'างศักยภาพของผู'นําชุมชน องค1กรชุมชนและ
เครือข�ายชุมชน การพัฒนาสภาพแวดล'อมและท่ีอยู�อาศัย การจัดให'มี
องค1กรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน การส�งเสริมสนับสนุน
และจัดต้ังสหกรณ1ชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน กองทุนหมู�บ'านและ
ชุมชนเมือง การปรับปรุงชุมชน การรื้อย'ายชุมชน การยกเลิกการเป.น
ชุมชน การประสานงานกับหน�วยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาท่ีอยู�ชั่วคราว  
การส�งเสริมอาชีพ การจัดหาแหล�งจําหน�ายผลผลิต การดําเนินการ
เก่ียวกับศูนย1ฝMกอาชีพ การจัดต้ังศูนย1ส�งเสริมการบริหารเงินออม
ครอบครัวและแก'ไขป2ญหาหนี้สิน การดําเนินการเก่ียวกับยาเสพติด 
การจัดต้ังกองทุนแม�ของแผ�นดิน การจัดต้ังชมรม TO BE NUMBER 
ONE การสงเคราะห1สตรี ผู'สูงอายุ ผู'ด'อยโอกาส และผู'ประสบภัย   
การสงเคราะห1และคุ'มครองสวัสดิภาพและส�งเสริมความประพฤติเด็ก 
การให'ความช�วยเหลือเกษตรกรท่ีประสบภัย การควบคุมดูแล       
บ'านหนังสือ และลานกีฬา การดําเนินการเก่ียวกับเบ้ียยังชีพผู'สูงอายุ
และคนพิการ งานสภาเด็กและเยาวชนเขต การอนุรักษ1ส�งเสริม 
เผยแพร� ฟfgนฟู บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิป2ญญาท'องถ่ินและ
วัฒนธรรมอันดีงามของท'องถ่ิน งานพิพิธภัณฑ1ท'องถ่ิน การส�งเสริมการ
ท�องเท่ียวและพัฒนาแหล�งท�องเท่ียว การสนับสนุนและประสานการ
ดําเนินงานร�วมกับเครือข�ายด'านวัฒนธรรม นันทนาการและการ
ท�องเท่ียว การให'คําปรึกษาแนะนําทางวิขาการเกษตรและ
สภาพแวดล'อมเพ่ือการเกษตร การดําเนินการเก่ียวกับศูนย1บริการและ
ถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร การดําเนินงานตามพระราชบัญญัติ
หอพัก และหน'าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข'องหรือได'รับมอบหมาย  
 

 

 
 
 
 



    จบ 

 แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.1 กระบวนการย�อยการจัดตั้งชุมชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู'ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 
         เริ่ม 
 
                            ชุมชนขอจัดตั้งชุมชน 
 
 
                              ตรวจสอบข'อมูล 
                               ความถูกต'อง 
 
 
 
              ไม�ผ�าน                                       ผ�าน                 รวบรวมข'อมูลส�ง สพส. 
 
 
 
 
  
 
                                                  แจ'งผลการจัดตั้งชุมชน 
 
 

 
 

     -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 การดําเนินงานระหว�างการเลือกตั้ง 

 

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

1.2.1 การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
การวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

1.2.3 การดําเนินงานหลังการเลอืกตั้ง 

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

- แบบ กช. 10, กช.๑๑, กช.12, กช.14, 
กช.15, กช,18, กช,20, กช.21 
- รายงานการประชุมกรรมการชุมชน 
(แต�งตั้งตําแหน�ง) 

- ฐานข'อมูลทะเบียนราษฎร 
- ฐานข'อมูลประวัตผิู'สมัคร 

    จบ 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู�อํานวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

จัดทําประกาศ เรื่อง กําหนดวันเลอืกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร  

และสถานที่เลือกตั้ง แบบ กช.๓ 
หรือ กช.๔ 

ลงนาม 

จัดทําประกาศ เรื่อง แต�งตั้งเจ'าหน'าที่ดําเนินการ
เลือกตั้งกรรมการชุมชน 

แบบ กช.2 

����� 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 

 
 
 
14 วัน 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

    

ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสาร
ต�างๆ ของผู'สมัครเข'ารับเลือกตั้ง

เป.นกรรมการชุมชน 

แบบ กช. 6 
รับใบสมัครเข'ารับการเลือกตั้งเป.น

กรรมการชุมชน 

ปeดประกาศ เรื่อง กําหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และสถานที่เลือกตั้ง 

ประชาสมัพันธ1เชิญชวนประชาชนในชุมชนลง 

สมัครรับเลือกตั้งเป.นกรรมการชุมชน 



 
 
 

 
 
 

27 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู�อํานวยการเขต 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กรณีที่ 1                   กรณีที่ 2         กรณีที่ 3 
 
 
 
 

 

 

กรณีที่ ๑ กรณีที่ ๒ กรณีที่ ๓ 

ไม"มผีู�สมัครหรือผู�สมัคร

ไม"ถึง ๗ คน 

ผู�สมคัรตั้งแต" ๗ คน 

และไม"เกินจํานวน 

ผู�สมคัรเกินจํานวน 



 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
 ๑.๒.๑ กระบวนการย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู�ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ$ายทะเบียน 
 

ผู�อํานวยการเขต 
 

สถานีตํารวจ 

 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๑ 
 
 
 

 
                                           กรณีที่ 2 
 
 
 

 

   

ลงนาม 

แบบ กช.8 จัดทําประกาศ เรื่อง แต�งตั้งกรรมการ
ชุมชน (กรณีไม�มีการเลือกตั้ง) 

1.2.3 

จัดทําประกาศ เรื่อง 

รายชื่อผู�สมัครฯ 

ฐานข�อมูล

ประวัติ

ผู�สมคัรฯ 
ลงนาม 

แบบ กช.๗ 

 



 
 
 

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๑ กระบวนการย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 
 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู�ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ฝ$ายปกครอง 
 

ฝ$ายเทศกิจ 

 
 
ไม�น'อย
กว�า      

 
 
 

3 

 
 
 

  

ลงนาม 

แบบ กช.9 

จัดทําประกาศ เรื่อง บัญชี

รายชื่อผู�มสีิทธิ์เลือกตั้ง 
ฐานข�อมูล

ทะเบียนราษฎร 

ปBดประกาศรายชื่อผู�สมัครรับเลือกตั้ง, ปBดประกาศบัญชีรายชื่อผู�มีสทิธิ์

เลือกตั้ง, ประชาสัมพันธDให�ประชาชนมาใช�สิทธิเลือกตั้ง 



๗ วัน  
 
 

 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

5 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๒ กระบวนการย�อยการดําเนินงานระหว�างการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 

เตรียมวัสดุ – อุปกรณD ฯลฯ 

- จัดทําบัตรเลือกตั้ง 

- แบบขีดคะแนน 
 

- บัตรเลือกตั้ง       
(แบบ กช. 19) 

๑.๒.๒ 

สนับสนุน    

หีบบัตร, คูหา, 

ปGายขีดคะแนน 
หนังสือขอสนับสนุนฯ 

 

สนับสนุนเจ�าหน�าที่ ดูแล

ความเรยีบร�อย 

   เตรียมสถานที่เลือกตั้ง 



 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๓ กระบวนการย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

๑.๒.๓ 

 นับคะแนนเลือกตั้ง 

รับลงคะแนนเลือกตั้ง 

 

แบบขีดคะแนน 

เริ่ม 

- บัตรจําตัวประชน ฯลฯ 

- แบบ กช.9 

ประกาศผลการเลือกตั้ง แบบ กช.๑๐ 



 
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 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

จัดประชุมพิจารณาเลือก

กรรมการชุมชนตําแหน"งต"างๆ 
รายงานการประชุม 

เริ่ม 

แบบ กช.๑๑ 

- จัดทําประกาศ เรื่อง แต"งตั้ง

ตําแหน"งกรรมการชุมชน 

- จัดทําแบบแสดงบัญชีรายชื่อ

ชุมชนและกรรมการชุมชน 

จัดทําประกาศ เรื่อง แต"งตั้ง

กรรมการชุมชน  
  ลงนาม 

  ลงนาม 



๑.๒.๓ กระบวนการย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู�อํานวยการเขต 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ กช.๑4 

- รูปถ�าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับคําร�องขอมีบัตรประจําตัวกรรมการฯชุมชน 

ปeดประกาศ แบบ กช.8 หรือ กช.11 

และ แบบ กช.๑๒ 
 

จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการฯ   ลงนาม 

ส"งมอบบัตรประจําตัวกรรมการฯ 

แบบ กช.15 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
๑.๒ กระบวนการย�อยการเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.๓ กระบวนการย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน"วยงาน 
 

ฝ$ายพัฒนาชุมชนฯ 
 

ผู�อํานวยการเขต 

 
 
 

๕ วัน 

 
 
 

๕ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจทรัพย1สินชุมชน 

 

ลงนามรับ - ส"ง 

มอบทรัพยDสิน 
จัดทําทะเบียนทรัพย1สิน แบบ กช.20 

แบบ กช.21 

ส�งมอบทรัพย1สินชุมชน 

จบ 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

��	�
��

��
���� 

ไม�อนุมัต ิ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด'วยค�าใช'จ�ายเกี่ยวกับการ 

สนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
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1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
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 
 
 
 

 
              เริ่ม                  สํารวจ 
 
              ชี้แจงทําความเข'าใจกับประชาชน 
 
 
                  ประสานหน�วยงานที่เกีย่วข'อง 
 
 
                            ตั้งคณะทํางาน 
 
                                                                                     ไม�อนุมัติ 
                              วางแผน 
 
 
                     ส�งเรื่องเสนอ สพส. 
 
 
                     ดําเนนิการรื้อย'าย    
 
 
                           จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
            - กลุ�มออมทรัพย1 
            - กระบวนการ 
              บ'านมั่นคง 
 
 
 

 
 
 
 แนวทางการ   
 ปฏิบัติการให'ความ  
 ช�วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



    จบ 

 
36 

1. กระบวนการพัฒนาชุมชน 
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 
                                  เสนอขอยกเลิกการเป.นชุมชน 

 
 
                              ตรวจสอบข'อมูล 
                               ความถูกต'อง 
 
 
 
               ไม�ผ�าน                                      ผ�าน                 รวบรวมข'อมูลส�ง สพส. 
 
 
 
 
 
 
                                                  แจ'งผลการยุบสภาพชุมชน 
 
 

 
 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด'วยชุมชนและ 
     กรรมการชุมชน พ.ศ. 2555 
     - แบบสํารวจข'อมลูชุมชนเบื้องต'น  
     - แบบสรุปข'อมูลชุมชนเบื้องต'น 
     - ผังแสดงที่ตั้งและสิ่งปลูกสร'าง 
     - จํานวนบ'านที่อยู�อาศัย 
     - หลักเกณฑ1การยุบสภาพชุมชน 

 
 
 

                           จัดทําประกาศ 
 

 
           ไม�ผ�าน                                    ผ�าน 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุ�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 

�
��� 


�����������	�������� 

 

��ก�������
��
��ก�
	������ 

�
 	���!��

��	�
��	������ 

	�����
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	������ก�
#���$��%�&

�����ก��'������� 

	� 

"(&���� �ก�
���               

��	�
������� 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.2 กระบวนการด'านการดําเนินงานการฝMกอาชีพ 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผู'ปฏิบัติงาน(คน) 
หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ ผู'อํานวยการเขต สํานักพัฒนาสังคม สํานักงบประมาณ 
 

 

5 วัน 

 

15  วัน 

 

30  วัน 

 

 

10 วัน 

 

3  วัน 

ตามที่
หลักสูตร
กําหนด 

3 วัน 

 

 

1 

 

1 

 

1 

 

 

1 

 

3 

 
3 

 

           1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขอวิทยากร 

จัดเตรียมสถานที่ 

ดําเนินการฝMกอาชีพ 

เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

ประชาสัมพันธ1รับสมัครและ
คัดเลือกผู'เข'ารับการฝMกอาชีพ 

รายงานผล จบ 

%��)*�$��� ����ก
!��"(&��&�


��ก�
+,ก��
� 

พิจารณา     
ลงนาม 

จัดส�งวิทยากรให'สํานักงานเขต 

อนุมัต ิ
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียน 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู'ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯสาํนักงานเขต 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 
  การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ระเบียบ กทม. ว�าด'วยค�าใช'จ�าย 
   เกี่ยวกับการสนับสนุนชุมชน พ.ศ.2554 
 - แนวทางการบริหารจัดการศูนย1ฯ  

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
- รูปถ�าย 
- สถานที่ 
- ครู  
–เด็ก 

การตรวจสอบ 

ประกาศจัดตั้ง 
ส�งประกาศให'สํานักพัฒนาสังคม 

พิจารณาจัดตั้ง ผ�าน 

แต�งตั้งคณะกรรมการศูนย1 

ไม�ผ�าน 

- ประกาศรับสมัครและคัดเลือกอาสาสมัครผู'ดูแลเด็ก 
- ส�งประกาศให'ฝ�ายปกครองประชาสัมพันธ1 
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2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย1พัฒนาเด็กก�อนวัยเรียน 

ระยะเวลา จํานวน
ผู'ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ 

สํานักงานเขต 
สํานักพัฒนาสังคม ฝ�ายการคลัง 

สํานักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   ระเบยีบกรุงเทพมหานครว�าด'วย 
   ค�าใช'จ�ายเกีย่วกับการสนับสนุน 
   การพัฒนาชุมชน พ.ศ.2554  
   และฉบับแก'ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) 
   พ.ศ. 2556 
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ขอจัดสรรงบประมาณค�าบริหารจัดการศูนย1 
- ค�าตอบแทนอาสาสมัคร 
- ค�าอาหารกลางวันและอาหาร

เสรมิ (นม) 
- ค�าวัสดุอุปกรณ1การเรยีนการสอน 
- ฯลฯ ขอจัดสรร 

งบประมาณ 

ดําเนินการ
เบิกจ�ายจบ 



รับแจ'งความประสงค1ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชุมชน 

ตรวจสอบพื้นที่และเอกสารประกอบ 

     พิจารณาความเหมาะสม 

  ไม�ผ�าน     ผ�าน 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ระยะเวลา จํานวน หน�วยงาน 
 ผู'ปฏิบัติงาน ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท�องเที่ยว 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

2 
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เริ่ม 

แจ'งชุมชน 

หลักเกณฑ1การจัดตั้งลานกีฬา 
กรุงเทพมหานคร 
 



��	�
��� ��������� 

     ��
����    -�#��
���� 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 
ระยะเวลา จํานวน หน�วยงาน 
 ผู'ปฏิบัติงาน ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 
 (คน)  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท�องเที่ยว 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

2 
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ขอจัดตั้งเป.นลานกีฬา รับเรื่องขอจัดตั้งลานกีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพื้นที่ 

ด'านกายภาพ ด'านกิจกรรม ด'านป2ญหา 

!���
.�

� 



���������
����	������

�./����ก�0� ก��. 

จบ 

2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผู'ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต กองการกีฬา 

  สํานักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท�องเที่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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แจ'งชุมชนที่ขอจัดตั้งลานกีฬา 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
 2.5.1 กระบวนการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชน 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู'ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 45 
 

ไม�อนุมัติ 

จบ 
จัดทําทะเบียนสมาชิก 

ประชาสมัพันธ1เชิญชวนเด็กและเยาวชนในพื้นที่ 

แบบฟอร1มใบสมัครสมาชิกสภาเดก็และเยาวชน 
รับสมคัรเด็กและเยาวชน 

ส�งเอกสารคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เริ่ม 

   อนุมัติ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

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 ปE 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทําประกาศแต�งตั้งคณะบรหิาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

สมาชิกสภาเด็กและเยาวชนเขตคัดเลือกคณะ
บริหารสภาเด็กและเยาวชน 

คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชนเขต
ร�วมกันเสนอชื่อที่ปรึกษา 

จับฉลากคัดเลือกผู'บริหารใหม� 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด'วยสภา
เด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2560 

จัดทําประกาศแต�งตั้งคณะบรหิาร 
สภาเด็กและเยาวชนเขต 

46 

ประกาศแต�งตั้งคณะบริหาร 

สภาเด็กและเยาวชนเขต 

จบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.3  กระบวนการย�อยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
ระยะเวลา จํานวน 

ผู'ปฏิบัติงาน (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 

จัดประชุมสามญั    
สภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมสามญั 
คณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 

จัดประชุมคณะบริหารสภาเด็กและเยาวชน 
เพื่อจัดทําแผนการดําเนินงาน/โครงการ/

รายละเอียดกิจกรรม 

-แผนการดําเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 

พิจารณา
รับรอง 

เปeดบัญชีธนาคารในนาม 

สภาเด็กและเยาวชนเขตฯ 

-แผนการดําเนินงาน 
-โครงการ 
-รายละเอียดกิจกรรม 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 

2.5.3  กระบวนการย�อยการบริหารจัดการสภาเด็กและเยาวชน 
ระยะเวลา จํานวน 

ผู'ปฏิบัติงาน (คน) 
หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ (สภาเด็กและเยาวชน) ผู'อํานวยการเขต กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะ 
เวลาที่
กําหนดใน
โครงการ 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
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 พิจารณา 

อนุมัติ         ไม�อนุมัติ 

สั่งจ�ายเช็ค ส�งคืนแก'ไข 
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามที่กําหนด 

จัดทําเอกสารการเงิน/
รายงานผล 

จบ 

จัดทําเอกสารการเงิน/
รายงานผล 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม�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 
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 เริ่� สร'างความรู' ความเข'าใจ 
หลักการกองทุนแม�ของแผ�นดิน

แก�ผู'นําชุมชน 

การเปeดเวทีประชาคมเพื่อสร'างความ
เข'าใจแก�ประชาชน 

รวบรวมข'อมูลส�ง สพส. เพือ่ขอรับการคัดเลือก
เป.นชุมชนกองทุนแม�ฯ ตามระยะเวลาที่กําหนด 

(ปEละ 1 ครั้ง) 

- หลักเกณฑ1การคัดเลือกกองทุนแม�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�วมพิธพีระราชทานกองทุนแม�ของแผ�นดิน 

 จบ 

ผลการทํา
ประชาคม 

ไม�เห็นชอบ เห็นชอบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม 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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 เริ่� 

สร'างความรู' ความเข'าใจ 
วัตถุประสงค1การจัดตั้งชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
แก�เด็ก เยาวชนและผู'นําชุมชน
รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 
ที่มีความพร'อม และต'องการ
จัดตั้งชมรม 

สนับสนุนกิจกรรมต�างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต' 3 

ยุทธศาสตร1การดําเนินงาน และ 3 ก 

จัดตั้งเป.นชมรม TO BE NUMBER ONE 
ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 
 

 จบ 



2. กระบวนการสวัสดิการสังคม 
2.8 กระบวนการให'คําปรึกษาแนะนําด'านการออมเงินและการแก'ไขป2ญหาหนี้สิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู'ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักพัฒนาสังคม 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 
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3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.1 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�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 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

            ไม�อนุมัติ อนุมัติ  
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เริ่ม รับแบบคําขอขึ้นทะเบียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

บันทึกข'อมูล 

เสนออนุมัติ 

แจ'งผู'ยื่นคําขอ ประกาศรายชื่อผู'มีสิทธ ิ

จบ 

ฐานข'อมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผู'สูงอายุ กทม. 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย                      
  ว�าด'วยหลักเกณฑ1การจ�ายเบี้ยยังชีพ  
  ผู'สูงอายุฯ ขององค1กรปกครองส�วนท'องถิ่น     
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

-รายงานจาํนวนผู'มีสิทธิขอ
จัดสรรงบประมาณ 



3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.1 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีหน�วยงานดําเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจ�ายเงินเบี้ยยังชีพผู'สูงอายุ  

3.1.1.2  จ�ายเงินเบี้ยยังชีพผู'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                   มีสิทธิ ์
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การเบิกจ�ายเงินเบี้ยยงัชีพ
ผู%สูงอายุ 

ตรวจสอบ
สถานะสิทธิ์ ฐานข%อมูลทะเบียนราษฎร 

���
���	� ขออนุมัติและจัดทําใบขอเบกิเงิน ใบสําคัญจ�าย 

-หนังสือสั่งการ 
-แนวทางปฏิบัติการเบิกจ�ายเงิน 

นําฝากเข%าบัญชีเงิน
สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ,
อนุมัติเงิน 

รายไตรมาส 
โอนเงิน 

รายไตรมาส 

������� 

เริ่ม 

 ขออนุมัติเงิน



3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.1 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีหน�วยงานดําเนินการเอง)  
           3.1.1 กระบวนการจ�ายเงินเบี้ยยังชีพผู'สูงอายุ  

3.1.1.2  จ�ายเงินเบี้ยยังชีพผู'สูงอายุ 
 

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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จัดทําเช็คสั่งจ�ายตามประเภท 

คณะกรรมการรับ-ส�งเงิน 
ฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

รับเช็คสั่งจ�ายเพื่อเบิกจ�ายเงินแก�ผู'สูงอายุตาม
กรณี 

การติดตามและประเมินผล การนําส�งคืนเงิน 

นําส�งคืนเข'าบัญชีสํานักงานเขต  

ติดตามผู'มีสิทธิ์และเบิกจ�ายเงินใหม�ครั้งที่  ๒, 
กรณีผู'สูงอายุไม�มารับเงิน 

 

จ�ายเงินเบี้ยยังชีพผู'สูงอาย ุ

กรณีจ�ายเป.นเงินสด       กรณีโอนเงินเข'าบัญชี        กรณีโอนเงิน 
                                 ธนาคารกรุงไทย        เข'าบัญชีธนาคารอื่น 

แบบรายงาน 
	� 

ส�งคืนเงินคืน
ตาม

งบประมาณ  



ไม�เห็นชอบ เห็นชอบ 

3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.1 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีหน�วยงานดําเนินการเอง)  
       3.1.2 กระบวนการจ�ายเบี้ยความพิการ 
                3.1.2.1  รับลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยความพิการ 

หน�วยงาน 
ระยะเวลา จํานวน

ผู'ปฏิบัติงาน (คน) 
ฝ�ายพัฒนาชุมชน 
สํานักงานเขต 

สํานักพัฒนาสังคม กรมบัญชีกลาง 

 
วันเวลา
ราชการ   
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

 

   

 55 

เริ่ม 

รับแบบแสดงความจาํนงรับเงิน
เบี้ยความพกิาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอขออนุมัติ 

แจ'งผู'ยื่นความจาํนง ประกาศรายชื่อผู'มีสิทธ ิ

จบ 

ฐานข'อมูลทะเบียน�	
�� 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว�าด'วยหลักเกณฑ1การจ�ายเบี้ยความพกิาร ขององค1กร
ปกครองส�วนท'องถิ่น (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2559 
- หลักเกณฑ1และวธิีปฏิบัติ 

ส�งข'อมูลผู'มีสิทธิ์ 

บันทึกข'อมูล 
ฐานข'อมูลระบบเบี้ย 
ยังชีพผู'พิการกทม. 

รายงานสํานักพัฒนาสังคม 



3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.1 กระบวนการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ค�าใช'จ�ายต�างๆ (กรณีหน�วยงานดําเนินการเอง)  

3.1.3 กระบวนการขอรับเงินสงเคราะห1ในการจัดการศพผู'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 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ1ฯ 
ก า ร จั ด ก า ร ศ พ ผู' สู ง อ า ยุ ต า ม
ประเพณี พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงื่อนไขเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตามระยะเวลาของการจัดสรร
งบประมาณของกระทรวงพัฒนา
สังคมฯ 

เริ่ม 

รับแบบคําขอรับเงินฯ และ
ตรวจสอบเอกสาร 

ไม�ผ�านเกณฑ1 ผ�านเกณฑ1 

แจ'งผู'ยื่นคําขอ 

จ�ายเงิน 

จบ 

เบิกจ�ายเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารเสนอขอ
อนุมตัิเบิกจ�ายเงิน 

แจ'งผู'ยื่นคําขอ 

รายงานผลการจ�ายเงิน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.2 กระบวนการให'ความช�วยเหลือค�าใช'จ�ายต�างๆ กรณีกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย1 (เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผู'ปฏิบัติงาน(คน) 
หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย1 
 
 
 
 

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/ เยี่ยมบ'าน    
ผู'ขอรับความช�วยเหลือ 

ติดประกาศ ๑๕ วัน 

ข'อมูลผู'มสีิทธิได'รับความ
ช�วยเหลือ 

ข'อมูลผู'มสีิทธิได'รับความช�วยเหลอื
ให'กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

จัดทํารายชื่อผู'มีสิทธิได'รับความ
ช�วยเหลือ 

ตรวจสอบ 

โอนเงินเข'าบัญชีผู'มีสิทธิ จบ 
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3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.3 กระบวนการย�อยการให'ความช�วยเหลือค�าใช'จ�ายต�างๆ กรณีส�งสํานักพัฒนาสังคมดําเนินการ (ค�ารักษาพยาบาล, ทุนการศึกษา, 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/บันทึกเรือ่งราวผู'
ขอความช�วยเหลือ 

ตรวจสอบและอนมุัต ิ

แจ'งผู'ยื่นความ
จํานง 

ขอรับความช�วยเหลือ
จาก สํานักพัฒนาสังคม 

พิจารณาให'
การช�วยเหลือ 

มอบเงิน/ให'การ
ช�วยเหลือ 

แนวทางการปฏิบัติการเบิก
จ�ายเงิน 

	� 

ไม�ผ�าน 

รับคําร'อง 

ส�งใบสําคัญรับเงิน, 
แบบสอบถามและ
รายงานผลส�งสพส. 



3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
3.4 กระบวนการย�อยการให'ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด'านอื่นๆ 

 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/บันทึกเรือ่งราว   
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 

	� 



3. กระบวนการให%ความช�วยเหลือสงเคราะห1ด%านต�างๆ  
๓.5 กระบวนการให'ความช�วยเหลือเกษตรกรผู'ประสบภัยพิบัติ (กรณีให'ความช�วยเหลือโดยใช'งบประมาณจากสํานักปbองกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผู'ปฏิบัติงาน(คน) 
หน�วยงาน 

ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต ฝ�ายปกครอง สํานักงานเขต สํานักพัฒนาสังคม สํานักปbองกันฯ 

 
 
 

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  
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4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
หน�วยงาน 

สํานักงานเขต หัวหน'าฝ�ายพัฒนาชุมชน ผู'อํานวยการเขต 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
10 
วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
10 
วัน 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

- รับยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
- ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

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

- แจ'งผู'ขอรับใบอนุญาตแก'ไข/
เพิ่มเติมให'ครบถ'วน ถูกต'อง 

พิจารณา 
เอกสารไม�
ครบถ'วน 

เอกสาร 
ถูกต'อง/ครบถ'วน 

- ทําหนังสือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม 

มอบหมายพนักงานเจ'าหน'าที่
ตรวจสอบสุขลักษณะหอพกั 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

- แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการามยใหม� 

- ออกคําแนะนําให'ปรับปรุงแก�ไข 
- แจ'งเหตุผลการไม�อนุญาตให'ประกอบกิจการ 

ไม�ถูกต'อง 
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ถูกต'อง 



ไม�มาชําระค�าธรรมเนียม 

4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
หน�วยงาน 

สํานักงานเขต หัวหน'าฝ�ายพัฒนาชุมชน ผู'อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                     ไม�ถูกต'อง 
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จัดทํารายงานเสนอ จัดทํารายงานการ
ติดตามผลการแก'ไข
เสนอ 

พิจารณา ออกคําสั่งไม�อนุญาตให'
ประกอบการ 

เสนอรายงานการตรวจ
ต�อนายทะเบยีน 

อนุญาตคําขอ 

ถูกต'อง 

แจ'งผู'ขออนุญาตให'มา
ชําระค�าธรรมเนียม 

แจ'งยกเลิกการ
อนุญาต 

จัดทําใบอนุญาตเสนอลงนาม 

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

สมควรอนุญาต 
ลงนามใน
ใบอนุญาต 



4. กระบวนการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
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/สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

 
10 วัน 

 
 

7 วัน 
 
 
 

ตามโครงการ 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
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เริ่ม 

ขออนุมัติเงินประจํางวด 

ดําเนินการตามโครงการ 

จบ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วยค�าใช'จ�ายในการ ฝMกอบรม 
พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วยค�าใช'จ�ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมฯ พ.ศ. 2554 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ'างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด'วยการจดัซื้อจัดจ'างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 2560 

- ติดต�อสถานที่ 
- ติดต�อวิทยากร 
- จัดเตรียมวัสดุ-อุปกณ1 

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 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                      แก'ไข 
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เริ่ม 

���ก

�ก�

������ 

จบ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด'วยการรับเงิน 
การเบิกจ�ายเงินฯลฯ 
- ข'อบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการจ�าย
ค�าตอบแทนแก�บุคคลภายนอกฯ พ.ศ.2555 
(ฉบับที่2) 

����
�������ก	#�������#����!�� 

จัดทําเช็คสั่งจ�าย 

ทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ ลงนามอนุมัติ 

	#�������#����!�� 
%������?	#�� 

ตรวจสอบ / ทําฎีกา ลงนามอนุมัติฎีกา โอนเงิน 



6. กระบวนการสนับสนุน 
6.2 กระบวนการเบิกจ�ายค�าตอบแทนประชุมคณะกรรมการศูนย1บริการและถ�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 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

66 

เริ่ม 

ดําเนินการประชุม 

จบ 

- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 1833/2558 
ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558   เรื่อง แต�งตั้ง
คณะกรรมการบริหารศูนย1บริการและถ�ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจําแขวง 

 

จัดทําหนงัสือเชิญประชุม คณะกรรมการ 
พร'อมแนบวาระการประชุม 

ประชาสัมพันธ1และส�งหนังสือ
เชิญประชุมแก�คณะกรรมการ
และหน�วยงานต�าง ๆ 

ขออนุมัติเบิกจ�าย
ค�าตอบแทน 

- ข'อบญัญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการจ�าย
ค�าตอบแทนแก�บุคคลภายนอกฯลฯ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ 
ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจ�าย
ค�าตอบแทนคณะกรรมการบริหารศูนย1บริการและ
ถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล 

จัดทํารายงานการประชุม 
 

รายงานผู'บริหารทราบ 
 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๑.  

 

 

2 วัน - จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
แต�งตั้งเจ'าหน'าที่
ดําเนินการเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 

อย�างน'อยหน�วย
เลือกตั้งละ ๗ คน 

และเสนอ
ผู'อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม 

ความถูกต'อง
ของประกาศ 

ตาม
แบบฟอร1ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๒ 

 

ระเบียบ 
กทม.ว�าด'วย
ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55  

 

๒. 

 

๒ วัน 

 

- จัดทําประกาศสํานักงานเขต 

ความถูกต'อง
ของประกาศ 

ตาม
แบบฟอร1ม 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- แบบ กช. ๓ 
(กรณีการ
จัดตั้งชุมชน
ใหม�) 

- แบบ กช. ๔ 

 

 
จัดทําประกาศสํานักงานเขต กําหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร และสถานที่

เลือกตั้ง 

เริ่ม 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  แต�งตั้ง
เจ'าหน'าที่ดําเนินการเลือกตั้งกรรมการ

ชุมชน 



 

 

 

กําหนดวันเลือกตั้ง ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลือกตั้ง 

และเสนอผู'อํานวยการเขตพิจารณา
ลงนาม 

 

 

(กรณี
กรรมการ
ชุมชนหมด
วาระ) 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๓. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 วัน 

 

 

 

 

- ปeดประกาศ
สํานักงานเขต  
กําหนดวันเลือกตั้ง 
ระยะเวลาสมัคร 
และสถานที่เลือกตั้ง 

แบบ กช.๓ หรือ 

ภายใน
ระยะเวลาที่

กําหนด 

 

 

 - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

 

 

 
 

ประชาสัมพันธDรับสมัครกรรมการชุมชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ กช.๔ พร'อม
ประชาสัมพันธ1เชิญ
ชวนให'ประชาชนผู'มี
สิทธิสมัครเป.น 

กรรมการชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.  

 

 

 

 

 

            กรณีที่ 1   กรณีที่ 2   กรณีที่ 3   

ภายใน
ระยะเวลาที่

กําหนด 

 

- ผู'สมัครต'องยื่นใบ
สมัคร แบบ กช.6 
ด'วยตนเองพร'อม
หลักฐาน 

- สําเนาทะเบียน
บ'าน และประชาชน 

- ใบรับรองแพทย1 

- รูปถ�ายหน'าตรง 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 
4 รูป 

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.
ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. ๖  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 

การรับสมัครกรรมการชุมชน 



 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๔.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีผู'สมัคร
กรรมการชุมชนน'อย
กว�า ๗ คน หรือไม�มี
ผู'สมัคร ให'จัดทํา
ประกาศสาํนักงาน
เขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร 
และเลื่อนกําหนดวัน
เลือกตั้งไม�เกิน 2 
ครั้ง ภายใน 30 วัน
และเสนอ
ผู'อํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.
ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 

 

 

 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ กช. ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๒ กรณีที่ 2 

 

๒ วัน 

 

จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต เรื่อง 
แต�งตั้งกรรมการ

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา

แบบ กช. 8  

หากมีผู'สมัครกรรมการ
ชุมชนน'อยกว�า ๗ คน 

หรือไม�มีผู'สมัคร 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  ขยาย
ระยะเวลารับสมัคร และเลื่อนกําหนดวัน
เลือกตั้งไม�เกิน 2 ครั้ง ภายใน 30 วัน 

ผู'สมัครตั้งแต� ๗ คนขึ้นไป 
และไม�เกินจํานวน
กรรมการชุมชนที่

กําหนดไว' 



 

 

 

 

ชุมชน 

และเสนอ
ผู'อํานวยการเขต 
พิจารณาลงนาม 

ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 

 

สังคม 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๔.๓  

 

 

 

 

 

๒ วัน - จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
รายชื่อผู'สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
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  แต�งตั้งกรรมการชุมชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

จัดทําประกาศสํานักงานเขต  รายชื่อ

ผู�สมัครรับเลือกตั้งกรรมการชุมชน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต เรื่อง 
บัญชีรายชื่อผู'มี
สิทธิเลือกตั้ง โดย
ประสานฝ�าย
ทะเบียนตรวจสอบ
รายชื่อผู'มีสิทธิ
เลือกตั้งตาม
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

รายชื่อผู�มีสิทธิเลือกตั้ง 



 

 

 

 

 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

 

ก�อนวัน
เลือกตั้ง 

ไม�น'อยกว�า 
๗  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ปeดประกาศ
รายชื่อผู'สมัครรับ
เลือกตั้งกรรมการ
ชุมชน  

- ปeดประกาศ 
บัญชีรายชื่อผู'มี
สิทธิเลือกตั้ง 

และประชาสัมพันธ1
เชิญชวนประชาชน
ในชุมชนมาใช'สิทธิ
เลือกตั้งตามวัน 
เวลา และสถานที่ที่
กําหนด อย�าง
ทั่วถึง 

   - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช. 7 

แบบ กช. 9 

 

 

- ประชาสัมพันธDการเลือกตั้ง 

 

- ปeดประกาศ รายชื่อผู'สมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน 

กรณียื่นคําร�องขอเพิ่มถอนชื่อก"อนวันเลือกตั้ง       

ต�องไม"น�อยกว"าห�าวัน 

 

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

 

กรณีมสีิทธิ์ 

 

กรณไีม"มสีิทธิ์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช'สื่อต�างๆ 
เช�น แผ�นพับ 
ใบปลิว หรือ
ประชาสัมพันธ1ผ�าน
หอกระจายข�าว
ของชุมชน 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๗.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๓  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทําหนังสือ
ประสานฝ�ายปกครอง
เพื่อสนับสนุน หีบ
บัตร คูหาเลือกตั้ง 
ปbาย 

- จัดทําหนังสือ
ประสานฝ�ายเทศกิจ
เพื่อขอสนับสนุน
เจ'าหน'าที่ดูแลความ
เรียบร'อยในวัน
เลือกตั้ง 

- เตรียมวัสดุ -
อุปกรณ1 เช�น     ไม'
บรรทัด กระดาษ 
ปากกา เมจิก หมึก 
เชือก    ตลับหมึก 
เป.นต'นแบบฟอร1ม

  - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมวัสดุ - อุปกรณ1 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ต�างๆ ที่ใช'ในวัน
เลือกตั้ง  

-เตรียมบัตรเลือกตั้ง
ตามแบบ  ที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

แบบ กช.
19 

 

 

 

 

 

 

 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๘.  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดเตรียมสถานที่
เลือกตั้ง ให'
เรียบร'อยและ
พร'อมในการจัด
เลือกตั้ง เช�น ติดตั้ง
เต็นท1 โต�ะ เก'าอี้ 
บอร1ดติดประกาศ
บัญชีรายชื่อและ
เอกสารที่กําหนด
เป.นต'น 

  - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

เตรียมสถานที่ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

9.  

 

๑ วัน - เปeดลงคะแนน
ตั้งแต�เวลา ๐๘.๐๐ 
- ๑๒.๐๐ น. และ

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา

- บันทึกการ
เปeดหีบบัตร

เลือกตั้ง 

 
 

ลงคะแนนเลือกตั้ง 



 

 

 

 

 

 

 

ก�อนเริ่มการเปeดการ
ลงคะแนนให'
เจ'าหน'าทีป่ระจํา
หน�วยเลือกตั้ง นับ
จํานวนบัตรเลือกตั้ง 
และปeดประกาศ
จํานวนบัตรเลือกตั้ง
ไว'ในที่เปeดเผย และ
เมื่อถึงเวลาเปeดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
ให'เจ'าหน'าที่ฯ เปeด
หีบบัตรเลือกตั้ง
แสดงให'ผู'มีสิทธิ
เลือกตั้งเห็นว�าเป.น
หีบเปล�า และปeดหีบ
บัตรเลือกตั้งใส�
กุญแจแล'วบันทึก
การดําเนินการ 

ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. ๒๕
55 

 

สังคม - แบบขีด
คะแนน 

 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 โดยให'ผู'มีสิทธิ
เลือกตั้งไม�น'อยกว�า 
2 คน ซึ่งอยู�
บริเวณที่เลือกตั้ง
นั้น ลงลายมือชื่อ
ในบันทึกด'วย 

- เจ'าหน'าที่กล�าว
เปeดลงคะแนน 

- ในระหว�างเวลา
เปeดการลงคะแนน
เลือกตั้ง ให'ผู'มีสิทธิ
เลือกตั้งซึ่งประสงค1
จะลงคะแนนไป
แสดงตนต�อ
เจ'าหน'าที่ โดย

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.
ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  



แสดงบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นใดตามระเบียบฯ 
เพื่อให'ตรวจสอบ
รายชื่อ ตามบัญช ี

 

 

- บัตร
ประชาชนที่
หมดอายุแล'ว
ให'ใช'แสดงตน
ได' 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 - รายชื่อผู'มีสิทธิ
เลือกตั้ง เมื่อ

เจ'าหน'าที่
ตรวจสอบถูกต'อง
แล'ว ให'อ�านชื่อและ
ที่อยู�ของผู'นั้นดังๆ 
ถ'าไม�มีผู'ใดทักท'วง
ให'จดหมายเลขบัตร 
และสถานที่ออก
บัตร และผู'มีสิทธิ
เลือกตั้งลงลายมือ
ชื่อ หรือพิมพ1
ลายนิ้วมือในบัญชี
รายชื่อผู'มีสิทธิ
เลือกตั้งเป.น
หลักฐาน แล'วให'

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.
ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  



เจ'าหน'าที่มอบบัตร
เลือกตั้งให'แก�ผู'นั้น
เพื่อไปลงคะแนน
เลือกตั้งเมื่อถึง 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 ๑.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการวางแผนเตรียมการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกา
ตรง ให'เจ'าหน'าที่ฯ 
ประกาศปeดการแสดงตน
เพื่อลงคะแนนเลือกตั้ง 
เปeดหีบบัตรเลือกตั้ง 

เพื่อดําเนินการนับ
คะแนน เมื่อนับคะแนน
เสร็จแล'ว ให'เจ'าหน'าที่ฯ
ประกาศผลของการนับ
คะแนน ณ ที่เลือกตั้ง

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม
ระเบียบ กทม.
ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ กช.
10 

 

 

นับคะแนนเลือกตั้ง 



 

 

นั้น และรีบทํารายงาน
แสดงผลของการนับ
คะแนนและปeดหีบบัตร
เลือกตั้งรายงาน
ผู'อํานวยการเขต และ
จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต ผลการ
เลือกตั้งกรรมการชุมชน
เพื่อเสนอผู'อํานวยการ
เขตลงนาม และปeด
ประกาศไว'ที่ สํานักงาน
เขตให'ทราบโดยทั่วกัน 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๑. 

 

 

 

๒ วัน 

 

จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  

ครบถ'วน
ถูกต'องตาม

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา

แบบ กช.
๑๑  

ระเบียบ 
กทม.ว�าด'วย

 

จัดทําประกาศ  แต"งตั้งกรรมการ

ชุมชน 

 

ประกาศผลการเลือกตั้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต�งตั้งกรรมการ
ชุมชน 

และเสนอ
ผู'อํานวยการเขต 

ลงนาม  

 

ระเบียบ กทม.
ว�าด'วยชุมชน
และกรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55 

 

สังคม ชุมชนและ
กรรมการ
ชุมชน พ.ศ. 
๒๕55  

 

๒.  ๑ วัน 

 

- จัดประชุมครั้ง
แรกภายใน ๓๐ วัน 
นับแต�วันเลือกตั้ง 
เพื่อพิจารณาเลือก
คณะกรรมการ
ชุมชนตําแหน�ง
ต�างๆ  

โดยผู'อํานวยการ
เขตทําหน'าที่
ประธานในที่
ประชุม 

     

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

 

จัดประชุมกรรมการชุมชนครั้งแรก 



๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๓. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทําประกาศ
สํานักงานเขต  
แต�งตั้งตําแหน�ง
กรรมการชุมชน 

- จัดทําแบบแสดง
บัญชีรายชื่อและ
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 

 

ปeดประกาศ
สํานักงานเขต เรื่อง 
แต�งตั้งกรรมการ

     
 

ปBดประกาศ  

จัดทําประกาศสํานักงานเขต แต�งตั้งตําแหน�ง
กรรมการชุมชน 

 

จัดทําแบบแสดงบัญชีรายชื่อชุมชนและ
กรรมการชุมชน 



ชุมชนแบบ กช.8 
หรือแบบ กช.๑๑  

และปeดประกาศ 
สํานักงานเขต เรื่อง 
แต�งตั้งตําแหน�ง
กรรมการชุมชน
แบบ.กช.๑๒ ณ ที่
ทําการชุมชน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

๕. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

- รับใบขอมีบัตร
ประจําตัวกรรมการ
ชุมชน พร'อมรูปถ�าย
ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน 
2 รูป/คน ออกเลขที่
บัตร  

- พิมพ1บัตร

 

 

 

 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

- นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

 

 

แบบ ก.ช.  
๑4 

แบบ ก.ช.  
๑5 

 

 

 

 

จัดทําบัตรประจําตัวกรรมการชุมชน 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ประจําตัว 

และเสนอ
ผู'อํานวยการเขต 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  ๕ วัน 

 

- ส�งมอบบัตรคืนให'
กรรมการชุมชน 

- สํารวจทรัพย1สนิใน
ความครอบครอง
ของคณะกรรมการ
ชุมชน ให'
คณะกรรมการ
ชุมชนที่พ'นจาก 

ความถูกต'อง
ของเอกสาร
และความ
ครบถ'วนของ
งานและ
ทรัพย1สิน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคม 

- เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

แบบ ก.ช. 
20 

แบบ ก.ช. 
21 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน 

๑.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน 

 

ส�งมอบทรัพย1สินชุมชน  



๑.๒.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานย�อยการดําเนินงานหลังการเลือกตั้ง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม 
เอกสาร 

อ%างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหน�งส�งมอบ
งานและทรัพย1สิน
ในความ
ครอบครองให'
ผู'อํานวยการเขต
ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต�วันที่
คณะกรรมการชุด
ใหม�ได'รับการ
เลือกตั้ง เพื่อให'
ผู'อํานวยการเขต
มอบให'
คณะกรรมการ
ชุมชนชุดใหม�ต�อไป 

- บันทึกข'อมูล
ทรัพย1สินชุมชนให'
เป.นป2จจุบัน 

     

 

บันทึกข'อมูลทรัพย1สินชุมชน 

ให'เป.นป2จจุบัน 



 

 

 

 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม 

 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุ�มอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

1.  1 วัน กลุ�มอาชีพยื่นจดทะเบยีน  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 ถกูต'อง  
ไม�หมดอายุ  มีจํานวน
สมาชิกตามที่กาํหนด 

- หวัหน'ากลุ�มมีชื่อใน
ทะเบียนบ'าน ณ ที่จด
ทะเบียน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม   

- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ'าพนักงาน 

ดารเกษตร 

กอ. 1 คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร    
ที่ 3808/2541  
ลงวันที่ 3 ธ.ค. 
2541 เรื่อง การ
จัดตั้งกลุ�มอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

2. ไม�ผ�าน  

 

 

2 วัน 1. เจ'าหน'าที่ลงพื้นทีตรวจสอบและให'ความเห็น มีการตรวจสอบและยืนยัน
สภาพของกลุ�ม  ว�ามีการ
รวมกลุ�มกันประกอบอาชีพ
ตามแจ'งใน แบบ กอ. 1 

 

สังเกตการณ1และ
เอกสาร 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม   

- นักวิชาการเกษตร 

กอ. 1  

 

รับยื่นคําขอจดทะเบียน 

ตรวจสอบและ
พิจารณาจัดตั้ง 



 

 

                                                ผ�าน 

 

 

หรือเจ'าพนักงาน 

ดารเกษตร 

3.  5 วัน 1. เจ'าหน'าที่จัดทําใบทะเบียนกลุ�มอาชีพเสนอนาย
ทะเบียนลงนาม 

2. ออกเลขลําดับที่ใบทะเบยีน ประทับตราเขต 
3. ประสานกลุ�มอาชีพรับใบทะเบยีนกลุ�มอาชีพ 
4. บันทึกการออกใบทะเบยีนกลุ�มอาชีพใน            

แบบ กอ.1 

กลุ�มอาชีพได'รับใบทะเบียนฯ
ที่ถูกต'องครบถ'วน  เป.นไป
ตามระเบียบ  และได'
เอกสารที่ต'องการ 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม   

- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ'าพนักงาน 

ดารเกษตร 

กอ. 2 

 

 

 

กอ. 1 

 

 

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

รายงานให'สํานักพัฒนา
สังคมทราบทุกรายการ  
ภายใน 7 วัน 

เอกสาร - นักพัฒนาสังคมหรือ 

เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม   

- นักวิชาการเกษตร 
หรือเจ'าพนักงาน 

ดารเกษตร 

  

 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด'านการดําเนินงานการฝMกอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

1.  20 วัน เขียนโครงการฝMกอาชีพระยะสั้น โดยใช'
แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น จํานวน  35 
วิชา ของสํานักพัฒนาสังคม เสนอผู'อํานวยการ

หลักสูตรสอดคล'องกับ สํานัก
พัฒนาสังคม  

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- บันทึกที่ กท 1504/3868  
ลงวันที่ 25 กันยายน 
2556 เรื่อง หลักเกณฑ1การ

 

เขียนโครงการ 

 

ออกหนังสือรับรองการจัดตั้ง 

รายงานสํานักพัฒนาสังคม 



เขตพิจารณาลงนาม   จ�ายค�าตอบแทนแก�วิทยากร
ส�งเสริมอาชีพ 

2.  15 วัน จัดทําบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร'อมแนบ
เอกสาร 

- โครงการ 
- กําหนดการ 
- รายละเอียดค�าตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดค�าวัสดุ 

 

 

 

เอกสารครบถ'วน ถกูต'อง เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม  

 

 

 

 

-  

3.  30 วัน - กําหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลา
เรียน และสถานที่สมัคร 

- ติดประกาศประชาสัมพันธ1ในชุมชนต�างๆ 
และที่สาธารณะทั่วไป 

- เปeดรับสมัครผู'สนใจฝMกอาชีพ โดย
ลงทะเบียนเรียนพร'อมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 

- มีการประชาสัมพันธ1การ
เปeดฝMกอาชีพอย�างทั่วถึง 

- มีผู'สมัครฝMกอาชีพครบ
ตามจํานวนที่ตั้งไว'ใน
โครงการ 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

4.  15 วัน จัดทําบันทึกขอวิทยากรจากสํานักพัฒนา
สังคม 

 

เป.นวิทยากรที่มีคําสั่งแต�งตั้งจาก
สํานักพัฒนาสังคม 

 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

ประชาสัมพันธ1 รับสมัครและ
คัดเลือกผู'เข'ารับการฝMกอาชีพ 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

 

 

จัดเตรียมวิทยากร



  

 

 

 

5.  3 วัน ประสาน และจัดสถานที่พร'อมทั้งอุปกรณ1
ที่ต'องใช'ให'เหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด
ฝMกอบรม 

 

มีสถานที่และอุปกรณ1พร'อม
ฝMกอบรม 

 

- นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม  

 

 

 

 

- - 

6.  ตามที่
หลักสูตร 
กําหนด 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝMกอาชีพ  ให'
สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่กาํหนด 

- มอบเกยีรติบัตรสําหรับผู'ผ�านหลักสูตรฝMก
อาชีพ 

 

 

1. การฝMกอาชีพเป.นไปตาม
จํานวนชั่วโมงที่กําหนด 

2. หัวหน'าฝ�ายพัฒนาชุมชนต'อง
ลงนามหลังใบประกาศนียบัตร
ด'วยปากกาหมึกแห'ง (กรณีศูนย1
ฝMกอาชีพ) 

เอกสาร/การ
สังเกตการณ1 

นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- ใบเซ็นชื่อ
วิทยากร 

- ใบลงทะเบียน        
ผู'เข'ารับการฝMก
อาชีพ 

- 

7.  5 วัน รายงานผลการฝMกอาชีพเสนอผู'บริหาร
ทราบ 

มีการรายงานผลการดําเนินงานที่
ครบถ'วน 

เอกสาร นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 

- - 

 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา 

 

รายงานผล 

 

จัดเตรียมสถานที่ 

 

 

ดําเนินการฝMกอาชีพ 



5 วัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

๑.  
 
 
 

1 วัน รับแจ%งความประสงค1ขอจัดตั้ง
ลานกีฬาจากชมุชนที่มีความ
พร%อมในเรื่องสถานที่ตั้ง  ขนาด
พื้นที่  และหนังสือยินยอมให%ใช%
พื้นที่จัดตั้งเป-นลานกีฬาจาก
เจ%าของที่ดิน 

  นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

 1. หลักเกณฑ1การจัดตั้ง
ลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓ วัน อาสาสมัครลานกีฬาลงไป
ตรวจสอบพื้นที่ ถ�ายรูปภาพ
สถานที่จัดตั้ง ประสานเจ%าของ
ที่ดิน 

หนังสือยินยอมให%ใช%พื้นที่
จัดตั้งลานกีฬาจากเจ%าของ
ที่ดิน  ซึ่งต%องยินยอมให%ใช%
พื้นที่ไม�ต่ํากว�า 5 ปM 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

- สัญญายินยอมให%
ใช%สอยทรัพย1สิน 

 

3.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อาสาสมัครลานกีฬาพิจารณา
รายละเอียดด%านต�างๆ ได%แก� เนื้อ
ที่, จํานวนผู%ใช%บริการ, ประเภท
ของลานกีฬา, ระยะเวลาการ
ให%บริการ, กิจกรรมในลานกีฬา, 
ความปลอดภัย, การบริหาร
จัดการ, กรรมสิทธิ์ที่ดิน และแสง
สว�าง 

มีรายละเอียดเป-นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

4.  
 
 
 

 
 

จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดตั้ง
ลานกีฬาระบุชื่อลานกีฬา, 
สถานที่จัดตั้งลานกีฬา, ขนาดพื้นที่
ลานกีฬา, ประเภทลานกีฬา, 
กรรมสิทธิ์ถือครองที่ดินพร%อม
เอกสารประกอบ ได%แก� หนังสือ
ยินยอมให%ใช%ที่ดิน, ตารางเวลา
การใช%ลานกีฬา, รูปถ�ายพื้นที่
และแผนที่แสดงที่ตั้งลานกีฬา 

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬาครบถ%วน 
ถูกต%อง ตามหลักเกณฑ1การ
จัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

 นักพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา 
สังคม 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

5.  
 

1 วัน กองการกีฬารับเรื่องขอจัดตั้ง
ลานกีฬาพร%อมเอกสารประกอบ

มีเอกสารประกอบการขอ
จัดตั้งลานกีฬาครบถ%วน 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ

 1. หลักเกณฑ1การจัดตั้ง
ลานกีฬา

รับแจ%งความ
ประสงค1ขอจัดตั้ง

ลานกีฬาจาก
ชุมชน 

รับเรื่องขอจัดตั้งลาน
กีฬาจากสํานักงานเขต 

ตรวจสอบพื้นที่และ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความ
เหมาะสม 



5 วัน 

 
 

จากสํานักงานเขต ถูกต%องตามหลักเกณฑ1
การจัดตั้งลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

การท�องเที่ยว กรุงเทพมหานคร 
2. มาตรฐานลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 

6.  ๓ วัน เจ%าหน%าที่กองการกีฬาประสาน
อาสาสมัครลานกีฬา เพื่อนัด
หมายตรวจสอบพื้นที่ 
 

- 
 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท�องเที่ยว 

  

7.  
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ%าหน%าที่กองการกีฬานัด
หมายคณะกรรมการลานกีฬา 
เพื่อสอบถามข%อมูลการจัด
กิจกรรมในลานกีฬา 
2. สรุปผลการตรวจสอบพื้นที่
จัดตั้งลานกีฬา 

มีรายละเอียดเป-นไปตาม
มาตรฐานการจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

 กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท�องเที่ยว 

  

8.  
 

 
 

1. กลุ�มงานวิชาการและพัฒนา
เทคนิคกองการกีฬา ดําเนินการขอ
อนุมัติผู%อํานวยการสํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท�องเที่ยว จัดตั้งเป-นลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําหนังสือแจ%งสํานักงาน
เขตทราบ 

 หนังสือแจ%งการ
อนุมัติจัดตั้งลาน
กีฬากรุงเทพมหา 
นคร 

กองการกีฬา สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท�องเที่ยว 

  

9.  
 

1 วัน อาสาสมัครลานกีฬาประสานแจ%ง
ชุมชนทีข่อจัดตั้งลานกีฬาและ
ร�วมจัดกิจกรรม พร%อมการ
สนับสนุนกิจกรรมและพัฒนา
ลานกีฬาต�อไป 
 
 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ%าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม�ของแผ�นดิน 
 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

1.  30 วัน - อบรมให'ความรู'แก�ผู'นํา ลงพื้นที่ให'ความรู'แก�ประชาชนใน  นักพัฒนาสังคม ใบสมัครสมาชิก - หลักเกณฑ1การ

ตรวจสอบพื้นที่และ
เอกสารประกอบ 

 

พิจารณาความ
เหมาะสม 

อนุมัติจัดตั้งเป-นลาน
กีฬากรุงเทพมหานคร 

แจ%งชุมชนที่ขอ
จัดตั้งลานกีฬา 

สร'างความรู' ความเข'าใจ 
หลักการกองทุนแม�ของแผ�นดิน

แก�ผู'นําชุมชน 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชุมชน และประชาชนใน
ชุมชนต'นกล'า ดังนี้ 
- ที่มา วัตถุประสงค1และ 
แนวทางการดําเนินงาน
กองทุนแม�ของแผ�นดิน 
- รายละเอียดของ
หลักเกณฑ1การคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม�ของ
แผ�นดิน 
 

ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือ 
เจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได'รับมอบหมาย 
 
 
 
 

กองทุนแม�ของ
แผ�นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกชุมชนกองทุน
แม�ของแผ�นดิน 12 ข'อ 
- แบบประเมินคัดเลือก
หมู�บ'าน/ชุมชนกองทุน
แม�ของแผ�นดิน 

2. 
 

 1 วัน 
 

- เปeดเวทีประชาคม 
สร'างความรู' ความเข'าใจ
หลักการกองทุนแม�ของ
แผ�นดิน เพื่อเตรียมความ
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�คณะกรรมการเพื่อ 

ให'คําแนะนํา ข'อเสนอแนะแก�
ชุมชนต'นกล'ากองทุนแม�ฯ ในการ
จัดทําข'อมูล 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได'รับมอบหมาย 

  

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

   
พิจารณาคัดเลือก ตาม
วันที่กําหนดจากสํานัก

พัฒนาสังคม 
     

4. 
 
 

 
 
 

 คณะกรรมการจาก 
สํานักพัฒนาสังคม กทม. 
และ ปปส.กทม.ร�วม
พิจารณาคัดเลือกชุมชน

- คณะกรรมการพจิารณาคัดเลือก
ชุมชนกองทุนแม�ของแผ�นดินตาม
จํานวนที่กําหนดในแต�ละ
ปEงบประมาณ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่

 
 
 

 

การเปeดเวทีประชาคมเพื่อสร'างความ
เข'าใจแก�ประชาชน 

ผลการทํา
ประชาคม 

รวบรวมข'อมูลส�ง สพส. เพือ่ขอรับการ
คัดเลือกเป.นชุมชนกองทุนแม�ฯ ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด (ปEละ 1 ครั้ง) 

 

พิจารณา
คัดเลือก 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ต'นกล'าที่ดําเนินงานตาม
หลักเกณฑ1ที่กําหนด 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 

- สํานักพัฒนาสังคม ประกาศผล
การคัดเลือกชุมชนกองทุนแม�ของ
แผ�นดิน 
 

ได'รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.   - สํานักพัฒนาสังคมทํา
หนังสือแจ'งผลการ
คัดเลือกให'สํานักงานเขต 
- สํานักงานเขตแจ'งให'
ชุมชนทราบ 

  นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได'รับมอบหมาย 

  

 

2.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

ที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม�มี
ระยะเวลา
กําหนด 

- อบรมให'ความรู'แก�เด็ก 
เยาวชน และประชาชน
ในชุมชน ดังนี้ 
 - เปbาหมาย 
วัตถุประสงค1และแนว
ทางการดําเนินงาน
โครงการรณรงค1ปbองกัน
และแก'ไขป2ญหายาเสพ
ติด  
TO BE NUMBER ONE  

ลงพื้นที่ให'ความรู'แก�เด็ก เยาวชน
และประชาชนในชุมชนที่มีความ
พร'อม ต'องการจัดตั้งชมรม TO BE 
NUMBER ONE ในชุมชน 
 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได'รับมอบหมาย 
 

ใบสมัครสมัคร
สมาชิกชมรม TO 
BE  
NUMBER ONE 

คู�มือการดําเนินงาน
โครงการรณรงค1
ปbองกันและแก'ไข
ป2ญหา 
ยาเสพติด TO BE 
NUMBER ONE  
ในทูลกระหม�อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

2.   - การรวบรวมข'อมูล ลงพื้นที่ตรวจสอบข'อเท็จจริง  นักพัฒนาสังคม ใบสมัครสมัคร คู�มือการดําเนินงาน

แจ'งผลชุมชนกองทุนแม�ของแผ�นดิน
พร'อมเข'าร�วมพธิีพระราชทานกองทุนแม�

ของแผ�นดิน 

สร'างความรู' ความเข'าใจ 
วัตถุประสงค1การจัดตั้งชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน
แก�เด็ก เยาวชนและผู'นําชุมชน
รวมทั้งการสมัครสมาชิกชมรม 

TO BE NUMBER ONE ในชุมชน 
ที่มีความพร'อม และต'องการ

จัดตั้งชมรม 

จัดตั้งเป.นชมรม TO BE NUMBER ONE 
ประเภทชุมชนในพื้นที่เขต 

 



จํานวน สมาชิกของแต�
ละชมรมในพื้นที่เขต 
- ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการสมัคร
สมาชิกและที่ตั้งชมรม 
 

 หรือ 
เจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได'รับมอบหมาย 
 

สมาชิกชมรม TO 
BE  
NUMBER ONE 

โครงการรณรงค1
ปbองกันและแก'ไข
ป2ญหายาเสพติด TO 
BE NUMBER ONE  
ในทูลกระหม�อมหญิง
อุบลรัตนราชกัญญา  
สิริวัฒนาพรรณวดี 

3.   การดําเนินกิจกรรมต�างๆ 
ของชมรม TO BE  
NUMBER ONE  
 

ลงพื้นที่เพื่อสนับสนุน แนะนํา การ
ดําเนินงานตามกิจกรรมต�างๆ 

 นักพัฒนาสังคม
หรือเจ'าพนักงาน
พัฒนาสังคมที่
ได'รับมอบหมาย 

  

 

2.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให%คําปรึกษาแนะนําด%านการออมเงินและการแก%ไขปXญหาหนี้สิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

๑.  
 
 
 

 
 

- รับเรื่องจากประชาชนที่มา
ขอคําปรึกษาแนะนําที่
สํานักงานเขต 
- ลงพื้นที่ชุมชนออกหน�วย
ให'บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

๒.   
 
 

 

- สัมภาษณ1ผู'มาขอรับบริการ 
- ประมวลผลเพื่อหา
วัตถุประสงค1ของการขอรับ
บริการ 

  นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

3.  
 
 

 
   ๑๕ นาที 

 
 
 
 
 

- ให'คําปรึกษาแนะนําตาม
วัตถุประสงค1ของผู'รับบริการ 
 

พิจารณาความ
เหมาะสมของแต�ละ
บุคคล 

 นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

สนับสนุนกิจกรรมต�างๆ ของชมรม 
TO BE NUMBER ONE ภายใต' 3 

ยุทธศาสตร1การดําเนินงาน และ 3 ก 

รับเรื่อง 

พิจารณาเรื่อง            

ที่ขอคําแนะนํา 

 

ให�คําปรึกษาแนะนํา 



 
 

4.  
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

นักบริหารเงิน   
ออมครอบคัว 

  

 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให'การสังคมสงเคราะห1ด'านต�างๆ 

     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให%การสงเคราะห1ค�าใช%จ�ายต�างๆ กรณีหน�วยงานดําเนินการเอง 
       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ�ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดสําหรับผู%สูงอายุ 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
ม.ค.-
พ.ย. 
ของ
ทุกปM 

รับจดทะเบียนเพือ่ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู%สูงอายุในปMงบประมาณ
ถัดไป ตามหลักเกณฑ1และวิธี
ปฏบิตัิเกี่ยวกับการดําเนนิการ
เพื่อขอรบัเงินเบีย้ยังชีพผู%สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร  

สํานักงานเขต ๕๐ เขต 
มีแนวทางการ
ดําเนนิการเพือ่ขอรบั
เงินเบี้ยยังชีพผู%สูงอายุ 
แนวทางเดียวกนั 

 นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

๑.แบบคําขอขึน้ทะเบียน
รับเงินเบี้ยยังชีพผู%สูงอาย ุ
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว�าด%วยหลักเกณฑ1การ
จ�ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุขององค1กร
ปกครองส�วนท%องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕
60 
๒.หนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1308/2571 
ลว. 17 เมษายน 2558 
เรื่องเห็นชอบหลักเกณฑ1
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การดําเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู%สูงอายุฯ 

 
๒ 

  
 
 

๑.แต�งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคณุสมบตัผิู%
ลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ยังชีพผู

ร%อยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนผู%สูงอายทุี่
ลงทะเบียนผ�านการ

 นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

  

ประเมินผล 

ความพึงพอใจ 

 

รับแบบคําขอขึ้น

ทะเบียน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 



 
 
 
 
      
๓๐ 
วัน 

สูงอายุ 
๒.ตรวจสอบคณุสมบตัผิู%สูงอายุ 
จากฐานข%อมูลทะเบียนราษฎร
ฝ�ายทะเบียน ภายในเดือน
ธันวาคม ของทกุปM  

ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข%อมูลทะเบียน
ราษฎร 

 
๓ 

 บนัทกึข%อมูลจากแบบคําขอขึน้
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุ ลงในโปรแกรม
สําเร็จรูปในระบบเบีย้ยังชีพ
ผู%สูงอายุ กรุงเทพมหานคร 

ร%อยละ ๑๐๐ ของจํานวน
ผู%สูงอายุที่ลงทะเบียน   
และมีคุณสมบัติครบถ%วน      
ถูกบันทึกข%อมูลลงใน
ระบบ   เบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ระบบเบีย้ยังชีพ
ผู%สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

โปรแกรมสําเร็จรูประบบ
เบี้ยยังชีพผู%สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

-คู�มือการใช%งานระบบ
เบี้ยยังชีพผู%สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
๔ 

  
๗ วัน 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผู%มี
สิทธิรบัเงินเบี้ยยังชพีผู%สูงอายุ 
ในปMงบประมาณถัดไป ภายใน
วันที่ ๗ มกราคม ของทุกปM 

บญัชีรายชื่อผู%มีสิทธิ
ได%รบัเงินเบีย้ยังชีพ
ผู%สูงอายุประจําปM
งบประมาณถูกต%อง
ครบถ%วน 

 นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

  

 
๕ 

  
 

๑๕ 
วัน 

๑.สํานักพัฒนาสังคมส�งบัญชี
จัดสรรจํานวนผู%มีสิทธริับเงิน
เบี้ยยังชีพผู%สูงอายุประจําปM
งบประมาณให%สํานักงานเขต
ทราบ 
2.ขออนุมัติเบกิเงินอดุหนนุ
รัฐบาล ตามบญัชีจัดสรร ราย
ไตรมาส จากสํานักการคลัง เพื่อ
โอนเงินเข%าบญัชีเงินฝากนอก
งบประมาณสํานกังานเขต 

ร%อยละ ๑๐๐ ของผู%มี
สิทธิได%รบัเงินเบี้ยยังชพี
ผู%สูงอายุ ได%รบัการ
จัดสรรงบประมาณตาม
ระเบียบ 

 -สํานักพฒันาสังคม 
-ฝ�ายพฒันาชุมชนฯ 
-ฝ�ายการคลัง 
-กองตรวจจ�าย 
-กองการเงิน 
-สํานักงบประมาณ 
กทม. 

 ๑.บญัชีจัดสรจํานวนผู%มี
สิทธ ิ
๒.แนวทางปฏิบตั ิ

 
๖ 

  
๓ วัน 

๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์ผู%สูงอายุ
จากฐานข%อมูลทะเบียนราษฎร 
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู�ของ
ผู%สูงอายุจากสรุปรายงานผู%สูงอายุที่

สํานักงานเขต ๕๐ เขต
มีแนวทางปฏบิตักิาร
เบิกจ�ายเงินเบี้ยยังชพี
ผู%สูงอายุแนวทาง

 นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

 -แนวทางปฏบิตักิารเบกิ
จ�ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุ
กรุงเทพมหานคร 

 

การอนุมัติงบประมาณ 

 

บันทึกข�อมูล 

 

ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิ 

 

การเบิกจ'ายเงิน        

เบี้ยยังชีพผู�สูงอายุ 



ถึงแก�กรรมในรอบเดือนทีผ่�านมา 
จากฝ�ายทะเบียน สํานกังานเขต 
๓.จัดทํารายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ�ายเงินและใบสําคัญจ�ายเงิน
ตามจํานวน  ผู%มีสิทธิในแต�ละเดือน 
 
 
 
 
 

เดียวกนั 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
๗ 

  
 

๓ วัน 

-ดําเนินการตามแนวทาง
ปฏบิตัิการเบิกจ�ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุ กรุงเทพมหานคร 
๒.ขออนุมัติเบกิจ�ายเงิน
งบประมาณเงินอดุหนนุรัฐบาล 
และจัดทําใบขอเบกิเงินนอก
งบประมาณ 
 

ร%อยละ ๑๐๐ ของผู%มี
สิทธิได%รบัเงินเบี้ย     
ยังชีพผู%สูงอายุ 
ประจําเดอืน ได%รบัเงิน
ครบถ%วนถูกต%อง    ตาม
สิทธ ิ

 นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 
- ฝ�ายการคลัง 

๑.แบบใบสําคญัจ�ายเงิน 
๒.แบบคําร%องขอ
เปลี่ยนแปลง (กรณี
เปลี่ยนแปลงการใช%สิทธิ
การรบัเงิน)  

 

 
๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 

๑.ฝ�ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต%องของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินรายจ�ายตามงบประมาณ 
๒.กองการเงินโอนเงินตามฎีกา
เบิกเงินรายจ�ายตามงบประมาณ 
๓.ฝ�ายการคลังตรวจสอบความ
ถูกต%องของเอกสารและวางฎีกา
เบิกเงินนอกงบประมาณ  
๔.ฝ�ายการคลังจัดทําเช็คสั่งจ�าย
ตามประเภทงบประมาณและ
ตามกรณกีารจ�ายเงิน  
 
 

เอกสารและใบสําคัญ
ถูกต%อง ครบถ%วน   ตาม
สิทธ ิ
 

 -ฝ�ายการคลัง 
-กองการเงิน 

  

 

การขออนุมัติและจัดทํา    

ใบขอเบิกเงิน 

 

-การวางฎีกาเบิกเงิน 

   -การโอนเงิน 

 - การจัดทําเช็คสั่งจ'าย 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
๙ 

 
 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

        
๔๕ 
วัน 

๑.ดําเนนิการจ�ายเงินเบี้ยยังชพี
ผู%สูงอายุ กรณีจ�ายเป-นเงินสด
ตามรายชื่อผู%มีสิทธิในใบสําคญั
จ�ายเงิน 
๒.ดําเนนิการจ�ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุ กรณีโอนเงินเข%าบญัชี
ธนาคารกรุงไทย โดยการแปลง
ข%อมูลโดยใช%แปรแกรม Excel File 
Conversion For Direct Credit  
๓.ดําเนนิการจ�ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอายุ กรณีโอนเงินเข%าบญัชี
ต�างธนาคาร โดยการแปลงข%อมูล 
โดยใช%โปรแกรม Excel File 
Conversion  For SMART  
 

ผู%สุงอายุได%รบัเงิน เบี้ย
ยังชีพผู%สูงอายุ ภายใน
วันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 

๑.ใบสําคัญจ�ายเงิน
กรณีจ�ายเป-นเงินสด  
๒.รายงานผลการ
โอนเงินเข%าบญัชี
ธนาคารกรุงไทย 
๓.รายงานผลการ
โอนเงินเข%าบญัชี
ต�างธนาคาร 

นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

  

 
๑๐ 

 ๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข%า
บญัชีธนาคารกรุงไทยและต�าง
ธนาคาร 
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายที่ไม�
สามารถโอนเงินเข%าบญัชี
ธนาคารได% 
๓.ตรวจสอบการมีชีวติอยู�ของ

ร%อยละ ๑๐๐ ของผู%มี
สิทธิได%รบัเงินเบี้ยยังชพี
ผู%สูงอายุประจําเดือน 
ได%รบัเงินครบถ%วน 
ถูกต%อง    ตามสิทธิ 

๑.โทรศพัท1 
๒.จดหมาย 
๓.แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ ใน
การรบับรกิาร 

นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

  

 

การจ'ายเงินเบี้ยยังชีพ

ผู�สูงอายุ 

การติดตามและ

ประเมินผล 



ผู%สูงอายุ รายที่ไม�สามารถโอน
เงินเข%าบัญชีธนาคารได% และ
รายที่ยังไม�ตดิต�อขอรบัเงิน กรณี
รับเงินสด 
๔.ตดิตามผู%มีสิทธริับเงินรายที่ไม�
สามารถโอนเงินเข%าบญัชี
ธนาคารได% โดยการเบกิจ�าย 
เงินใหม�ครั้งที่ ๒ 
 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
 

  
 

๕. ตดิตามผู%มีสิทธิรบัเงิน    
กรณีรบัเงินสดให%ตดิต�อรบัเงิน
ภายในกําหนด 
 

   
 

  

 
๑๑ 

  
๑ วัน 

๑.นําส�งคืนเงิน กรณผีู%สูงอายุ
เสียชีวิต โดยการส�งคืนเงินตาม
ประเภทงบประมาณ 
๒.นําส�งคืนเงิน กรณีไม�สามารถ
จ�ายเงินให%ผู%สูงอายุได% โดยการ
ส�งคืนเงินเข%าบญัชีออมทรพัย1 
สํานักงานเขต ๑๐๐ %  
 

การนําส�งคืนเงินแต�ละ
กรณี ครบถ%วน ถูกต%อง 
เปyนไปตามแนวทาง
ปฏบิตัิการเบิกจ�ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู%สูงอายุ 
กรุงเทพมหานคร  

-ใบนําส�งเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

-ใบนําส�งเงิน   

 
๑๒ 

  
๑ วัน 

จัดทําข%อมูล การจ�ายเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู%สูงอายุ ตามแบบรายงาน
ผลการจ�ายเงิน เบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอาย ุ 
 

รายงานผลตามแบบที่
กําหนด ส�งสํานักพัฒนา
สังคม ภายในวันที่ ๒๐ 
ของทุกเดือน  

-แบบรายงานผล นกัพัฒนาสังคมหรือ 
เจ%าพนักงานพฒันา
สังคม 

-แบบรายงานผลการ
จ�ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู%สูงอาย ุ

 

 

3.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 

การนําส'งคืนเงิน 

การรายงานผล 



ที่ เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล 
 
๑ 

 
 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
เวลา
ราชการ 

รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ตามหลักเกณฑ1และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
กรุงเทพมหานคร สามารถ
ลงทะเบียนได%ทุกวันและเวลา
ราชการ และมสีิทธิ์รับเบี้ยความ
พิการในเดือนถัดไป 

สํานักงานเขต ๕๐ 
เขต มีแนวทางการ
ดําเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
แนวทางเดียวกัน 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา
สังคม 

๑.แบบแสดงความ
จํานงรับเงินเบี้ยความ
พิการ 
๒.หนังสือมอบอํานาจ 

๑.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว�าด%วย
หลักเกณฑ1การจ�ายเงินเบี้ย
ความพิการให%คนพิการ 
ขององค1กรปกครองส�วน
ท%องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
๒๕59  
๒.มติคณะรัฐมนตรี 
เห็นชอบมติจากการ 
ประชุมคณะกรรมการ
ส�งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการแห�งชาติ เพิ่มเงิน
เบี้ยความพิการให%แก�คน
พิการ วันที่ 25 
พฤศจิกายน 2558 

 
๒ 

  
 ทุก
เดือน 

๑.ตรวจสอบคุณสมบัติคนพิการ 
จากฐานข%อมูลทะเบียนราษฎรฝ�าย
ทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปM  

ร%อยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนคนพิการที่
ลงทะเบียนผ�านการ
ตรวจสอบสถานะสิทธิ 
จากฐานข%อมูล
ทะเบียนราษฎร 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 
๓ 

  
ทุก

เดือน 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผู%มีสิทธิ
รับเงินเบี้ยความพิการใน  

บัญชีรายชื่อผู%มีสิทธิ
ได%รับเงินเบี้ยความ
พิการ ประจําปM
งบประมาณถกูต%อง
ครบถ%วน 

 นักพัฒนาสังคม
หรือ 
เจ%าพนักงานพัฒนา
สังคม 

  

 

 

110 

รับแบบแสดง

ความจํานงรับ

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิ 



๓.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให'ความช�วยเหลือเกษตรกรผู'ประสบภัยพิบัติ (กรณีให'ความช�วยเหลือโดยใช'งบประมาณจากสํานักปbองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
      กรุงเทพมหานคร) 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
1 
 
 

 

 
 
 ๓ วัน 

 - ตรวจสอบความเสียหายเบื้องต'น 
 

- รายงานตามแบบ 
 

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 แบบฟอร1ม คชภ ๐๑ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว�าด'วย
สงเคราะห1ผู'ประสบภัย 
พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก'ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว�าด'วยเงินทดรอง
ราชการเพื่อช�วยเหลือ
ผู'ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕56 
 
 

2 

 

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

เอกสาร 

 
นักวิชาการเกษตร 
 

แบบฟอร1ม กษ ๐๑ 

3 

 
 

 ๓ วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- สอบปากคําเกษตรกร (ปค ๑๔) 

บันทึกเรื่องราวของ
เกษตรกรผู'ขอรับความ
ช�วยเหลือ ตามหลักเกณฑ1 

เอกสาร 
นักวิชาการเกษตร 
และ  
เจ'าพนักงานปกครอง 

แบบฟอร1ม ปค ๑๔ 

 
4 

 

 
 
 

 
1 วัน 

- จัดทําคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการฯ 
ระดับเขต 

- เอกสาร นักวิชาการเกษตร คําสั่งสํานักงานเขต 

5 

 

1 วัน 
 - คณะกรรมการพิจารณาให'ความ
ช�วยเหลือตามแนวทางที่กําหนด 

- เอกสาร 

นักวิชาการเกษตร 
และ 
เจ'าพนักงานปกครอง 

 

หนังสือรับรองความ
เสียหาย 

6 

 

1 วัน 

 - จัดทําเอกสารขอรับความ
ช�วยเหลือจากสํานักปbองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
กรุงเทพมหานคร 

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

ติดตามผล 
นักวิชาการเกษตร 
 

- 

 
7 

 ๓ วัน 
สํานักปbองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จ�ายเงินให'กับเกษตรกร 

สําเนาบัตรประชาชน - 
เจ'าหน'าที่จากสํานัก

ปbองกันฯ 
ใบสําคัญรับเงิน 

 

เริ่ม 

ประสานขอรับความ
ช�วยเหลือ 

ส�งมอบเงินช�วยเหลือ
แก�เกษตรกร 

รับคําร'อง(แบบ กษ ๐๑) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข'อมูล 

ความเสียหาย 

แต�งตั้งคณะกรรมการให'ความ
ช�วยเหลือเกษตรและผู'ประสบภยั 

ระดับเขต 

พิจารณา 

รายงานความเสียหายเบื้องต'น 



4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติหอพัก  
ลําดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 

 

ผู'ขออนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
พร'อมแบบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
 

คําขอตามแบบฟอร1มที่
กําหนด กรอกรายละเอยีด 
ลงนามครบถ'วน 

 

 

 
ธุรการ 

 
 

- พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบ กิจการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกาํหนด
ค�าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการ
หอพักและการเป.น
ผู'จัดการหอพัก พ.ศ. 
2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพกั เรื่อง แบบ
สัญญาเช�าหอพกัระหว�าง 
ผู'ประกอบกจิการหอพกั
และผู'พักตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558 
- คําสั่งคณะกรรมการ
ส�งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 ลงวันที่ 21 
ต.ค. 2558 เรื่อง 
แต�งตั้งคณะ 
อนุกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร    
ระดับเขต  
 

2 
 

 

 
เจ'าหน'าที่ลงรับคําขอรับใบอนุญาต
ทันทีที่ผู'ขอฯยื่นคําร'อง 

บันทึกวันที่รับเรื่องชัดเจน เอกสารการลงรับเรื่อง 
 

ธุรการ 
 

สมุดรับเรื่อง 

3 

 
 

 
 

เจ'าหน'าที่ตรวจสอบคําขอรับ
ใบอนุญาต พร'อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หาก
คําขอดังกล�าวไม�ถูกต'อง ครบถ'วน 
สมบูรณ1 ให'มีหนังสือแจ'งผู'ขอ
อนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต�
วันได'รับคําขอ 

- ครบถ'วน ถูกต'องตาม 
พรบ.หอพัก พ.ศ. 2558 
และกฎกระทรวงการ
อนุญาตประกอบกจิการ
หอพัก พ.ศ. 2560 
- เอกสารครบถ'วนตามที่
กําหนดในแบบฟอร1ม 

 
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
4 

 

 
 
 

 
 

เจ'าหน'าที่เสนอคําขอรับใบอนุญาต
ต�อหัวหน'าฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ 

  
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 
 

5 
 
 

 

 

หัวหน'าฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ หวัหน'า
ฝ�ายสิ่งแวดล'อม เจ'าหน'าที่ฝ�ายโยธา 
และฝ�ายอื่นๆ ที่เกีย่วข'อง ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

คณะกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานคร ที่ 
1/2558 เรื่อง แต�งตั้ง
คณะอนุกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพกั
กรุงเทพมหานครระดับเขต 
ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2558 

 
พนักงานเจ'าหน'าที่   
ตาม พรบ. หอพัก 

 
 

 

เริ่ม 

ธุรการลงรับเรื่อง 

ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาต   
และเอกสาร 

เสนอคําขอรับ
ใบอนุญาต 

ยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

พนักงานเจ'าหน'าที่
ตรวจสอบสุขลักษณะ

หอพัก 
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ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
พนักงานเจ'าหน'าที่และเจ'าหน'าที่ที่
ได'รับมอบหมายตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

 
ตรวจสอบตามแบบ

รายงาน 

 
 

พนักงานเจ'าหน'าที่ตาม 
พรบ. หอพกั  

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2709/2558 ลง
วันที่ 15 ก.ย. 2558  
- ประกาศ
คณะกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพกั เรื่อง 
หลักเกณฑ1การจัดทํา
ปbายชื่อหอพกั 
- ประกาศ
คณะกรรมการส�งเสริม
กิจการหอพกั เรื่อง 
หลักเกณฑ1ว�าด'วย
ระเบียบประจาํหอพัก
ตาม  พรบ. หอพกั พ.ศ. 
2558 

 
 

7 
 

 
 

 

 

เจ'าหน'าที่ที่รับผิดชอบจัดทําและ
เสนอรายงานสรุปการตรวจสอบ
สถานประกอบการต�อหัวหน'าฝ�าย
พัฒนาชุมชนฯ 

รายงานการตรวจสอบ
สถานประกอบการตาม

หลักเกณฑ1ของ
กฎกระทรวง 

 
เจ'าพนักงานพัฒนา
สังคม 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
 

8 
 
 
 

 

 

 

หัวหน'าฝ�ายฯ ในฐานะพนักงาน
เจ'าหน'าที่ตาม พรบ. หอพกั เสนอ
รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการต�อนายทะเบยีนเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

  

หัวหน'าฝ�ายพัฒนา
ชุมชนฯ ในฐานะ
พนักงานเจ'าหน'าที่ตาม 
พรบ. หอพกั 

 

9 

 

 
นายทะเบยีบลงนามอนุญาตใน     
คําขอฯ 

  
นายทะเบยีนตาม พรบ. 
หอพัก 

 

 
 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 

 

แจ'งผู'ขออนุญาตให'มาชําระ
ค�าธรรมเนียม หากไม�มาชําระ
ภายใน 30 วัน ให'ยกเลิกการ
อนุญาต 

 
หนังสือแจ'ง

ผู'ประกอบการ 
ธุรการ  

พนักงานเจ'าหน'าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

เจ'าหน'าที่รับผิดชอบจัดทํา
รายงานสรุปเสนอหัวหน'า
ฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ 

หัวหน'าฝ�ายพัฒนาชุมชนฯ
ในฐานะพนักงานเจ'าหน'าที่
เสนอรายงานการตรวจฯ 

นายทะเบยีนลงนามอนุญาต 

แจ'งผู'ขออนุญาตให'มาชําระ
ค�าธรรมเนียม 



 

132 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
 
 

11 
 

 

 
 
 
 
 

 ผู'ขออนุญาตมาชําระค�าธรรมเนียม 
ผู'ขออนุญาตมาชําระ
ค�าธรรมเนียมภายใน

กําหนด 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ธุรการ 
 

 

 

 
 
 

12 
 

 

 

 
จัดทําใบอนุญาต เสนอหัวหน'าฝ�าย
พัฒนาชุมชนฯ และเสนอผู'มีอาํนาจ
ลงนาม 

 ใบอนุญาตถูกต'อง ธุรการ  

 
 

13 
 
 

 

 

 ผู'ขออนุญาตได'รับใบอนุญาต 
ผู'ขออนุญาตลงลายมือชื่อ
รับใบอนุญาตในสมุด
ทะเบียน 

 ธุรการ  

 

 

 

 

ผู'ขออนุญาตมาชําระ
ค�าธรรมเนียม 

จัดทําใบอนุญาตและเสนอ    
ลงนาม 

ผู'ขออนุญาต          
รับใบอนุญาต 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ 
ลําดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

 
1 
 
 

 
เขียนโครงการ 

 
 

10 วัน 
 - เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

- ตรงตามวัตถุประสงค1
ของโครงการ 

 
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�าย
ในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน�วยงาน
ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

 
2 
 
 

 
ติดต�อสถานที่ 

วิทยากร 
                
                 

7 วัน 
 - ประสานขอใช%สถานที่และติดต�อ
วิทยากรกําหนดลักสูตร 
- จัดเตรียมวัสดุ – อุปกรณ1 

ความพึงพอใจของ
ผู%เข%าร�วมโครงการ 

เอกสาร  

 
 

3 
 
 

 
ดําเนินการ 

  ตามโครงการ 
 
 

ตามโครงการ 

- ลงทะเบียนผู%เข%าร�วมโครงการ 
- ควบคุมเวลาแต�ละกิจกรรมให%
เป-นไปตามกําหนด 
- ประสานงาน/บันทึกภาพ 

ความถูกต%องครบถ%วน
ของรายชื่อผู%เข%าร�วม
โครงการ 

เอกสาร  

 
 

4 
 
 

 
 

จัดทําฎีกา 
 
 

15 วัน 

- ดําเนินการเบิกจ�ายเงินตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ%าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอื่นๆที่
เกี่ยวข%อง 

ความถูกต%อง เอกสาร  

 
 

5 
 

 
 

ผู%บริหารทราบรายงาน 
1 วัน 

 - จัดทํารายงานเสนอผู%อํานวยการ
เขต 

รายละเอียดครบถ%วน เอกสาร  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน 

    6.1  การเบิกจ�ายค�าตอบแทนต�างๆ 
ลําดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู%รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ%างอิง 

 
 
1 
 
 

 
 

ขออนุมัติ 1 วัน 
1. บันทึกขออนุมัติ 
2. ลายมือชื่อผู%ปฏิบัติงาน 

- ถูกต%องตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว�า
ด%วยการรับเงิน การ
เบิกจ�ายเงินฯลฯ และ
ระเบียบอื่นๆที่
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�งเงิน 
ลงลายมือชื่อรับเงินที่ฝ�าย 
การคลัง 

 

 
 
4 
 
 

 
 

จ�ายเงิน 1 วัน 

1. คณะกรรมการรับ-ส�งเงิน
จ�ายเงินแก�บุคคลที่มีรายชื่อ 
2. นําส�งใบสําคัญรับเงินให%
ฝ�ายการคลัง 

ใบสําคัญรับเงิน 

หมายเหตุ  ไม�นับเวลารอคอย 
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6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนย1บริการและถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ลําดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู'รับผิดชอบ แบบฟอร1ม เอกสารอ'างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 - จัดทําหนังสือเชิญ
ประชุม 
 - จัดทําวาระการ
ประชุม 
 

- ความถูกต%อง
ตามระเบียบ
สารบรรณ 

 

เอกสาร 

 
 
 
นักวิชาการ
เกษตร 
หรือ 
เจ%าพนักงาน
การเกษตร 

รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

- ข%อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ�ายค�าตอบแทนแก�
บุคคลภายนอกที่ช�วยปฏิบัติ
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2555  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลง
วันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง การเบิกจ�าย
ค�าตอบแทน 
คณะกรรมการบริหาร
ศูนย1บริการและถ�ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจํา
ตําบล 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1833/2558 ลงวันที่ 18 
มิถุนายน 2558 เรื่อง 

 
 

2 
 
 

 

 

7 วัน 
 - ส�งหนังสือเชิญ
ประชุมพร%อมใบตอบ
รับการประชุม 

ครบถ%วน เอกสาร - 

3 

 
 

  ๑ วัน 

 - ใบลงทะเบียน
ผู%เข%าร�วมประชมุ 
 - จดบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร - 

5 

 
 

5 วัน 
 - จัดทํารายงาน
เสนอผู%อํานวยการ
เขต 

รายละเอียด
ครบถ%วน 

เอกสาร 
รูปแบบ
รายงานการ
ประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการ พร%อมแนบวาระ
การประชุม 

ประชาสัมพันธ1และส�งหนังสือ
เชิญประชุมแก�คณะกรรมการ
และหน�วยงานต�าง ๆ 

ดําเนินการประชุม 

เริ่ม 

ขออนุมัติ
เบิกจ�าย
ค�าตอบแทน 

จัดทํารายงานการประชุม 



 
6 

 
 

1 วัน 
 - จัดทํารายงาน
เสนอผู%อํานวยการ
เขต 

รายละเอียด
ครบถ%วน 

เอกสาร - 

แต�งตั้งคณะกรรมการ
บริหารศูนย1บรกิารและ
ถ�ายทอดเทคโนโลยีการ
เกษครประจําแขวง 
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รายงานผู%บริหารทราบ 


