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บทที่ 4 
ผลการศึกษา 

 
  การศึกษาหวงโซคุณคากระบวนงานผูสูงอายุ เทศบาลตําบลสุเทพ อําเภอเมืองเชียงใหม ผู
ศึกษาไดวิเคราะหกระบวนงาน เพื่อนํามาจดัทําเปนหวงโซคุณคา โดยผลการศึกษาแบงออกเปน 2 
สวน คือ 
 4.1 การวิเคราะหกระบวนงานเพ่ือนํามาจดัทํา SIPOC Model  
 4.2 การนํากระบวนการจาก SIPOC Model มาจัดทําหวงโซคุณคา 
 รายละเอียดมี ดังนี ้
 
4.1 การวิเคราะหกระบวนงานเพื่อนํามาจัดทํา SIPOC Model 
 จากการศึกษาเอกสารและจากการสัมภาษณ สามารถแบงกระบวนงานดานผูสูงอายุ
ออกเปน 7 กระบวนงาน ดังนี้  
 
กระบวนงานที่ 1 : รับลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
           ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 8 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1.1 ประชาสัมพนัธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
   1.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพนัธ เกี่ยวกับการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 
   1.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาวประชาสัมพันธ สงไปยงัผูท่ี
เกี่ยวของเพื่อแจงใหผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 
      1.1.3  สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝายประชาสัมพันธ และลงเว็ปไซดเผยแพร 
      1.1.4  จัดทําปายประชาสัมพนัธและติดต้ังปายฯ 
  ขั้นตอนท่ี 1.2  จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
      1.2.1 ทําบันทึกขอขอมูลผูสูงอายุท่ีจะมีอายุครบ 60 ป บริบูรณในปงบประมาณ
ถัดไปจากนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลสุเทพ  
      1.2.2 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลสุเทพ จัดพิมพรายช่ือและสงมายังกอง
สวัสดิการสังคม       

 



 

 

 

50 

   1.2.3 นําขอมูลผูสูงอายุท่ีไดมาจัดพิมพใหมตามแบบฟอรมท่ีกําหนดและแยกเปน
รายหมูบานเพือ่ใหงายตอการใชงาน   
  ขั้นตอนท่ี 1.3 แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
      1.3.1 ทําหนังสือออกจากเทศบาลฯ เพื่อแจงผูสูงอายุเปนรายบุคคลใหทราบถึง
สิทธิและข้ันตอนในการลงทะเบียนขอรับเบ้ียยังชีพ      
      1.3.2 จัดสงหนังสือไปยังผูสูงอายุรายบุคคลท่ีมีสิทธิขอรับเบ้ียยังชีพ 
  ขั้นตอนท่ี 1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียน ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.4.1 จัดเตรียมสถานที่ในการรับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
      1.4.2 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณในการรับลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
      1.4.3 มอบหมายเจาหนาท่ีในเพ่ือรับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอาย ุ
  ขั้นตอนท่ี 1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.5.1 ผูสูงอายุกรอกแบบคําขอรับเบ้ียยังชีพพรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีจําเปน 
      1.5.2  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองในการกรอกแบบคําขอฯคุณสมบัติของ
ผูสูงอายุ และเอกสารหลักฐานท่ีเกีย่วของ 
     1.5.3  เจาหนาที่ลงนามรับลงทะเบียนผูสูงอาย ุ
      1.5.4  รวบรวมแบบคําขอฯ เสนอผูบริหารเพื่อลงนาม 
     1.5.5   ผูบริหารลงนามในแบบคําขอฯ 
  ขั้นตอนท่ี 1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบ้ียยังชพี ในข้ันตอนนี้ มี
กิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
   1.6.1 รวบรวมรายช่ือผูสูงอายุท่ีมาลงทะเบียนท้ังหมด เรียงลําดับตามบานเลขท่ี
และหมูท่ีเพื่อจัดทํา “ประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ”  
     1.6.2 เสนอประกาศบัญชีรายชื่อฯใหนายกเทศมนตรีรับทราบและลงนาม  
      1.6.3 ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูสูงอายุ ณ บอรดประชาสัมพันธไมนอยกวา  
15 วัน 
  ขั้นตอนท่ี 1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.7.1 จัดทํารายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายท่ีุมาลงทะเบียนรายใหม และขอมูล
จํานวนผูสูงอายุท่ีรับเบ้ียยังชีพอยูเดิม ตามแบบฟอรมของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
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      1.7.2 จัดสงรายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุรายใหม  และรายท่ีรับเบ้ียยังชีพอยูเดิม
ใหอําเภอทราบ 
      1.7.3 อําเภอฯรวบรวมขอมูลและรายงานจังหวดั 
  ขั้นตอนท่ี 1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชพีของ
เทศบาล ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.8.1 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบ้ียยังชีพของ
เทศบาลโดยการเพ่ิมเติมรายละเอียดขอมูลผูสูงอายุท่ีมาลงทะเบียนรายใหมเขาไปในระบบ 
ประกอบดวย ช่ือ-สกุล ท่ีอยู วันเดือนปเกดิ เลข 13 หลัก เปนตน  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
ขั้นตอนที่ 1.1 ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่

กองสวัสดิการ

สังคม 

2. เจาหนาที่

ประชาสัมพันธ 

ทต.สุเทพ 

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการจายเงิน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ของ อปท.พ.ศ.2552 

2. วัสดุอุปกรณในการประชาสัมพันธ 

3. งบประมาณ 

 

 

1.1 ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ

   1.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการรับ

ลงทะเบียนผูสูงอายุ 

  1.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาว

ประชาสัมพันธ สงไปยังผูที่เกี่ยวของเพื่อแจงให

ผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 

   1.1.3  สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝาย

ประชาสัมพันธ และลงเว็ปไซดเผยแพร 

  1.1.4  จัดทําปายประชาสัมพันธและติดตั้งปายฯ  

Op 1.1 ขาวประชาสัมพันธการรับ
ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   Op 1.1.1 ขาวประชาสัมพันธ  
   Op 1.1.2 หนังสือขอความรวมมือ
ประชาสัมพันธ 

   Op 1.1. 3 ขาวประชาสัมพันธ 
ทางเว็ปไซด 

   Op 1.1.4 ปายประชาสัมพันธ 

- สมาชิกสภาเทศบาล กํานัน 

ผูใหญบาน ประธานชุมชน  

ประธานผูสูงอาย ุ

‐ เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

-  ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ พ.ศ.2552 
- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ
แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

PR 1.1.1 ขาวประชาสัมพันธที่สั้น กะทัดรัด อาน
เขาใจงายและระบุ วัน เวลา สถานที่ ในการรับ
ลงทะเบียนฯชัดเจน 
PR 1.1.2  หนังสือขอความรวมมือที่ระบุประเด็น
เนื้อหา และหวงเวลาที่จะประชาสัมพันธไวโดย
ละเอียด 

- เพื่อประชาสัมพันธการรับลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหเปนที่

รับทราบโดยทั่วกัน 

 

- เพื่อใหนโยบายการสราง

หลักประกันรายไดใหแก

ผูสูงอายุบรรลุตาม

วัตถุประสงค 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.1 ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

 PR 1.1.3 ลงขาวฯประชาสัมพันธการเผยแพร หนาเว็ป
ไซดเทศบาล ควรเห็นไดชัดเจน และสามารถเปดอานได
โดยงาย   
PR 1.1.4  ปายประชาสัมพันธที่มีสีสัน ขอความที่สะดุด
ตา อานเขาใจงาย และตดิตั้ง ณ จุดทีเ่ปนแหลงชุมชน 
หรือมีผูคนสัญจรผานไปมา 

  

ขั้นตอนที่ 1.2  จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. เจาหนาที่

สํานักทะเบียนฯ 

ทต.สุเทพ 

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการจายเงิน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ของ อปท.พ.ศ.2552 

2. ขอมูลผูสูงอายุรายใหมที่มีสิทธิ

ขอรับเบี้ยยังชีพ 

 

1.2 จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม 

   1.2.1 ทําบันทึกขอขอมูลผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 

ป บริบูรณในปงบประมาณถัดไปจากนายทะเบียน

ทองถิ่น ทต.สุเทพ  
   1.2.2 สํานักทะเบียนทองถิ่น ทต.สุเทพ จัดพิมพ

รายชื่อและสงมายังกองสวัสดิการสังคม 

   1.2.3 นําขอมูลผูสูงอายุที่ไดมาจัดพิมพใหมตาม

แบบฟอรมที่กําหนดและแยกเปนรายหมูบานเพื่อให

งายตอการใชงาน  

Op 1.2  ขอมูลผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 

60 ป บริบูรณในปงบประมาณถัดไป 

  Op 1.2.1 บันทึกจากกองสวัสดิการ
สังคมถึงนายทะเบียนทองถิ่น 

  Op 1.2.2 ขอมูลผูสูงอายุตามแบบพิมพ
ของสํานักทะเบียน 

   Op 1.2.3 ขอมูลผูสูงอายุที่พรอมใช
งาน 

-  เจาหนาที่ฝายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถิ่น ทต. 

สุเทพ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.2  จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

 PR 1.2.1 ระบุรายละเอียดการนําขอมูลไปใช
ประโยชนใหชัดเจน  
PR 1.2.2 ขอมูลตามแบบพิมพของสํานักทะเบียนฯ 
และนายทะเบียนฯลงนามกํากับเพื่อรับรองความ
ถูกตอง 
PR 1.2.3 ขอมูลที่มีรายละเอียดที่จําเปนตอการใชงาน 
เชน ชื่อ-สกุล ที่อยู วัน เดือน ปเกิด และหมายเลขบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูสูงอายุ 

- เพื่อนํามาเปนฐานขอมูลในการแจง

สิทธิเพื่อลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุแกผูสูงอายุเปนรายบุคคล 

 

- เพื่อใหผูสูงอายุที่มีสิทธิ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพได

รับทราบสิทธินั้นโดยทั่วถึง 

ขั้นตอนที่ 1.3  แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร 

3. เจาหนาที่สง

เอกสารของ

เทศบาล 

4.บุรุษไปรษณีย.  

1. รายละเอียดขอมูลผูสูงอายุรายใหม

ที่มีสิทธิขอรับเบีย้ยังชีพ 

2. วัสดุอุปกรณ 

3. งบประมาณ 

4. บุคลากร 

 

 1.3 แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน

   1.3.1 ทําหนังสือออกจาดเทศบาลฯ เพื่อแจง

ผูสูงอายุเปนรายบุคคลใหทราบถึงสิทธิและขั้นตอน

ในการลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ      

   1.3.2 จัดสงหนังสือไปยังผูสูงอายุรายบุคคลที่มี

สิทธิขอรับเบี้ยยงัชีพ 

Op 1.3 หนังสือแจงผูสูงอายุ 
   Op 1.3.1 หนังสือแจงสิทธิการ
ลงทะเบียนพรอมรายละเอียดขั้นตอน

การลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ 

   Op 1.3.2 หนังสือแจงผูสูงอายุ 

-  ผูสูงอายุ 

‐ เจาหนาที่สงเอกสารของ

เทศบาลฯ 

- บุรุษไปรษณีย 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.3  แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 PR 1.3.1 แจงรายละเอียด ขั้นตอนการลงทะเบียน
ขอรับเบี้ยยังชีพพรอมระบุเอกสารหลักฐานที่
จําเปนตองใชใหชัดเจน 
PR 1.3.2 จัดสงหนังสือโดยเจาหนาที่รับ-สงเอการ
ของเทศบาล และจัดสงทางไปรษณีย 
 

- เพื่อใหผูสูงอายุทราบถึงสิทธิของ

ตนเองในการขอรับเบี้ยยังชีพและ

เอกสารหลักฐานที่ตองใชในการ

ลงทะเบียนตลอดจนหวงระยะเวลาใน

การรับลงทะเบียนฯ 

- เพื่อใหผูสูงอายุที่มีสิทธิ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ

ไดมาลงทะเบียนโดยทั่วถึง 

ขั้นตอนที่ 1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียนฯ 

Supplier Input Process Output Customer 
 1. เจาหนาที่

กองสวัสดิการ

สังคม 

 

1. วัสดุอุปกรณ  

2. แบบฟอรมคําขอรับเบี้ยยังชีพ 

3. บุคลากร 

4. สถานที่ 

 

1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียน

   1.4.1 จัดเตรียมสถานที่ในการรับลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   1.4.2 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณในการรับลงทะเบียน

เพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   1.4.3 มอบหมายเจาหนาที่ในเพื่อรับลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

Op 1.4 ความพรอมในการรับ

ลงทะเบียนผูสูงอายุ 

  Op 1.4.1 สถานที่รับลงทะเบียน 

  Op 1.4.2 วัสดุอุปกรณในการรับ

ลงทะเบียน 

  Op 1.4.3 ตารางมอบหมายงาน 

 

-  ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียนฯ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

PR 1.4.1 มีสถานที่ ที่กวางขวาง สามารถรองรับ
ผูสูงอายุไดโดยสะดวก และมีที่นั่งรอเพียงพอ 
 PR 1.4.2 วัสดุอุปกรณที่จําเปนตองใช อาทิ 
แบบฟอรมคําขอรับเบี้ยยังชีพ ปากกา ตลับหมึก
สําหรับพิมพลายนิ้วมือมีพรอมและครบถวน 
PR 1.4.3 คําสั่งมอบหมายงาน และตารางที่ระบุ
ผูรับผิดชอบในการรับลงทะเบียนในแตละวัน และ
ชวงพักเที่ยง  

- เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูสูงอายุใน

การมาลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ 

- เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความพึง

พอใจในการใหบริการของ

เจาหนาที่ 

ขั้นตอนที่ 1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการรับ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. วัสดุอุปกรณ  

3. แบบฟอรมคําขอลงทะเบียนขอรับ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอายุ

   1.5.1 ผูสูงอายุกรอกแบบคําขอรับเบี้ยยังชีพพรอม

แนบเอกสารหลักฐานที่จําเปน 

   1.5.2  เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองในการ

กรอกแบบคําขอฯคุณสมบัติของผูสูงอายุ และ 

Op 1.5 แบบคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

 Op 1.5.1 แบบคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 

  Op 1.5.2  แบบคําขอฯที่กรอกขอมูลถูกตอง

ครบถวนพรอมหลักฐานประกอบ 

  Op 1.5.3  - 1.5.4  แบบคําขอฯที่ผานการ 

-  ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
 4. บุคลากร 

 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ

  1.5.3  เจาหนาที่ลงนามรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

   1.5.4  รวบรวมแบบคําขอฯ เสนอผูบริหารเพื่อลง

นาม 

   1.5.5   ผูบริหารลงนามในแบบคําขอฯ 

ลงนามโดยเจาหนาที่ 
   Op 1.5.5  แบบคําขอฯที่ผานการลง
นามของนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก
จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  
- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ
แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 
- หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนฯจากกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

PR 1.5.1 แบบคําขอฯที่มีรายละเอยีดขอมูลที่จําเปนของ
ผูสูงอายุ อาทิ ชื่อ-สกุล ที่อยู วันเดือนปเกิด หมายเลขโทรศัพท 
หมายเละบัญชีธนาคาร เปนตน  
PR 1.5.2 แบบคําขอฯที่มีรายละเอยีดขอมูลของผูสูงอายุที่
ถูกตอง ชัดเจนพรอมเอกสารประกอบที่ครบถวนและเปน
ปจจุบัน 
PR 1.5.3 แบบคําขอฯที่มีรายละเอยีดขอมูลของผูสูงอายุที่
ถูกตอง ชัดเจนพรอมเอกสารประกอบที่ครบถวนและเปน
ปจจุบัน 
PR 1.5.4 แบบคําขอฯที่ถูกตอง ครบถวน 
PR 1.5.5 ไดรับการลงทะเบียนโดยถูกตองสมบูรณ 

- เพื่อใหการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ

เปนไปตามหลักเกณฑและระเบียบที่

กําหนด 

 

- เพื่อใหบรรลุตามนโยบาย

การสรางหลักประกันรายได

ใหแกผูสูงอายุ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2.นายกเทศ 

มนตรีตําบล 

สุเทพ 

 

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการรับ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. ขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพ 

3. สถานที่ปดประกาศ 

 

1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ย

ยังชีพ 

   1.6.1 รวบรวมรายชื่อผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ทั้งหมด เรียงลําดับตามบานเลขที่และหมูที่เพื่อจัดทํา 

“ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ”  

   1.6.2 เสนอประกาศบัญชีรายชื่อฯให

นายกเทศมนตรีรับทราบและลงนาม  

   1.6.3 ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ ณ บอรด

ประชาสัมพันธไมนอยกวา 15 วัน  

Op 1.6 ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุของเทศบาลตําบล 

สุเทพ” 

   Op 1.6.1 ขอมูลผูสูงอายุเปนราย
หมูบานและเรียงตามเลขที่บาน 

   Op 1.6.2 ประกาศบัญชีรายชื่อที่ลง
นามโดยนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ    
   Op 1.6.3 ประกาศบัญชีรายชื่อเพื่อ
ประชาสัมพันธ 

- ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

PR 1.6.1 ประกาศบัญชีรายชื่อ ระบุชื่อ-สกุล อายุ และ
ที่อยู ของผูสูงอายุไวอยางชัดเจน เพื่อใหการ
ตรวจสอบเปนไปโดยงาย 
PR 1.6.2 จัดทําประกาศเทศบาล เรื่อง “บัญชีรายชื่อผู
มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ” ใหผูบริหารรับทราบ 

- เพื่อใหผูสูงอายุและประชาชนทั่วไป

ไดรับทราบและตรวจสอบบัญชีรายชื่อ

ผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ และ

สามารถคัดคานบัญชีรายชื่อกรณีที่เห็น

วาผูสูงอายุขาดคุณสมบัติหรือขอมูลไม 

- เพื่อใชบัญชีรายชื่อเปน

ขอมูลในการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณจาก

กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นในปงบประมาณ 
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 ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

  และลงนาม  
PR 1.6.3 ปดประกาศบัญชีรายชื่อฯ ณ จุดที่เห็นได 
เดนชัด และเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
 

ถูกตองตามขอเท็จจริง ถัดไป 

ขั้นตอนที่  1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. นายก 

เทศมนตรีฯ 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพรายใหม และขอมูล

ผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพอยูเดิม 

2. ประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

3. บุคลากร 

1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ 
   1.7.1 จัดทํารายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่มา

ลงทะเบียนรายใหม และขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่รับ

เบี้ยยังชีพอยูเดิม ตามแบบฟอรมของกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

   1.7.2 จัดสงรายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุรายใหม  

และรายที่รับเบี้ยยังชีพอยูเดิมใหอําเภอทราบ 

   1.7.3 อําเภอฯรวบรวมขอมูลและรายงานจังหวัด 

Op 1.7 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่มา
ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพรายใหม และขอมูล

ผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพรายเดิม   

   Op 1.7.1 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุ ทัง้ราย

ใหม และรายเดิม  

   Op 1.7.2 หนังสือนําสงถึงนายอําเภอเมือง

เชียงใหม  

   Op 1.7.3 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่

ลงทะเบียนในภาพรวมระดับอําเภอฯ 

- เจาหนาที่ทองถิ่นอําเภอเมือง

เชียงใหม 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่  1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552- -

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

 PR 1.7.1 รายละเอียดเปนไปตามแบบฟอรมที่
กําหนดและมีความถูกตอง ครบถวน 
PR 1.7.2 หนังสือนําสงที่สรุปขอมูลจํานวนผูสูงอายุ 
ทั้งรายใหม และรายเดิมที่ถูกตอง ครบถวน 
PR 1.7.3 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน ใน
ภาพรวมของอําเภอฯ และรายงานจังหวัดในลําดับ
ตอไป 

- เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ตามจํานวนผูสูงอายุรายใหมที่มา

ลงทะเบียน 

- เพื่อยืนยันยอดผูสูงอายุรายเดิมที่ไดรับ

การสนับสนุนงบประมาณจากกรม

สงเสริมการปกครองทองถิ่น 

- เพื่อใหขอมูลการรับเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุของเทศบาลฯ

ถูกตองเปนปจจุบัน 

ขั้นตอนที่ 1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

ที่รับผิดชอบ

ระบสารสนเทศ

เบี้ยยังชีพของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพ 

2. โปรแกรมระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาล 

 

1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

   1.8.1 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาลโดยการ

เพิ่มเติมรายละเอียดขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียนราย

ใหมเขาไปในระบบ ประกอบดวย ชื่อ-สกุล ที่อยู วัน

เดือนปเกิด เลข 13 หลัก เปนตน  

Op 1.8  ขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล

เปนปจจุบัน 

   Op 1.8.1  ขอมูลในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาลเปนปจจุบัน 

-  เจาหนาที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นผูรับผิดชอบ

ระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ

ของกรมฯ 

- เจาหนาที่เทศบาลที่

รับผิดชอบระบบสารสนเทศ

เบี้ยยังชีพ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

 

PR 1.8.1 ขอมูลผูสูงอายุในระบบสารสนเทศฯ มี
ความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน  

- เพื่อใหกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นใชฐานขอมูลเบี้ยยังชีพในการ

ขอรับงบประมาณในปงบประมาณ

ถัดไป  

- เพื่อปองกันแกไขปญหาการ

ลงทะเบียนซ้ําซอนของผูสูงอายุ  

ซึ่งผูสูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพไดเพียงแหงเดียว 

- ขอมูลในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานขอมูลเบี้ยยัง

ชีพของเทศบาลตําบลสุเทพ

เปนปจจุบัน 
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กระบวนงานที่ 2 : เบิกจายเงินเบี้ยยงัชพีผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี ้

ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 4 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 2.1 ตรวจสอบความมีตัวตนของผูสูงอายุกอนการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ใน
ข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      2.1.1 ขอขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอายุจากสํานักงานทะเบียนทองถ่ินฯ ในรอบ
เดือนท่ีผานมา 
     2.1.2 สํานักทะเบียนทองถ่ินฯแจงการเสียชีวิตของผูสูงอายุในรอบเดือนท่ีผานมา 
      2.1.3 ระงับการจายเงินเบ้ียยงัชีพผูสูงอายุรายท่ีเสียชีวิต โดยตัดรายช่ือออก กอน
การเบิกจายเงนิเบ้ียยังชีพในเดือนปจจุบัน  
  ขั้นตอนท่ี 2.2 จัดทําบัญชีรายชื่อเพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดือนปจจุบัน ใน
ข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
     2.2.1 ปรับปรุงบัญชีรายช่ือผูสูงอายุหลังจากท่ีตรวจสอบการเสียชีวิต เพื่อเปน
เอกสารประกอบการเบิกจายเงินเบ้ียยังชีพในเดือนปจจุบัน 
     2.2.2 จัดพิมพบัญชีรายช่ือผูสูงอายุ เพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดอืนปจจุบัน  
  ขั้นตอนท่ี 2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดงันี้ 
      2.3.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินเบ้ียยังชีพในวนัท่ี 1 ของเดือนพรอมแนบบัญชีรายช่ือ
ผูสูงอายุ 
      2.3.2 สงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลังเพือ่ตรวจสอบความถูกตอง 
      2.3.3  เสนอฎีกาไปยังผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
      2.3.4  เสนอเช็คเพื่อลงนามส่ังจายเงิน 
      2.3.5  นําสงเช็คเขาธนาคารเพ่ือโอนเงินใหผูสูงอายุ 
   ขั้นตอนท่ี 2.4 ติดตามและตรวจสอบการรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรม
ยอยท่ีจะตองดาํเนินการ ดังนี ้
     2.4.1  ตรวจสอบกับธนาคารวาการโอนเงินเขาบัญชีผูสูงอายุมีปญหาหรือไม 
อยางไร  
     2.4.2 สอบถามผูสูงอายุหรือผูเกี่ยวของ (ญาติ/ลูกหลาน) วาผูสูงอายุไดรับเงินเบ้ีย
ยังชีพแลวหรือไม อยางไร  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 2.1 ตรวจสอบความมีตัวตนของผูสูงอายุกอนการเบิกจายเงิน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น

เทศบาลตําบล 

สุเทพ 

3. ผูนําหมูบาน 

4. ผูนําชุมชน 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเงินเบี้ยยังชีพ

ในเดือนที่ผานมา 

2. ขอมูลทะเบียนราษฎร 

3. ขอมูลการจัดการศพตามประเพณี

ในหมูบาน/ตําบล 

 

 

 

2.1 ตรวจสอบความมีตัวตนของผูสูงอายุกอนการเบิก

จายเงิน 

   2.1.1 ขอขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอายุจาก

สํานักงานทะเบียนทองถิ่นฯ ในรอบเดือนที่ผานมา 

  2.1.2 สํานักทะเบียนทองถิ่นฯแจงการเสียชีวิตของ

ผูสูงอายุในรอบเดือนที่ผานมา 

   2.1.3 ระงับการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุรายที่

เสียชีวิต โดยตัดรายชื่อออก กอนการเบิกจายเงินเบี้ย

ยังชีพในเดือนปจจุบัน  

Op 2.1 ขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอายุ  
   Op 2.1.1 บันทึกขอขอมูลผูสูงอายทุี่
เสียชีวิตจากสํานักทะเบียนทองถิ่น  

   Op 2.1.2 ขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอาย ุ

   Op 2.1.3 บัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่จะเบิก
จายเงินเบีย้ยังชีพในเดือนปจจุบัน  

- ผูสูงอายุ 

- ผูนําหมูบาน/ชุมชน 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

PR 2.1.1 ชี้แจงการใชประโยชนจากขอมูลโดยชัดเจน 
PR 2.1.2 รายละเอียด วันเดือนป ที่เสียชีวิตของ
ผูสูงอายุเพื่อเปนหลักฐานในการตัดรายชื่อออกจาก
ระบบ 
PR 2.1.3 จํานวนผูสูงอายุที่มีชีวิตอยูจริง และเทศบาล
ตองดําเนินการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพให 

- เพื่อตรวจสอบความมีตัวตนของ

ผูสูงอายุ 

- เพื่อระงับการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุรายที่เสียชีวิต 

 

- เพื่อใหการเบิกจายเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุเปนไปอยาง

ถูกตอง 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 2.2  จัดทําบัญชีรายชื่อเพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดือนปจจุบัน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุ ที่รับเงินเบี้ยยังชีพ

ในเดือนที่ผานมา 

2. ขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอาย ุ

 

 

2.2 จัดทําบัญชีรายชื่อเพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ 

ณ เดือนปจจุบัน 

   2.2.1 ปรับปรุงบัญชีรายชื่อผูสูงอายุหลังจากที่

ตรวจสอบการเสียชีวิต เพื่อเปนเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพในเดือนปจจุบัน 

   2.2.2 จัดพิมพบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ เพื่อ

ประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดือนปจจุบัน  

 

Op 2.2 บัญชีรายชื่อผูสูงอายุ
ประกอบการเบิกจายเงินฯที่เปนปจจุบัน 

   Op 2.2.1 ทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุที่
เบิกจายเงิน  

   Op 2.2.2 ทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุที่
เบิกจายเงิน ณ เดือนปจจุบัน 

-  ผูสูงอายุ 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

PR 2.2.1 ตัดรายชื่อผูสูงอายุ ที่เสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนการเบิกจายเงินในเดือนปจจุบัน 
PR 2.2.2 บัญชีรายชื่อประกอบการเบิกจายที่มี
รายละเอียด ของชื่อ-สกุล ที่อยู ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี
ของผูสูงอายุ และจํานวนเงินที่เบิกจายใหผูสูงอายุ 

- เพื่อจัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุสําหรับ

การเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 

- เพื่อใหการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพแก

ผูสูงอายุเปนไปอยางถูกตอง 

 

- เพื่อใหการเบิกจายเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุไมเกิด

ขอผิดพลาด ถูกตองตรง

ตามจํานวนผูสูงอายุที่มีชีวิต

อยูจริง 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่กอง

คลัง 

3. ผูบริหาร

เทศบาล 

4. เจาหนาที่

ธนาคาร 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุ ที่รับเงินเบี้ยยังชีพ

ในเดือนปจจุบัน 

2. งบประมาณ 

3. วัสดุ/อุปกรณ 

4. บุคลากร 

  

2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ

   2.3.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพในวันที่ 1 ของ

เดือนพรอมแนบบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

   2.3.2 สงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลังเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

   2.3.3  เสนอฎีกาไปยังผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

   2.3.4  เสนอเช็คเพื่อลงนามสั่งจายเงิน 

   2.3.5  นําสงเช็คเขาธนาคารเพื่อโอนเงินใหผูสูงอายุ 

Op 2.3 ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพกอน
วันที่ 10 ของเดือน  
   Op 2.3.1 ฎีกาเบิกจายเงิน  
   Op 2.3.2  ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 2.3.3  ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 2.3.4  เช็คสั่งจายเงิน 
   Op 2.3.5  เช็คสั่งจายเงิน 
    

-  ผูสูงอายุ 

-  เจาหนาที่กองคลัง

เทศบาล 

-  เจาหนาที่ธนาคาร 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุแหงชาติ

วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

ของเทศบาลตําบลสุเทพ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ 

PR 2.3.1 การเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบที่กําหนดคือ กอน
วันที่ 10 ของเดือนเพื่อเปนคาใชจายในชีวิตประจําวัน 
PR 2.3.2 มีรายละเอียดประกอบฎีกาและเอกสารที่เกี่ยวของ
ครบถวน 
PR 2.3.3  ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายในฎีกา 
PR 2.3.4  ผูมีอํานาจลงนามในเช็คประกอบดวย นายกฯ ปลัดฯ 
และ ผอ.กองคลัง  

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพ

กอนวันที่ 10 ของเดือนเนื่องจากเปน

เงินที่ผูสูงอายุตองนําไปใชจายใน

ชีวิตประจําวัน ไมใชลักษณะของ

เงินเดือนที่จายตอนสิ้นเดือน  

- เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไป ตามที่ระเบียบ

กําหนดไมถูกรองเรียนจาก

ผูสูงอายุกรณีการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพลาชา 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

รับเงินจายเงินขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 PR 2.3.5 ผูสูงอายุเปดบัญชีไวกับธนาคารใด ธนาคาร
หนึ่งก็ไดเพื่อรองรับเงินเบี้ยยังชีพในแตละเดือน 

  

ขั้นตอนที่ 2.4 ติดตามตรวจสอบการรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพ 

2. ขอมูลการโอนเงินของธนาคาร 

 

 2.4 ติดตามและตรวจสอบการรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ 

   2.4.1  ตรวจสอบกับธนาคารวาการโอนเงินเขาบัญชี

ผูสูงอายุมีปญหาหรือไม อยางไร  

   2.4.2 สอบถามผูสูงอายุหรือผูเกี่ยวของ (ญาติ/

ลูกหลาน) วาผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพแลวหรือไม 

อยางไร    

Op 2.4 ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพตาม
กําหนด 
   Op 2.4.1 การโอนเงินไมมีปญหา
อุปสรรคใด ๆ    
   Op 2.4.2  ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพ
ตามกําหนด    

-  ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ธนาคาร 

- ญาติพี่นอง/ลูกหลานของ

ผูสูงอายุ 

 

  Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิกจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุแหงชาติ

วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 2.4.1 สามารถโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของ
ผูสูงอายุไดครบทุกรายโดยไมมีปญหา 
PR 2.4.2 ถามเจาตัวโดยตรง หรือโทรศัพทสอบถาม
โดยการสุมตัวอยางบางราย 

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพทัน

ตามกําหนด  

- เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความพึงพอใจใน

การดําเนินงานดานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

- เพื่อใหนโยบายการสราง

หลักประกันรายไดใหกับ

ผูสูงอายุบรรลุตามวัตถุ -

ประสงคที่วางไว 
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กระบวนงานที่ 3 : รับการแสดงตนของผูสูงอาย ุ
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 4 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 3.1 ประชาสัมพนัธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
     3.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพนัธ เกี่ยวกับการแสดงตนของผูสูงอายุ 
     3.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาวประชาสัมพันธ สงไปยงัผูท่ี
เกี่ยวของเพื่อแจงใหผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 
      3.1.3 สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝายประชาสัมพันธ ใหลงเว็ปไซดเผยแพร 
      3.1.4 ทําหนังสือแจงผูสูงอายุเปนรายบุคคล 

   3.1.5 สงหนังสือถึงผูสูงอายุ   
  ขั้นตอนท่ี 3.2 เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอย
ท่ีจะตองดําเนนิการ ดังนี ้
     3.2.1 จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุท่ีรับเบ้ียยังชีพในปงบประมาณปจจุบัน 
     3.2.2 จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนในการรับแสดงตนของผูสูงอายุ 
     3.2.3 จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพื่อรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 
  ขั้นตอนท่ี 3.3 รับการแสดงตนของผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     3.3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ  
     3.3.2 ใหผูสูงอายุลงนามในทะเบียนรายช่ือไวเปนหลักฐานวาไดมาแสดงตนแลว
และประสงคจะรับเบ้ียยังชีพตอไป 
     3.3.3 สรุปรายชื่อผูสูงอายุท่ีมาแสดงตน และเสนอผูบริหารเพื่อทราบ 
  ขั้นตอนท่ี 3.4 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชพีของ
เทศบาล ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      3.4.1 ตรวจสอบและแกไขบัญชีรายช่ือในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูล
เบ้ียยังชีพของเทศบาลโดยการตัดรายช่ือผูสูงอายุท่ีไมมีตวัตน หรือยายออกไปอยูนอกเขตพ้ืนท่ี หรือ
เสียชีวิตออกจากระบบ  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 3.1  ประชาสัมพันธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่

ประชาสัมพันธ 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ป งบประมาณที่ผานมา 

2. ขั้นตอนการประชาสัมพันธการ

แสดงตนผูสูงอายุ 

3. วัสดุอุปกรณในการ

ประชาสัมพันธ 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

3.1 ประชาสัมพันธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ 

  3.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการแสดง

ตนของผูสูงอายุ 

  3.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาว

ประชาสัมพันธ สงไปยังผูที่เกี่ยวของเพื่อแจงให

ผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 

   3.1.3 สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝาย

ประชาสัมพันธ ใหลงเว็ปไซดเผยแพร 

   3.1.4 ทําหนังสือแจงผูสูงอายุเปนรายบุคคล 

  3.1.5 สงหนังสือถึงผูสูงอายุ   

Op 3.1 หนังสือแจงการมาแสดงตน 
   Op 3.1.1 ขาวประชาสัมพันธการ 
แสดงตน 
    Op 3.1.2 หนังสือขอความรวมมือถึงผูที่
เกี่ยวของ 
    Op 3.1.3 ขาวประชาสัมพันธทางเว็ป
ไซดของเทศบาล  
    Op 3.1.4 หนังสือถึงผูสูงอายุรายบุคคล  
    Op 3.1.5 หนังสือถึงผูสูงอายุรายบุคคล 

- กํานัน ผูใหญบาน 

ประธานชุมชน  

- ประธานผูสูงอายุ 

‐ เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

-  ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 3.1.1 ขาวประชาสัมพันธที่สั้น กะทัดรัด อานเขาใจงาย
และระบุ วัน เวลา สถานที่ ในการมาแสดงตนที่ชัดเจน 
PR 3.1.2 หนังสือขอความรวมมือที่ระบุประเด็นเนื้อหา และ
หวงเวลาที่จะประชาสัมพันธไวโดยละเอียด 
PR 3.1.3 ขาวฯประชาสัมพันธ เผยแพรหนาเว็ปไซดเทศบาล 
ควรเห็นไดชัดเจน และสามารถเปดอานไดโดยงาย   

- เพื่อประชาสัมพันธใหผูสูงอายุและผูที่

เกี่ยวของไดรับทราบถึงรายละเอียดและ

ความสําคัญของการมาแสดงตน และ

เอกสารหลักฐานที่ตองใชในการแสดง

ตน  

- เพื่อใหนโยบายการสราง

หลักประกันรายไดใหแก

ผูสูงอายุบรรลุตาม

วัตถุประสงค 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 3.1  ประชาสัมพันธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

 PR 3.1.4 รายละเอียด เกี่ยวกับ วัน เวลาและสถานที่
การมาแสดงตนที่ชัดเจน 
 PR 3.1.5 การจาหนาซองโดยระบุชื่อผูสูงอายุ และที่
อยู ใหชัดเจน   

  

ขั้นตอนที่ 3.2  เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ปงบประมาณปจจุบัน 

2. สถานที่รับการแสดงตน 

3. วัสดุอุปกรณที่จําเปน 

4. บุคลากร 

 

3.2 เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

   3.2.1 จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ปงบประมาณปจจุบัน 

   3.2.2 จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณที่จําเปน

ในการรับแสดงตนของผูสูงอายุ 

   3.2.3 จัดเตรียมเจาหนาที่เพื่อรับการแสดงตนของ

ผูสูงอายุ 

Op 3.2 ความพรอมในการรับแสดงตน
ของผูสูงอายุ 
   Op 3.2.1 ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยัง
ชีพ ณ ปงบประมาณปจจุบัน  
   Op 3.2.2 ความพรอมของสถานที่ 
   Op 3.2.3 ความพรอมของเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ 

- ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ที่รับการแสดง

ตนของผูสูงอายุ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 3.2.1 ขอมูลผูสูงอายุที่เปนปจจุบัน 
PR 3.2.2 สถานที่ที่กวางขวาง สะดวกสบายสําหรับ  

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับความสะดวก

รวดเร็วในการมาแสดงตน  

- เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความ

พึงพอใจในการมาแสดงตน  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 3.2  เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

 ผูสูงอายุ และวัสดุอุปกรณที่จําเปนรวมทั้งแบบฟอรม
ตาง ๆ ครบถวน 
PR 3.2.3 ตารางการมอบหมายหนาที่ของเจาหนาที่
กองสวัสดิการสังคม 

  

ขั้นตอนที่ 3.3  รับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ปงบประมาณที่ผานมา 

2. วัสดุอุปกรณในการรับการแสดง

ตนของผูสูงอายุ 

3. บุคลากร 

 

  

3.3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ

   3.3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ  

   3.3.2 ใหผูสูงอายุลงนามในทะเบียนรายชื่อไวเปน

หลักฐานวาไดมาแสดงตนแลวและประสงคจะรับเบี้ย

ยังชีพตอไป 

   3.3.3 สรุปรายชื่อผูสูงอายุที่มาแสดงตน และเสนอ

ผูบริหารเพื่อทราบ 

Op 3.3 ผูสูงอายุมาแสดงตน 
   Op 3.3.1 สําเนาทะเบียนบานและ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูสูงอายุ   
   Op 3.3.2 ทะเบียนรายชื่อ ผูสูงอายุ 
   Op 3.3.3 บัญชีรายชื่อผูมาแสดงตน 

- ผูสูงอายุ 

- ผูบริหาร 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  
PR 3.3.1 เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน มีการ
รับรองสําเนาเรียบรอยแลว 

- เพื่อตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ

ผูสูงอายุ 

- เพื่อใหขอมูลจํานวน

ผูสูงอายุที่รับเงินเบี้ยยังชีพ  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 3.3  รับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุแหงชาติ

วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 PR 3.3.2 ผูสูงอายุอาจมาแสดงตนดวยตัวเองหรือ
มอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรมาก็ได  
 PR 3.3.3 รายชื่อผูสูงอายุทั้งหมดที่มาแสดงตน ซึ่ง 
ถูกตอง และครบถวน 

- เพื่อใหผูสูงอายุแจงความประสงควา

จะรับเบี้ยยังชีพตอไป 

ในปนั้น ๆ เปนไปอยาง

ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 3.4  ปรับปรุงฐานขอมูลผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่มาแสดงตนและ

แจงความประสงคจะขอรับเบี้ยยัง

ชีพตอไป 

2. โปรแกรมระบบสาร สนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาล 

 

3.4 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

   3.4.1 ตรวจสอบและแกไขบัญชีรายชื่อในระบบ

สารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาลโดยการตัดรายชื่อผูสูงอายุที่ไมมีตัวตน หรือ

ยายออกไปอยูนอกเขตพื้นที่ หรือเสียชีวิตออกจาก

ระบบ  

Op 3.4 ขอมูลในระบบสาร สนเทศการ
จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล
เปนปจจุบัน 
   Op 3.4.1 ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาลเปน
ปจจุบัน  

- เจาหนาที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น

ผูรับผิดชอบระบบ

สารสนเทศเบี้ยยังชีพ 

- เจาหนาที่ อปท.อื่นที่

รับผิดชอบระบบ

สารสนเทศเบี้ยยังชีพ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 3.4.1 ฐานขอมูลในระบบสารสนเทศดานเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุของเทศบาลเปนปจจุบันและไมเกิด 

- เพื่อปองกันแกไขปญหาการ

ลงทะเบียนซ้ําซอนของผูสูงอายุ  

- เพื่อใหกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นใช  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 3.4  ปรับปรุงฐานขอมูลผูสูงอายุ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective  Outcome Objective 
- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

ปญหารายชื่อผูสูงอายุซ้ําซอนกับองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอื่น 

และผูสูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพไดเพียงแหงเดียวเทานั้น 

 

ฐานขอมูลเบี้ยยังชีพในการ

จัดสรรงบประมาณใน

ปงบประมาณถัดไปไดอยาง

ถูกตอง 
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กระบวนงานที่ 4 : อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอาย ุ
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 5 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 4.1 ขออนุมัติดาํเนนิการโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
       4.1.1 เขียนโครงการอบรมใหความรูเพื่อพฒันาศักยภาพผูสูงอายุพรอมกําหนด
รายละเอียดการอบรม 
       4.1.2 ทําบันทึกเพื่อขออนุมัติดําเนินโครงการจากผูบริหาร 
      4.1.3 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
       4.1.4 อนุมัติใหดําเนนิโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 4.2 เตรียมความพรอมในการอบรม ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     4.2.1 จัดเตรียมสถานที่ ท่ีจะใชในการอบรม 
     4.2.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนตองใชในการอบรม 
     4.2.3 สงหนังสือเชิญวิทยากร 
     4.2.4 สงหนังสือแจงกลุมเปาหมาย 
     4.2.5 เตรียมการจัดซ้ือจัดจางตามโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 4.3 จัดอบรมตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหดาํเนินการ ในข้ันตอนน้ี มีกิจกรรม
ยอยท่ีจะตองดาํเนินการ ดังนี ้
     4.3.1 ลงทะเบียนผูเขารับการอบรมฯ ในเอกสารท่ีจัดเตรียมไวให 
     4.3.2 เปดการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอาย ุ
     4.3.3 บรรยายใหความรูตามหัวขอท่ีกําหนดโดยวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถ
ในการถายทอดความรู 
     4.3.4 ประเมินผลการอบรมฯ วากลุมเปาหมายท่ีเขารวมมีความพึงพอใจในระดับ
ใด 
     4.3.5 ปดการอบรมฯ 
  ขั้นตอนท่ี 4.4 ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     4.4.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินพรอมแนบรายละเอียดคาใชจายเสนอไปยังกองคลัง 
     4.4.2 ตรวจสอบความถูกตองของฎีกาแลวเสนอผูบริหารอนุมัติการเบิกจายเงิน
ตามโครงการ 
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     4.4.3 อนุมัติการเบิกจายตามที่เสนอ 
     4.4.4 ออกเช็คส่ังจายเงินตามโครงการ พรอมลงนามในเช็คส่ังจายเงิน    
      4.4.5 จายเช็คแกคูสัญญาท่ีส่ังซ้ือส่ังจางตามโครงการ   
  ขั้นตอนท่ี 4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มี
กิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
     4.5.1 สรุปผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 
    4.5.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 
    4.5.3 เสนอผูบริหารเพื่อทราบ 
 จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ  

ขั้นตอนที่ 4.1  ขออนุมัติดําเนินการโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

1. ขอมูลรายละเอียดการจัดอบรมฯ 

2. แนวทางการจัดอบรม 

3. งบประมาณ 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. บุคลากร 

 

 

4.1 ขออนุมัติดําเนินการโครงการ

   4.1.1 เขียนโครงการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา

ศักยภาพผูสูงอายุพรอมกําหนดรายละเอียดการอบรม 

   4.1.2 ทําบันทึกเพื่อขออนุมัติดําเนินโครงการจาก

ผูบริหาร 

  4.1.3 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพื่อให

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

   4.1.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 

    

Op 4.1 การอนุมัติโครงการ  
 Op 4.1.1 โครงการอบรมใหความรูเพื่อ
พัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 
 Op 4.1.2 บันทึกขออนุมัติ  
 Op 4.1.3 บันทึกขออนุมัติและ
โครงการ 
 Op 4.1.4 โครงการที่ผานการอนุมัติจาก
ผูบริหาร 

- ผูสูงอายุที่เขารวมอบรมฯ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาลฯ 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- แผนการดําเนินงานประจําปของ

เทศบาล 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 

PR 4.1.1 เหตุผลความจําเปนในการจัดทําโครงการ 
PR 4.1.2 อางถึงเรื่องเดิม(ที่ตั้งงบประมาณไวในเทศ
บัญญัติ)ขอเท็จจริง(ความจําเปนในการพัฒนา
ศักยภาพ)และขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา(พิจารณา
อนุมัติใหดําเนินโครงการ) ระบุรายละเอียดและ
ขั้นตอนการดําเนินงานใหชัดเจน 

- เพื่อขออนุมัติดําเนินการจัดอบรมให

ความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุจาก

ผูบริหารเทศบาล 

 

 

- เพื่อใหบรรลุตามแผน

ยุทธศาสตร และแผนการ

ดําเนินงานที่วางไว 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.1  ขออนุมัติดําเนินการโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

ประจําปของเทศบาล  PR 4.1.3 พิจารณาถึงประโยชนที่ผูสูงอายุจะไดรับ
และมีงบประมาณในการดําเนินการเรียบรอยแลว 
PR 4.1.4 สามารถดําเนินการในขั้นตอนตอไปได 

  

ขั้นตอนที่ 4.2  เตรียมความพรอมในการจัดอบรม 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. สถานที่ในการจัดอบรม 

2. วัสดุอุปกรณที่ใชในการอบรม 

3. กลุมเปาหมาย 

4. วิทยากร 

5. งบประมาณ 

6. บุคลากร 

 

4.2 เตรียมความพรอมในการอบรม

   4.2.1 จัดเตรียมสถานที่ ที่จะใชในการอบรม 

   4.2.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่จําเปนตองใชในการ

อบรม 

   4.2.3 สงหนังสือเชิญวิทยากร 

   4.2.4 สงหนังสือแจงกลุมเปาหมาย 

  4.2.5 เตรียมการจัดซื้อจัดจางตามโครงการ 

Op 4.2  ความพรอมในการจัดอบรม 
   Op 4.2.1 สถานที่อบรม 
   Op 4.2.2 วัสดุอุปกรณที่จําเปน 
   Op 4.2.3 หนังสือเชิญวิทยากร 
   Op 4.2.4 หนังสือแจงผูสูงอายุ 
   Op 4.2.5  เอกสารสัญญาจัดซือ้จัดจาง
ตามโครงการ 

- ผูสูงอายุที่เขารวมอบรมฯ 

- วิทยากร 

- ผูรับจางตามโครงการ 

  Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป  

- แผนการดําเนินงานประจําป 

PR 4.2.1 สถานทีจ่ัดอบรมเปนไปตามความเหมาะสมและ
งบฯที่ตั้งไว 
PR 4.2.2 วัสดุอปุกรณที่จําเปนตองใชในการอบรม อาท ิ

- เพื่อเตรียมความพรอมในการจัดอบรม

ใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 

- เพื่อใหการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา 

 - เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความ

พึงพอใจในการเขารวมการ

อบรม 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.2  เตรียมความพรอมในการจัดอบรม 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ระเบียบการสั่งซื้อสั่งจางของ อปท. 

สมุดบันทกึ ปากกา แฟม เปนตน 
PR 4.2.3  หนังสือเชิญตองระบุหัวขอบรรยาย วัน เวลา 
และสถานที่ใหชดัเจน 
PR 4.2.4  หนังสือแจงฯตองระบุรายละเอียด หรือ
กําหนดการอบรมที่ชัดเจน 
PR 4.2.5  มีการประสานรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางและจํานวนงบประมาณที่จะใชชัดเจน 

ศักยภาพผูสูงอายุเปนไปดวยความ

เรียบรอยบรรลุตามวัตถุประสงคที่วาง

ไว 

 

ขั้นตอนที่ 4.3  จัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. กําหนดการอบรมฯ 

2. แนวทางและวิธีการจัดอบรมฯ 

3. หลักสูตรการอบรม 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

4.3 จัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติให

ดําเนินการ 

   4.3.1 ลงทะเบียนผูเขารับการอบรมฯ ในเอกสารที่

จัดเตรียมไวให 

   4.3.2 เปดการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ผูสูงอายุ 

   4.3.3 บรรยายใหความรูตามหัวขอที่กําหนดโดย

วิทยากรที่มีความรูความสามารถในการถายทอดความรู 

Op 4.3  ผูสูงอายุไดรับความรูและไดรับการ
พัฒนาศักยภาพ   
   Op 4.3.1 ทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุที่เขารับ
การอบรมฯ  
   Op 4.3.2 พิธีเปดการอบรมฯ    
   Op 4.3.3  วิธีการนําเสนอหรือการ บรรยาย 
   Op 4.3.4  แบบประเมินผลการจัดอบรม 
   Op 4.3.5  พิธีปดการอบรมฯ 

 

- ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.3  จัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ 

Supplier Input Process Output Customer 
  4.3.4 ประเมินผลการอบรมฯ วากลุมเปาหมายที่เขา

รวมมีความพึงพอใจในระดับใด 

 4.3.5 ปดการอบรมฯ 

  

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

- แผนพัฒนาสามป 

- แผนการดําเนินงานประจําป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

‐ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการจัดอบรมของ อปท. 

PR 4.3.1 ผูเขาอบรมลงชื่อในทะเบยีนผูเขารับการอบรม
และรับเอกสารประกอบการอบรม 
PR 4.3.2 ประธานในพิธี (นายกเทศมนตรี) เปดการอบรม 
PR 4.3.3 วิทยากรที่มีเทคนิควิธีการนําเสนอและการ
ถายทอดความรูทีม่ีความเชี่ยวชาญ 
PR 4.3.4 ประเมินความพึงพอใจของผูเขารับอบรม และ
ใหผูเขาอบรมฯไดแสดงความคิดเห็นและขอเสนอแนะ
ในดานตาง ๆ  
PR 4.3.5 พิธีปดการอบรมที่เรียบงาย และไมเปนทางการ 

- เพื่อใหการจัดอบรม เปนไปตาม

โครงการ และวัตถุประสงคที่วางไว   

 

 

 

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับ

ความรูและไดรับการพัฒนา

ศักยภาพ   
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.4  ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. เจาหนาที่กอง

คลัง 

 

1. รายละเอียดการใชจาย

งบประมาณตามโครงการ 

2. ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 

3. ขอมูลเอกสารหลักฐานการเบิก

จายเงิน 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

4.4 ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ

   4.4.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินพรอมแนบรายละเอียด

คาใชจายเสนอไปยังกองคลัง 

   4.4.2 ตรวจสอบความถูกตองของฎีกาแลวเสนอ

ผูบริหารอนุมัติการเบิกจายเงินตามโครงการ 

   4.4.3 อนุมัติการเบิกจายตามที่เสนอ 

   4.4.4 ออกเช็คสั่งจายเงินตามโครงการ พรอมลง

นามในเช็คสั่งจายเงิน    

   4.4.5 จายเช็คแกคูสัญญาที่สั่งซื้อสั่งจางตาม

โครงการ  

Op 4.4 การเบิกจายเงินตามโครงการ    
   Op 4.4.1 ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 4.4.2 ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 4.4.3 ฎีกาเบิกจายเงิน  
   Op 4.4.4 เช็คสั่งจายเงินแกคูสัญญา  
   Op 4.4.5 เช็คสั่งจายเงินแกคูสัญญา 

- เจาหนาที่กองคลัง 

- ผูรับจางตามโครงการ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

- แผนพัฒนาสามป 

- แผนการดําเนินงานประจําป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

PR 4.4.1 ยอดเงินที่เบิกจายในฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกามีความถูกตอง ไมมีรอยลบ รอยขีดฆา 
หรือใชน้ํายาลบคําผิด 
PR 4.4.2 ฎีกาและเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ที่
ถูกตองครบถวน 

- เพื่อขออนุมัติเบิกจายเงินตาม

รายละเอียดคาใชจายในการดําเนินการ

อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ผูสูงอายุ 

 

- เพื่อนําเงินไปใชจายใน

การจัดอบรมใหความรูเพื่อ

พัฒนาศักยภาพผูสูงอายุตาม

รายละเอียดคาใชจายที่

กําหนด 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.4  ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การรับเงินจายเงินของ อปท. 

PR 4.4.3 ฎีกาที่ถูกตองครบถวนไดรับการอนุมัติให 
เบิกจาย 
PR 4.4.4 เช็คสั่งจายเงินที่ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย
ถูกตอง ครบถวน 
PR 4.4.5 เช็คสั่งจายเงินที่ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย
ถูกตอง ครบถวน 

  

ขั้นตอนที่ 4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. ขอมูลรายละเอียดและเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวของกับการอบรมฯ 

2. ขอมูลการประเมินผลการอบรมฯ 

 

 

4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา

ศักยภาพผูสูงอายุ 

   4 .5.1 สรุปผลการอบรมใหความรู เ พื่อพัฒนา

ศักยภาพผูสูงอายุ 

 4.5.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 

  4.5.3 เสนอผูบริหารเพื่อทราบ 

 

Op 4.5 รายงานผลการอบรมฯ    
   Op 4.5.1 ผลการจัดอบรมใหความรู
เพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 
   Op 4.5.2 แบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการ 
   Op 4.5.3 บันทึกพรอมรายละเอียดผล
การจัดอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา
ศักยภาพผูสูงอายุ  

- ผูบริหารเทศบาล 

- ผูสูงอายุ 

- ผูนําชุมชน 

- เจาหนาที่ 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  

- แผนพัฒนาสามป 

- แผนการดําเนินงานประจําป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

จัดอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

PR 4.5.1 เปนขอมูลที่มีรายละเอียดทั้งคาใชจายใน
การดําเนินงาน และความพึงพอใจของผูเขารับการ
อบรม 
PR 4.5.2 รายงานผลการจัดอบรมใหความรูเพื่อ
พัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ  
ที่เปนรูปเลม สวยงาม พรอมภาพถาย 
PR 4.5.3 ทําบันทึกพรอมแนบรายละเอียดผลการ
ดําเนินงาน 

- เพื่อรายงานผลการจัดอบรมใหความรู

เพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุแกผูบริหาร

เพื่อทราบ 

- เพื่อเปนแนวทางในการจัด

อบรมใหความรูแกผูสูงอายุ

ในครั้งตอไป 
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กระบวนงานที่ 5 : การสงเคราะหผูสูงอายท่ีุอยูในภาวะยากลําบาก 
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 5 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 5.1 สํารวจขอมูลผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
     5.1.1 จัดทําแบบสํารวจขอมูลผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก 
     5.1.2  แจงผูนําหมูบาน/ชุมชน เพื่อขอความรวมมือในการสํารวจขอมูลฯ 
     5.1.3 ช้ีแจงขั้นตอน วิธีการสํารวจขอมูล รวมท้ังรายละเอียดในแบบสํารวจ 
     5.1.4 ทําการสํารวจขอมูลผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก5.1 สํารวจขอมูล 
    ขั้นตอนท่ี 5.2 สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะ
ยากลําบาก ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
     5.2.1 รวบรวมขอมูลฯท่ีไดจากการสํารวจ มาแยกเปนหมวดหมูตามลักษณะของ
ภาวะยากลําบากของผูสูงอายุท่ีประสบอยู  
     5.2.2  แตงต้ังคณะกรรมการสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะหของเทศบาลเพ่ือ
พิจารณากําหนดวิธีการใหความชวยเหลือ 
    5.2.3 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือรวมกนัพิจารณาแนวทางการชวยเหลือ 
     5.2.4 กําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก 
    ขั้นตอนท่ี 5.3 จัดทําโครงการเพื่อสงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก 
ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนนิการ ดังนี ้
       5.3.1 เขียนโครงการพรอมกําหนดรายละเอียดการสงเคราะหชวยเหลือฯ ตาม
ขอมูลท่ีไดจากการสํารวจและแนวทางการใหความชวยเหลือท่ีไดจากคณะกรรมการฯ 
       5.3.2  เสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติดําเนนิงานตามโครงการ 
      5.3.3  การอนุมัติใหดําเนินงานตามโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 5.4 ดําเนินการตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี้  
      5.4.1 ประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานที่เกีย่วของ 
      5.4.2 จัดหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนในการใหการสงเคราะห
และชวยเหลือผูสูงอายุ 
      5.4.3 สงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุตามแนวทางและข้ันตอนท่ีกําหนด 
     ขั้นตอนท่ี 5.5 สรุปผลการดาํเนินโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนนิการ 
ดังนี ้
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      5.5.1 รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินงานท้ังกอนการดําเนินงาน 
ระหวางการดําเนินงาน และหลังการดําเนนิงาน 
      5.5.2 เสนอผูบริหารและผูเกีย่วของเพื่อทราบ 
 จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก  

ขั้นตอนที่ 5.1  สํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. กํานัน/

ผูใหญบาน  

3. ประธานชุมชน 

 

1. แบบฟอรมการสํารวจขอมูล

ผูสูงอายุ 

2. หลักเกณฑการสงเคราะหผูที่อยู

ในภาวะยากลําบาก 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. บุคลากร 

 

 

 

5.1 สํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

  5.1.1 จัดทําแบบสํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

  5.1.2  แจงผูนําหมูบาน/ชุมชน เพื่อขอความรวมมือ

ในการสํารวจขอมูลฯ 

   5.1.3 ชี้แจงขั้นตอน วิธีการสํารวจขอมูล รวมทั้ง

รายละเอียดในแบบสํารวจ 

   5.1.4 ทําการสํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

 

Op 5.1 ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ
ยากลําบาก    
   Op 5.1.1 แบบสํารวจขอมูลฯ 
   Op 5.1.2 หนังสือขอความรวมมือใน
การสํารวจขอมูลฯ 
   Op 5.1.3 ขั้นตอนและวิธีการสํารวจ
ขอมูลฯ 
   Op 5.1.4 การออกสํารวจขอมูลฯ 

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุที่อยูใน

ภาวะยากลําบาก 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป 

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ 

PR 5.1.1 แบบสํารวจขอมูลที่อานเขาใจงาย และมี
รายละเอียดที่ชัดเจน 
PR 5.1.2 แจงเปนหนังสือราชการออกจากเทศบาล
ตําบลสุเทพเพื่อขอความรวมมือผูนําหมูบานในการ
สํารวจขอมูล  

- เพื่อสํารวจขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่อยู

ในภาวะยากลําบาก เชน ครอบครัว

ยากจน เปนโรคเรื้อรัง ขาดผูดูแล เปน

ตน 

 

- เพื่อใหการชวยเหลือเปนไป

ตามมาตรฐานการสงเคราะห 

ผูสูงอายุขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.1  สํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น PR 5.1.3 จัดประชุมเพื่อชี้แจงรายละเอียดและ
ขั้นตอนการดําเนินงาน  
PR 5.1.4 ออกสํารวจในพื้นที่ความรับผิดชอบของแต
ละคน 

  

ขั้นตอนที่ 5.2  สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. คณะกรรม 

การสวัสดิการ

สังคมและ

สังคมสง- 

เคราะหของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่ไดจากการสํารวจ

ในหมูบาน 

2. มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุที่

อยูในภาวะยากลําบาก 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. บุคลากร 

 

 

5.2 สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือ

ผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

  5.2.1 รวบรวมขอมูลฯที่ไดจากการสํารวจ มาแยกเปน

หมวดหมูตามลักษณะของภาวะยากลําบากของผูสูงอายุที่

ประสบอยู  

  5.2.2  แตงตั้งคณะกรรมการสวัสดิการสังคมและสังคม

สงเคราะหของเทศบาลเพื่อพิจารณากําหนดวิธีการใหความ

ชวยเหลือ 

  5.2.3 ประชุมคณะกรรมการเพื่อรวมกันพิจารณาแนวทางการ

ชวยเหลือ 

  5.2.4 กําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูใน

ภาวะยากลําบาก 

 Op 5.2 ขอมูลและแนวทางการใหความ
ชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก    
   Op 5.2.1 ประเดน็ภาวะยากลาํบากของ
ผูสูงอายุ  
   Op 5.2.2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ  
   Op 5.2.3 เวทีการนําเสนอแนวทางการ
ชวยเหลือ 
   Op 5.2.4 แนวทางการชวยเหลือผูสูงอายุ
ที่อยูในภาวะยากลําบาก   

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- ผูนําชุมชนที่เกี่ยวของ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.2  สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป 

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ

ของ อปท. 

PR 5.2.1 ขอมูลควรครอบคลุมประเด็นภาวะยากลําบากทุก
ดาน อาทิ ดานครอบครัวยากจน ดานรายได ดานขาดคนดูแล
หรือถูกทอดทิ้ง ดานการเจ็บปวยเรื้อรัง เปนตน 
PR 5.2.2 คณะกรรมการมาจากตัวแทนของผูนํากลุม/องคกร
ตางๆในตําบล  
PR 5.2.3 กําหนดประเด็นในการพิจารณารวมกันใหชัดเจน 
และยอมรับความคดิเห็นของกันและกัน  
PR 5.2.4 แนวทางการชวยเหลือที่ไมขดัตอขอกฎหมายและ
ระเบียบฯ 

- เพื่อนําขอมูลที่ไดมากําหนดเปนแนว

ทางการชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

 

- เพื่อใหการชวยเหลือ

เปนไปตามมาตรฐานการ

สงเคราะห ผูสูงอายุของ

องคกรปกครอง 

ขั้นตอนที่ 5.3  จัดทําโครงการและขออนุมัติดําเนินโครงการเพื่อใหการสงเคราะหชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

2. หลักเกณฑและแนวทางการใหความ

ชวยเหลือผูสูงอายุ 

3. วัสดอุุปกรณ 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

5.3 จัดทําโครงการเพื่อสงเคราะหและชวยเหลือ

ผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

   5.3.1 เขียนโครงการพรอมกําหนดรายละเอียดการ

สงเคราะหชวยเหลือฯ ตามขอมูลที่ไดจากการสํารวจ

และแนวทางการใหความชวยเหลือที่ไดจากคณะ

กรรมการฯ 

    

 Op 5.3 โครงการสงเคราะหผูสูงอายุที่อยู
ในภาวะยากลําบาก 
   Op 5.3.1 รายละเอียดแนวทางการ
สงเคราะหชวยเหลือฯ 
   Op 5.3.2 บันทึกขออนุมัติดําเนิน
โครงการ 
    

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุ 

- ผูนําชุมชนที่เกี่ยวของ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.3  จัดทําโครงการและขออนุมัติดําเนินโครงการเพื่อใหการสงเคราะหชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input  Process  Output  Customer 
 

 
    5.3.2  เสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติดําเนินงานตาม

โครงการ 

   5.3.3  การอนุมัติใหดําเนินงานตามโครงการ 

Op 5.3.3 โครงการที่ไดรับการอนุมัติให
ดําเนินการ 

 

  Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- พ.ร.บ.ขั้นตอนการกระจายอาํนาจฯ 

พ.ศ.2542 

- แผนพัฒนาสามป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายฯ 

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุของ 

อปท. 

PR 5.3.1 ระบุรายละเอียดขั้นตอนการสงเคราะหและให
ความชวยเหลือโดยชัดเจน อาทิ การสงเคราะหเครื่อง
อุปโภคบริโภคของใชที่จําเปนในการดํารงชีพ กรณี
ครอบครัวยากจน การสงเคราะหกายอุปกรณกรณีพิการ
หรือทุพลภาพ การซอมแซมบานพักอาศัยกรณีบานพัก
อาศัยทรุดโทรมไมปลอดภัย เปนตน 
PR 5.3.2 จัดทําบันทึกชี้แจงถึงปญหาและความจําเปน
ในการสงเคราะหชวยเหลือ พรอมแนบรายละเอียด
โครงการ 
PR 5.3.3 ผูบริหารลงนามเห็นชอบและอนุมัติให
ดําเนินการตามโครงการที่นําเสนอ 

- เพื่อใหผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบากไดรับการชวยเหลือ 

- การดําเนินงานดานการ

สงเคราะหผูดอยโอกาสเปน

เกิดผลเปนรูปธรรม 

- ผูสูงอายุมีคุณภาพชีวิตและ

ความเปนอยูที่ดีขึ้น  
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 5.4  ดําเนินการตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. เจาหนาที่ของ

หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

2. ขอมูลรายละเอียดการดําเนินงาน

ตามโครงการ 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

5.4 ดําเนินการตามโครงการ 

   5.4.1 ประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

   5.4.2 จัดหาเครื่องมือเครื่องใช และวัสดุอุปกรณที่

จําเปนในการใหการสงเคราะหและชวยเหลือ

ผูสูงอายุ 

   5.4.3 สงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุตาม

แนวทางและขั้นตอนที่กําหนด 

    
 

Op 5.4  ผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก
ไดรับการสงเคราะหและชวยเหลือตาม
แนวทางที่กาํหนด 
   Op 5.4.1 หนังสือแจงบุคลากรและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  
   Op 5.4.2 อปุกรณเครื่องมือเครื่องใชที่
จําเปนในการดําเนินงาน 
   Op 5.4.3 การสงเคราะหชวยเหลือ
ผูสูงอายุ  

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุที่อยูใน

ภาวะยากลําบาก 

- ผูนําชุมชนที่เกี่ยวของ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป  

 

PR 5.4.1 ประสานเปนหนังสืออยางเปนทางการ
เพื่อแจงหนวยงานที่เกี่ยวของในการบูรณาการการ
ทํางานรวมกัน 
PR 5.4.2 จัดหา เครื่องอุปโภคบริโภค กายอุปกรณ 
ยารักษาโรค หรือวัสดุอุปกณในการซอมแซมที่อยู 

- เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปใน

ลักษณะการบูรณาการระหวาง

หนวยงานที่เกี่ยวของและเปนไปตาม

ภารกิจของหนวยงานนั้น ๆ  

- เพื่อใหผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบากไดรับการสงเคราะห

และชวยเหลือใหมีความเปนอยู

และคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นอยาง

เปนรูปธรรม 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.4  ดําเนินการตามโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 
อาศัยใหแกผูสูงอายุ เปนตน 
PR 5.4.3 แนวทางและขั้นตอนการสงเคราะห
ชวยเหลือกรณีดังกลาวตองไมขัดตอระเบียบกฎหมาย 
และสามารถปฏิบัติไดจริง 

  

ขั้นตอนที่ 5.5  สรุปผลการดําเนินโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1.ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

2. ขอมูลรายละเอียดการดําเนินงาน

ตามโครงการ 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. บุคลากร 

5.5 สรุปผลการดําเนินโครงการ

   5.5.1 รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการ

ดําเนินงานทั้งกอนการดําเนินงาน ระหวางการ

ดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน 

   5.5.2 เสนอผูบริหารและผูเกี่ยวของเพื่อทราบ 

   

Op 5.5 สรุปผลการดําเนินโครงการ    
   Op 5.5.1 รายละเอียดการดําเนินงาน  
   Op 5.5.2 บันทึกเสนอผูบริหารและผู
ที่เกี่ยวของ พรอมผลสรุปการดําเนิน
โครงการ  
    

- ผูบริหาร 

- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

PR 5.5.1 ผลการดําเนินงานควรประกอบไปดวย 
ขั้นตอน ระยะเวลา ขอมูลผูที่ไดรับการชวยเหลือ  

- เพื่อสรุปผลการดําเนินโครงการให

ผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามขั้นตอนของการ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.5  สรุปผลการดําเนินโครงการ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป  

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ

ของ อปท. 

 

หนวยงานที่บูรณาการรวมกัน งบประมาณที่ใชใน
การดําเนินงาน รวมทั้งภาพถายกิจกรรมทั้งกอนการ
ดําเนินงาน ระหวางการดําเนินงาน และหลังการ
ดําเนินงาน 
PR 5.5.2 เปนการแสดงถึงผลของการปฏิบัติงานที่มี
การบูรณาการกับหนวยงานที่เกี่ยวของ รวมทั้ง
รายงานดานการใชจายงบประมาณ กรณีไดรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

รับทราบ บริหารงานในองคกร 
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กระบวนงานที่ 6 : อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ   
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 6 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 6.1 ขอรับเงินอุดหนุนของกลุมผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     6.1.1 เขียนโครงการโดยคณะกรรมการกลุมผูสูงอายุ 
     6.1.2 จัดทําหนังสือขอรับเงินอุดหนนุ 
     6.1.3 สงหนังสือพรอมโครงการมายังเทศบาล 
  ขั้นตอนท่ี 6.2 ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     6.2.1 มอบหมายเจาหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดโครงการกอนดําเนนิการ 
     6.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ 
     6.2.3 แจงผลการตรวจสอบโครงการไปยังกลุมผูสูงอายุเพื่อทราบ (กรณีมีขอแกไข 
จะใหกลับไปแกไข กรณีไมมีขอแกไขจะดําเนินการในข้ันตอนตอไป) 
  ขั้นตอนท่ี 6.3 จัดทําบันทึกขอตกลง ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดงันี้ 
     6.3.1 แจงผูแทนกลุมผูสูงอายุลงนามในบันทึกขอตกลง 
     6.3.2 ผูแทนกลุมฯลงนามในบันทึกขอตกลง  
     6.3.3 นําบันทึกขอตกลงเสนอผูบริหารลงนาม 
    6.3.4 ผูบริหารลงนามในบันทึกขอตกลง 
  ขั้นตอนท่ี 6.4 เบิกจายเงินอุดหนุน ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี้ 
     6.4.1 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินอุดหนนุ 
     6.4.2 สงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลัง  
     6.4.3 ตรวจสอบฎีกาและเสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติการเบิกจาย 
     6.4.4 อนุมัติการเบิกจายและออกเช็คส่ังจายเงินอุดหนนุเขาบัญชีกลุมผูสูงอายุ 
เพื่อนําไปดําเนินงานตามกิจกรรมท่ีกําหนด 
  ขั้นตอนท่ี 6.5 รายงานผลการจัดกิจกรรม ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนนิการ 
ดังนี ้  6.5.1 รวบรวมเอกสารในการจัดกิจกรรม 
     6.5.2 สรุปผลการจัดกจิกรรม 
      6.5.3 รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบริหารเทศบาล  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน  SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ   

ขั้นตอนที่ 6.1  ขอรับเงินอุดหนุนของกลุมผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. คณะกรรม การ

กลุมผูสูง อายุ 

2. สมาชิกผูสูงอายุ 

 

1. แนวทางและหลักเกณฑการ

ขอรับเงินอุดหนุน 

2. วัสดุอุปกรณ 

3. งบประมาณ 

4. แผนงานโครงการตามเทศ

บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

6.1 ขอรับเงินอุดหนุนของกลุมผูสูงอายุ

   6.1.1 เขียนโครงการโดยคณะกรรมการกลุม

ผูสูงอายุ 

   6.1.2 จัดทําหนังสือขอรับเงินอุดหนุน 

   6.1.3 สงหนังสือพรอมโครงการมายังเทศบาล 

 

Op 6.1 สงเอกสารขอรับเงินอุดหนุน 
   Op 6.1.1 โครงการขอรับเงินอุดหนุน  
   Op 6.1.2 หนังสือขอรับเงินอุดหนุน  
   Op 6.1.3 หนังสือขอรับเงินอุดหนุน
พรอมโครงการ  

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- เจาหนาที่ฝายแผนงาน

โครงการ 

- เจาหนาที่กองคลัง 

- ผูบริหารเทศบาล 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 2554 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

 

PR 6.1.1 โครงการที่เปนไปตามความตองการของ
กลุมผูสูงอายุ ซึ่งผานการพิจารณารวมกันในเวที
การประชุมของผูสูงอายุ 
PR 6.1.2 หนังสือขอรับเงินอุดหนุนตองระบุ
ลักษณะโครงการ ระยะเวลาการดําเนินงาน และ
งบประมาณที่จะใชใหชัดเจน 
PR 6.1.3 สงหนังสือขอรับเงินอุดหนุนกอนการ
ดําเนินงานไมนอยกวา 15 วัน 

- เพื่อขอรับเงินอุดหนุนในการจัด

กิจกรรมใหแกผูสูงอายุ 

 

 

- เพื่อใหกลุมผูสูงอายุไดรับ

งบประมาณในการจัด

กิจกรรมตามความตองการ

ของกลุมฯ 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.2  ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. แนวทางและหลักเกณฑการ

ขอรับเงินอุดหนุน 

2. โครงการขอรับเงินอุดหนุน 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

6.2 ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ

   6.2.1 มอบหมายเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียด

โครงการกอนดําเนินการ 

   6.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ 

   6.3.3 แจงผลการตรวจสอบโครงการไปยังกลุม

ผูสูงอายุเพื่อทราบ (กรณีมีขอแกไข จะใหกลับไป

แกไข กรณีไมมีขอแกไขจะดําเนินการในขั้นตอน

ตอไป) 

Op 6.2 โครงการขอรับเงินอุดหนุน
เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด    
   Op 6.2.1 คําสั่งมอบหมายหนาที่
รับผิดชอบ 
   Op 6.2.2  โครงการเปนไปตาม
หลักเกณฑที่กําหนด 
   Op 6.2.3 ผลการตรวจสอบโครงการ  

- คณะกรรมการกลุมผูสูงอายุ 

- สมาชิกกลุมผูสูงอายุ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- พ.ร.บ.ขั้นตอนการกระจายอํานาจ

ฯ พ.ศ.2542 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ 

PR 6.2.1 บันทึกมอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบเอกสารโครงการที่กลุมผูสูงอายุนําเสนอ
มาเปนลายลักษณอักษร 
PR 6.2.2 ตรวจสอบความเปนไปไดและความคุมคา
ของการดําเนินโครงการ 
PR 6.2.3 การใชจายงบประมาณเปนไปตาม
ขั้นตอนและถูกตองสามารถเบิกจายได ก็จะ 

- เพื่อตรวจสอบโครงการใหเปนไปตาม

ระเบียบวาดวยการใหเงินอุดหนุนของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

- เพื่อใหการอุดหนุน

งบประมาณเปนไปตาม

ประกาศคณะกรรมการ

กระจายอํานาจใหแก อปท.

เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน

อุดหนุน 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.2  ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

การใหเงินอุดหนุน ดําเนินการในขั้นตอนตอไป แตหากมีขอปรับปรุง
แกไขจะสงกลับไปยังกลุมผูสูงอายุใหแกไขตาม
กําหนดเวลา 

  

ขั้นตอนที่ 6.3  จัดทําบันทึกขอตกลง 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

 

1. ขอมูลขั้นตอนและแนวทางการ

ขอรับเงินอุดหนุน 

2. โครงการขอรับเงินอุดหนุน 

3. แบบฟอรมบันทึกขอตกลง 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. บุคลากร 

 

6.3 จัดทําบันทึกขอตกลง

   6.3.1 แจงผูแทนกลุมผูสูงอายุลงนามในบันทึก

ขอตกลง 

   6.3.2 ผูแทนกลุมฯลงนามในบันทึกขอตกลง  
   6.3.3 นําบันทึกขอตกลงเสนอผูบริหารลงนาม 

  6.3.4 ผูบริหารลงนามในบันทึกขอตกลง 

 

Op 6.3 บันทึกขอตกลง    
   Op 6.3.1 หนังสือแจงกลุมผูสูงอายุ  
   Op 6.3.2 ลงนามในบันทึกขอตกลง  
   Op 6.3.3 บันทึกขอตกลงเสนอ
ผูบริหาร  
   Op 6.3.4 ผูบริหารลงนามในบันทึก
ขอตกลง 

- คณะกรรมการกลุมผูสูงอายุ 

- สมาชิกกลุมผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ 

- ผูบริหารเทศบาล 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

PR 6.3.1 หนังสือแจงควรกําหนดหวงระยะเวลาใน
การลงนามในบันทึกขอตกลง และสถานที่ให
ชัดเจน 

- เพื่อจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางกลุม

ผูสูงอายุและเทศบาลวาหากไดรับเงิน

อุดหนุนแลวจะดําเนินการใหเปนไป 

- เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามประกาศ

คณะกรรมการกระจายอํานาจ 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.3  จัดทําบันทึกขอตกลง 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

PR 6.3.2 การลงนามเปนขอตกลงระหวางเจาของ
งบประมาณและผูขอรับงบประมาณ 
PR 6.3.3 ผูบริหารลงนามในฐานะเจาของ
งบประมาณ 
PR 6.3.4 บันทึกขอตกลง เปนการใหคํามั่นสัญญาวา
ผูขอรับงบประมาณจะตองดําเนินการตามรายละเอียด
ในบันทึกฯ ทุกประการ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด ใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

ขั้นตอนที่ 6.4  เบิกจายเงินอุดหนุน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่กอง

คลัง 

3. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

1. รายละเอียดโครงการขอรับเงิน

อุดหนุน 

2. ขั้นตอนการเบิกจายเงินอุดหนุน 

3. ขอมูลเอกสารหลักฐานการเบิก

จายเงิน 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. บุคลากร 

6.4 เบิกจายเงินอดุหนุน

   6.4.1 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินอุดหนนุ 

   6.4.2 สงฎีกาเบกิจายเงินไปยังกองคลัง  

   6.4.3 ตรวจสอบฎีกาและเสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติ

การเบิกจาย 

   6.4.4 อนุมัติการเบิกจายและออกเช็คสั่งจายเงิน

อุดหนุนเขาบัญชกีลุมผูสูงอายุ 

เพื่อนําไปดําเนินงานตามกิจกรรมทีก่ําหนด 

Op 6.4 กลุมผูสูงอายุไดรับเงินอุดหนุน
ไปทํากิจกรรม 
  Op 6.4.1-6.4.3 ฎีกาเบิกจายเงิน  
  Op 6.4.4 อนุมัติการเบิกจายเงิน  
   

 

- กลุมผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ธนาคาร 

- ผูบริหารเทศบาล 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.4  เบิกจายเงินอุดหนุน 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

PR 6.4.1 ฎีกาเบิกจายที่มีรายละเอียดจํานวน
งบประมาณที่ขอเบิกจายตามงบประมาณในโครงการ 
PR 6.4.2 ฎีกาเบิกจายเงินที่มีรายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน  
PR 6.4.3 ฎีกาเบิกจายเงินที่มีรายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 
PR 6.4.4 ดําเนินการตามประกาศคณะกรรมการ
กระจายอํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน
อุดหนุนกําหนด 

- เพื่อเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกกลุม

ผูสูงอายุไปทํากิจกรรมตามโครงการที่

กําหนด 

 

- เพื่อใหการอุดหนุน

งบประมาณเปนไปตาม

ประกาศคณะกรรมการ

กระจายอํานาจใหแก อปท.

เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน

อุดหนุน 

 

ขั้นตอนที่ 6.5  รายงานผลการจัดกิจกรรม 

Supplier Input Process Output Customer 
1. กลุมผูสูงอายุ 

2. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลรายละเอียดการดําเนินงาน 

2. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงาน 

3. วัสดุอุปกรณ 

6.5 รายงานผลการจัดกิจกรรม

   6.5.1 รวบรวมเอกสารในการจัดกิจกรรม 

   6.5.2 สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

Op 6.5 ผลการจัดกิจกรรมของกลุม
ผูสูงอายุ  
   Op 6.5.1 เอกสารที่เกี่ยวของกับการ
จัดกิจกรรม   

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- ผูบริหารเทศบาล 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.5  รายงานผลการจัดกิจกรรม 

Supplier Input Process Output Customer 
 4.บุคลากร 6.5.3 รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบริหาร

เทศบาล 

  Op 6.5.2  ผลการจัดกิจกรรมเปน
รูปเลม 
   Op 6.5.3  ผลการจัดกิจกรรมเปน
รูปเลม   

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

PR 6.5.1 ประกอบดวยเอกสารที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน ทั้งกอนการดําเนินงาน ระหวาง
ดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน อาทิ หลักฐาน
การใชจายเงินงบประมาณ รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม 
และภาพถายกิจกรรม เปนตน 
PR 6.5.2 สรุปผลการจัดกิจกรรมเปนรูปเลมโดยมี
รายละเอียดตั่งแตเริ่มกิจกรรมจนสิ้นสุดกิจกรรม 
PR 6.5.3 รายงานผลสําฤทธิ์ของการจัดกิจกรรม ที่
แสดงใหเห็นถึงประโยชนที่สมาชิกกลุมฯไดรับจาก
การดําเนินกิจกรรม 

- เพื่อใหแกกลุมผูสูงอายุรายงานผลการ

จัดกิจกรรมตอเทศบาล ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่กําหนด (ภายใน 30 วัน) 

เนื่องจากหากไมมีการรายงานผลฯ 

ตามที่กําหนด เทศบาลจะงดใหเงิน

อุดหนุนแกกลุมนั้น ๆ ในปงบประมาณ

ถัดไป 

 

- เพื่อใหการอุดหนุน

งบประมาณเปนไปตาม

ประกาศคณะกรรมการ

กระจายอํานาจใหแก อปท.

เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน

อุดหนุน 
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กระบวนงานที่ 7 : สนับสนนุใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ 
  ในกระบวนงานน้ีประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 5 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี ้
  ขั้นตอนท่ี 7.1 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและจัดทําโครงการ ในข้ันตอนนี้ มี
กิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
   7.1.1 ทําหนังสือแจงกรรมการชมรมผูสูงอายุแตละหมูบานเขารวมประชุม 
     7.1.2 จัดสงหนังสือแจงการประชุมฯ 
     7.1.3 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อปรึกษาหารือ
เกี่ยวกับการจัดทําโครงการท่ีเหมาะสมและเปนไปความตองการของผูสูงอายุ 
    7.1.4 จัดประชุมทีมงาน (จนท.ท่ีเกี่ยวของ) เพื่อวางแผนการจัดทําโครงการ 
     7.1.5 จัดทําโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณตามมติท่ีไดจากการประชุมฯ 
  ขั้นตอนท่ี 7.2 ขออนุมัติดาํเนนิโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี ้
     7.2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัตดิําเนินโครงการ 
     7.2.2 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติตามลําดับ
ช้ันของสายการบังคับบัญชา 
      7.2.3 รอการพิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร 
     7.2.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรม
ยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี้ 

7.3.1 จัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
     7.3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรม 
     7.3.3 จัดเตรียมแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 
     7.3.4 ประสานวิทยากร 
     7.3.5 ทําหนังสือแจงกลุมผูสูงอายุเขารวมกิจกรรม 
    7.3.6 สงหนังสือถึงกลุมผูสูงอายุ 
  ขั้นตอนท่ี 7.4 จัดกิจกรรมตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี้ 

7.4.1 ลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมพรอมรับเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ 
ประกอบการจัดกิจกรรม 
    7.4.2 ช้ีแจงวัตถุประสงคโครงการและพิธีเปดโครงการ 
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    7.4.3 จัดกิจกรรมตามกําหนดการที่วางไว 
    7.4.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรม        

ขั้นตอนท่ี 7.5 รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

7.5.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ และภาพถายกิจกรรม ตั้งแตเร่ิม 
ดําเนินการจนส้ินสุดโครงการ 
     7.5.2 สรุปแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมและจัดทําเปนรูปเลม 
     7.5.3 จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 

7.5.4 เสนอบันทึกฯพรอมผลการจัดกิจกรรมท่ีเปนรูปเลมตามสายการบังคับบัญชา 
     7.5.5 เผยแพรผลการจัดกิจกรรมตามโครงการทางเว็ปไซดของเทศบาล  
 จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน  SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ 

ขั้นตอนที่ 7.1  จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลและจัดทําโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. กรรมการชมรม

ผูสูงอายุระดับ

ตําบล 

4. เจาหนาที่สง

เอกสารของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลรายชื่อคณะกรรมการผูสูงอายุ

ระดับตําบล 

2. สถานที่จัดประชุม และวัสดุอุปกรณที่

จําเปนตองใชในการประชุม 

3. ระเบียบขอบังคบัและระเบียบวาระการ

ประชุม 

4. งบประมาณ 

5. เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 

 

7.1 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและจัดทําโครงการ 

  7.1.1 ทําหนังสือแจงกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล

เขารวมประชุม 

  7.1.2 จัดสงหนังสือแจงการประชุมฯ 

   7.1.3 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูที่เกี่ยวของ 

เพื่อกําหนดกิจกรรมที่เปนความตองการของผูสูงอาย ุ

  7.1.4 จัดประชุมทีมงาน (จนท.ที่เกี่ยวของ) เพื่อวาง

แผนการจัดทําโครงการ 

   7.1.5 จัดทําโครงการเพื่อขอรับงบประมาณตามมติที่ได

จากการประชุมฯ 

Op 7.1 โครงการที่ไดจากมติที่ประชุม 
   Op 7.1.1 หนังสือแจงการประชุม  
   Op 7.1.2 หนังสือแจงการประชุม 
   Op 7.1.3 รายงานการประชุมที่มีมติ
ใหจัดกิจกรรมตามความตองการ 
   Op 7.1.4 แผนการจัดทําโครงการ  
   Op 7.1.5 โครงการที่เปนความ
ตองการของผูสูงอายุตามมติที่ประชุม 

- กรรมการชมรมผูสูงอายุฯ

- ผูเกี่ยวของที่รับหนังสือเชิญ

ประชุมแทนผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการสังคม 

- ผูที่เกี่ยวของในงานผูสูงอายุ 

เชน ผูบริหาร สมาชิกสภาฯ 

เจาหนาที่กองสาธารณสุขฯ เปน

ตน 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 และ

แกไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2553 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 และ

แกไข ฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการชมรม

ผูสูงอายุระดับตําบล 

 

PR 7.1.1 ระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานที่ ในการ
ประชุมที่ชัดเจน 
PR 7.1.2 ระบุชื่อ ที่อยูผูรับใหชัดเจนและให จนท.ที่
รับผิดชอบจัดสงหนังสือถึงที่บาน 
PR 7.1.3 กอนการประชุมควรกําหนดระเบียบขอบังคับหรือ
กติกาในการแสดงความคิดเห็นของผูเขารวมประชุมให
ชัดเจน 
PR 7.1.4 แผนการจัดทําโครงการควรสอดคลองและเปนไป 

- เพื่อใหไดโครงการที่ตอบสนองความ

ตองการของผูสูงอายุ 

 

 

- เพื่อใหสอดคลองและ

เปนไปตามพันธกิจดานการ

สงเสริมคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ

ของเทศบาล 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.1  จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลและจัดทําโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 ตามมติที่ประชุม 
PR 7.1.5 ลักษณะโครงการอาจเปนโครงการประเภทใด
ประเภทหนึ่ง แลวแตวาชวงเวลานั้น ๆ กลุมฯมีความสนใจใน
เรื่องใด หรือตองการแกไขปญหาเรงดวนดานใด อาทิ  -
โครงการดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถิ่น 
     -โครงการดานการกีฬาและนันทนาการ - โครงการดานการ
สงเสริมสุขภาพ   -โครงการดานการสงเสริมอาชีพ เปนตน    

  

ขั้นตอนที่ 7.2  ขออนุมัติดําเนินโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่ธุรการ

สํานักงานปลัดฯ 

3. รองปลดัฯ 

4. ปลัดฯ 

1. รายละเอียดโครงการผูสูงอายุ 

2. งบประมาณ 

3. เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 

 

7.2 ขออนุมัติดาํเนินโครงการ 
  7.2.1 จัดทําบนัทกึขออนุมัติดําเนนิโครงการ 
  7.2.2 เสนอบนัทกึพรอมแนบโครงการเพื่อให
ผูบริหารพิจารณาอนุมัติตามลําดับชัน้ของสายการ
บังคับบัญชา 
   7.2.3 รอการพิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร 
   7.2.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 
 
 

Op 7.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
   Op 7.2.1 บันทึกขออนุมัติ 
   Op 7.2.2 บันทึกขออนุมัติ 
   Op 7.2.3            - 
   Op 7.2.4 โครงการที่ผานความเห็นชอบ และ
ไดรับการอนุมัติจากนายกฯ 

- เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

- รองปลัดเทศบาล 

- ปลัดเทศบาล 

- รองนายกฯ 

- นายกเทศมนตรี 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.2  ขออนุมัติดําเนินโครงการ 

5. ผูบริหาร Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.กําหนดแผนและขั้นตอน

การกระจายอํานาจสู อปท.พ.ศ.

2542 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 และ

แกไข ฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 

‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาล 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายฯ  

 

PR 7.2.1 บันทึกขออนุมัติควรอางถงึงบประมาณที่ตั้ง
ไวแลวในเทศบัญญัติฯ และสรุปถึงเหตุผล ความจําเปน
ในการจัดทาํโครงการใหชัดเจน 
PR 7.2.2 บันทึกขออนุมัติควรผานตามสายการบังคับ
บัญชาใหถูกตอง 
   - เสนอถึงรองปลัด เพือ่ใหความเห็นชอบโครงการ 
   - เสนอถึงปลัด เพื่อใหความเห็นชอบโครงการ 
   - เสนอถึงรองนายกที่รับผดิชอบ เพื่อใหความ
เห็นชอบโครงการ 
   - เสนอถึงนายกฯ เพื่ออนุมัติโครงการ 
PR 7.2.3 ควรจัดเตรียมขอมูลรายละเอียดและแผนการ
ดําเนินงานใหพรอมสําหรับขอซักถามทีอ่าจจะเกิดขึ้น
ระหวางการพิจารณาใหความเห็นชอบหรืออนุมัติ
โครงการ 
PR 7.2.4 มีการลงนามใหความเห็นชอบ และลงนาม
อนุมัติโครงการ ทัง้ในบันทึกขออนมุัติและตัวโครงการ 
ครบถวนถูกตองตามสายการบังคับบัญชา 

- เพื่อใหโครงการผานความเห็นชอบ

ตามสายการบังคับบัญชาและไดรับการ

อนุมัติตามขั้นตอนอยางถูกตอง 

- เพื่อใหสามารถดําเนิน

โครงการในขั้นตอนตอไป

ตามแผนงานที่วางไว 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. คณะกรรม การ

ชมรมผูสูงอายุ 

4. เจาหนาที่สง

เอกสารของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลรายละเอียดโครงการ 

2. สถานที่จัดกิจกรรม 

3. วัสดุอุปกรณที่จําเปน 

4. เอกสารการดําเนินงาน 

5. งบประมาณ 

6. แบบฟอรมการประเมินผล 

7. จนท.ที่รับผิดชอบ 

   7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตาม

โครงการ 

  7.3.1 จัดเตรียมสถานที่ในการจัดกิจกรรม 

   7.3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่จําเปนในการจัด

กิจกรรม 

   7.3.3 จัดเตรียมแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม   

   7.3.4 ประสานวิทยากร 

   7.3.5 ทําหนังสือแจงกลุมผูสูงอายุเขารวม

กิจกรรม 

  7.3.6 สงหนังสือถึงกลุมผูสูงอายุ 

   Op 7.3 ความพรอมในการจัดกิจกรรม 
   Op 7.3.1 ความพรอมของสถานที่ 
   Op 7.3.2 ความพรอมของวัสดุ
อุปกรณในการจัดกิจกรรม 
   Op 7.3.3 ความพรอมของแบบ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
   Op 7.3.4 ความพรอมดานวิทยากร 
    Op 7.3.5 หนังสือแจงกลุมผูสูงอายุ 
   Op 7.3.6 หนังสือแจงกลุมผูสูงอายุ 

- กรรมการชมรมผูสูงอายุ 

- สมาชิกชมรมผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

- ทีมวิทยากร 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ของเทศบาล 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

PR 7.3.1 สถานที่จัดกิจกรรมเปนไปตามความ
เหมาะสมตามประเภทของกิจกรรม และเปนไป
ตามงบประมาณที่ตั้งไว 
PR 7.3.2 วัสดุอุปกรณที่จําเปนในการจัดกิจกรรม
ตองครบถวนและมีพรอมกอนวันดําเนินการ  

- เพื่อเตรียมความพรอมในการจัด

กิจกรรมใหแกผูสูงอายุ 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรมเปนไปดวย

ความเรียบรอย 

 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรม

เปนไปตามวัตถุประสงคที่วาง

ไวและผูเขารวมกิจกรรม

ไดรับประโยชนอยางแทจริง 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

คาใชจายในการฝกอบรมของสวน

ราชการ พ.ศ. 2545 

 PR 7.3.3 แบบประเมินฯควรมีเนื้อหาและขอความที่
สั้น กะทัดรัด อานเขาใจงาย มีเพียงพอสําหรับ
ผูเขารวมกิจกรรม และสามารถวัดความพึงพอใจของ
ผูเขารวมกิจกรรมได 
PR 7.3.4 วิทยากรอาจมีหรือไมมีก็ไดแลวแตประเภท
ของโครงการ 
PR 7.3.5 ระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานที่จัด
กิจกรรมที่ชัดเจน 
PR 7.3.6 ระบุชื่อ ที่อยูของผูสูงอายุใหชัดเจนและให
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดสงหนังสือถึงที่บาน 

  

ขั้นตอนที่ 7.4  จัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

1. ขอมูลรายละเอียดกิจกรรมของ

ผูสูงอายุ 

2. ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3. วัสดุอุปกรณ 

7.4 จัดกิจกรรมตามโครงการ 

  7.4.1 ลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมพรอมรับ

เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 

   7.4..2 ชี้แจงวัตถุประสงคโครงการและพิธีเปด  

Op 7.4 กิจกรรมที่จัดขึ้น 
   Op 7.4.1 บัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่เขา
รวมกิจกรรม 
   Op 7.4.2 ทราบวัตถุประสงคโครงการ   

- กรรมการชมรมผูสูงอายุ 

- สมาชิกชมรมผูสูงอายุ 

- ผูบริหารเทศบาล 

- เจาหนาที่ 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.4  จัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
3. คณะกรรม การ

ชมรมผูสูงอายุ 

 

4. เจาหนาที่ 

5. งบประมาณ 

 

โครงการ 

  7.4.3 จัดกิจกรรมตามกําหนดการที่วางไว 

 7.4.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรม      

    Op 7.4.3  กิจกรรมที่จัดขึ้น 
   Op 7.4.4  ผลการประเมินการจัด
กิจกรรม 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาล 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ของเทศบาล 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรมของสวน 

ราชการ พ.ศ. 2545 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

PR 7.4.1 กรณีมีผูรวมกิจกรรมเปนจํานวนมาก ควรจดั
เจาหนาที่รับลงทะเบียนใหเพียงพอ และอํานวยความ
สะดวกแกผูสูงอายุอยางเต็มที่ 
PR 7.4.2 วัตถุประสงคของการจัดโครงการควรมีการ
ชี้แจงใหผูรวมกิจกรรมไดรับทราบอยางละเอียดและ
ชัดเจนสวนพิธีเปดควรใชเวลาใหสั้น และกระชับ ไม
ควรใชเวลามากจนเกินไป 
PR 7.4.3 กิจกรรมแตละหัวขอควรใหเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนดในตาราง และควรมอบหมาย
เจาหนาที่รับผิดชอบดานเวลาในแตละชวงของกิจกรรม 
PR 7.4.4 ควรมีการชี้แจงขอคําถามในแบบประเมิน 
และใหเวลาในการจัดทําแบบประเมินแกผูเขารวม
โครงการในชวงทายของการจัดกิจกรรม 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรมเปนไปตาม

วัตถุประสงคและแนวทางที่กําหนด 

กอใหเกิดความพึงกอใจแกผูสูงอายที่

เขารวมโครงการ 

 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรมตาม

โครงการสอดคลองและ

เปนไปตามพันธกิจดานการ

พัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.5  รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาเทศบาล

3. คณะกรรม การ

ชมรมผูสูงอายุ 

 

1. ขอมูลรายละเอียดการดําเนิน

กิจกรรมของผูสูงอายุ 

2. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับ

การดําเนินกิจกรรม 

3. เจาหนาที่ 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. งบประมาณ 

 

 7.5 รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

   7.5.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ และภาพถาย

กิจกรรม ตั้งแตเริ่มดําเนินการจนสิ้นสุดโครงการ 

   7.5.2 สรุปแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมและจัดทําเปน

รูปเลม 

   7.5.3  จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 

   7.5.4  เสนอบันทกึฯพรอมผลการจัดกิจกรรมที่เปนรูปเลม

ตามสายการบังคับบัญชา 

   7.5.5 เผยแพรผลการจัดกิจกรรมตามโครงการทางเว็ป

ไซดของเทศบาล 

 Op 7.5  ผลการจัดกิจกรรม 
 Op 7.5.1 เอกสารการจัดกิจกรรม  
 Op 7.5.2  ผลการดําเนินงานเปนรูปเลม  
 Op 7.5.3 บันทึกรายงานผลฯ 
 Op 7.5.4  ผลการดําเนินโครงการ   
 Op 7.5.5  รายละเอียดการจัดกิจกรรม
หนาเว็ปไซด 

- ผูบริหารเทศบาล 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

- ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาล 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- แผนดําเนินการประจําปของ

เทศบาล 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

 

PR 7.5.1 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของในการ
ดําเนินงาน ถูกตอง ครบถวน พรอมภาพถาย
กิจกรรมทุกขั้นตอนของการดําเนินงาน 
PR 7.5.2 สรุปขอมูลแตละสวนใหชัดเจน ครบถวน 
โดยเฉพาะประเด็นขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของ
ผูเขารวมกิจกรรม และจัดทําเปนรูปเลมที่มีการ
เรียบเรียงเนื้อหาใหสละสลวย เปนขั้นเปนตอน 

- เพื่อรายงานผลการจัดกิจกรรมตาม

โครงการของกลุมผูสูงอายุใหผูบริหาร

และผูเกี่ยวของไดรับทราบ 

 

- เพื่อเผยแพรการดําเนินงาน

ตามยุทธศาสตรและพันธกิจ

ดานการพัฒนาคุณภาพชีวิต

ผูสูงอายุของเทศบาล 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.5  รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 พรอมภาพถายกิจกรรมที่สวยงาม นาอาน 

PR 7.5.3 นําเสนอผลการดําเนินงานตอผูบริหาร 
PR 7.5.4 การรายงานผลการจัดกิจกรรมควรเสนอ
ตามขั้นตอนและสายงานการบังคับบัญชา เพื่อให
ฝายที่เกี่ยวของไดรับทราบ 
PR 7.5.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธหนาเว็ปไซด
ของเทศบาล ที่สามารถมองเห็นและเปดอานได
โดยงาย 
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  กระบวนการท่ีกอใหเกิดหวงโซคุณคา (Value Chain) 
  จากการศึกษากระบวนงานดานผูสูงอายุ ของเทศบาลตําบลสุเทพ อําเภอเมืองเชียงใหม  ซ่ึง
เม่ือนํามาวิ เคราะหถึงกระบวนการท่ีกอใหเกิดหวงโซคุณคา พบวา  กระบวนงานท่ี  7 คือ 
กระบวนงานสนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ เปนกระบวนงานท่ี
กอใหเกิดหวงโซคุณคา (Value Chain) ของเทศบาลตําบลสุเทพ เนื่องจากเปนกระบวนงาน ท่ีเปน
ภารกิจตามยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาของเทศบาลตําบลสุเทพ และถือเปนหนาท่ีความ
รับผิดชอบดานการบริการทางสังคมแกผูสูงอายุในการจัดสรรบริการเพื่อเสริมสรางชีวิตความ
เปนอยูและสวัสดิภาพของผูสูงอายุ เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของผูสูงอายุ ใหผูสูงอายุไดรับการ
บริการจากเทศบาลตําบลสุเทพอยางท่ัวถึงทุกดาน โดยการสงเสริมใหผูสูงอายุมีสุขภาพที่ดีท้ัง
รางกายและจิตใจ รวมท้ังการพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรม ท้ังนี้ในกระบวนงานดังกลาว มีวิธี
ปฏิบัติในแตละข้ันตอนท่ีสามารถตอบสนองความตองการของผูสูงอายุ และสามารถบรรลุตาม
พันธกิจดานผูสูงอายุ ท่ีตั้งไวในแผนยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาลตําบลสุเทพ ซ่ึงมีรายละเอียด
การดําเนินงาน ในแตละข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 : จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลและจัดทําโครงการ  
  กิจกรรมยอยท่ี 1.1 ทําหนังสือแจงกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลเขารวมประชุม 

ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
(จัดทําหนังสือเชิญประชุม)  ผูบริหารเทศบาล (ลงนามในหนังสือเชิญประชุม) และกรรมการชมรม
ผูสูงอายุระดับตําบล (เขารวมประชุม) โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะจัดทําหนังสือเชิญ
ประชุมออกจากเทศบาล โดยใหนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพเปนผูลงนาม หรือรองนายกเทศมนตรีท่ี
รับผิดชอบกองสวัสดิการสังคมเปนผูลงนาม  เพ่ือแจงไปยังประธานชมรมผูสูงอายุ และเลขานุการ
ชมรมผูสูงอายุระดับตําบล ซ่ึงประกอบดวยผูท่ีดํารงตําแหนงประธานฯและเลขานุการชมรม
ผูสูงอายุระดับหมูบาน ๆ ละ 2 คน เขารวมเปนตัวแทนของผูสูงอายุในการบริหารงานชมรมผูสูงอายุ
ในระดับตําบล ท้ังนี้ การกอต้ังชมรมผูสูงอายุท้ังในระดับหมูบานและตําบล เพื่อเปนการดูแล
สวัสดิการทางสังคมดานตางๆใหแกสมาชิกผูสูงอายุในหมูบาน ใหผูสูงอายุไดมีโอกาสเขามาทํา
กิจกรรมตางๆ รวมกัน อันเปนการเสริมสรางสุขภาพที่ดีท้ังดานรางกายและจิตใจ เพื่อใหสามารถ
ดํารงชีวิตอยูอยางมีคุณคาไมทอถอย มีความสุขในชีวิตและสามารถทําคุณประโยชนตอสังคม
สวนรวมได  

เทศบาลตําบลสุเทพ มีจํานวนหมูบานท้ังส้ิน 15 หมูบาน ดังนั้น คณะกรรมการชมรม
ผูสูงอายุระดับตําบลจะมีท้ังหมด 30 คน (หมูบานละ 2 คน) และมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 2 
ป ซ่ึงวัตถุประสงคของการจัดต้ังชมรมผูสูงอายุของเทศบาลตําบลสุเทพ คือ 
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1. เพื่อใหผูสูงอายุไดพบปะแลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนัอันเปนการ 
สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางสมาชิกผูสูงอายุ 

2. เปนการดแูลสวัสดิการทางสังคมแกผูสูงอายุในชมรม 

3. เปนการสงเสริมความสามัคคี และการชวยเหลือเพ่ือนสมาชิกดวยกนั 
4. เปนการสงเสริมการรวมกลุมของผูสูงอายุใชเวลาวางใหเปนประโยชนมีงาน 

อดิเรก และมีกจิกรรมสันทนาการท่ีเหมาะสมตามความสนใจ  
5.ใหผูสูงอายุดาํรงชีวิตในสังคมไดอยางมีความสุข และเปนประโยชนแกผูอ่ืนอัน 

สงผลตอสภาพจิตใจท่ีดีของผูสูงอายุ               
6. ดําเนินกิจกรรม สรางคุณธรรม สรางสรรคสังคม สงเสริมเพิ่มพูนความรู  

ความเขาใจ และใหคําปรึกษาแนะนําเร่ืองการรักษาสุขภาพและอนามัย เพื่อปองกันความเจ็บปวย
และบรรเทาโรคภัยไขเจ็บและรูเทาทันการเส่ือมสภาพของรางกาย 

7. เปนการสงเสริมวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณอัีนดีงาม 
ท้ังนี้ หนังสือเชิญประชุมท่ีแจงไปยังคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลนั้น จะตอง

ระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานท่ี ในการประชุมอยางชัดเจน และจะตองเนนย้ําถึงความสําคัญ
ของการเขารวมประชุม รวมท้ังแจงวาระในการการประชุมใหผูสูงอายุไดทราบ เพื่อจะไดเตรียม
รายละเอียดขอมูลตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม มานําเสนอและพุดคุยในท่ีประชุม ท้ังนี้ การ
ประชุมแตละคร้ัง จะตองมีคณะกรรมการเขารวมอยางนอยกึ่งหนึ่ง ถึงจะถือวาครบองคประชุม เพื่อ
ไมใหเกิดปญหาในการพิจารณามติตาง ๆ จากท่ีประชุม ดังนั้น แตละหมูบานหากประธานฯหรือ
เลขานุการไมสามารถเขารวมประชุมได จะตองสงผูแทนในตําแหนงอ่ืน ๆ เขารวมในการประชุม
แทน เพื่อจะไดนํามติตาง ๆ ท่ีไดจากการประชุมไปแจงใหสมาชิกของตนไดรับทราบตอไป  

  กิจกรรมยอยท่ี 1.2 จัดสงหนังสือแจงการประชุมฯ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
เจาหนาท่ีสงเอกสารของเทศบาลฯ กรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล และผูท่ีรับหนังสือแจงการ
ประชุมแทนผูสูงอายุ ซ่ึงการจัดสงหนังสือแจงการประชุมจะเทศบาลฯจะมีเจาหนาท่ี ท่ีทําหนาท่ีสง
เอกสารและสงหนังสือราชการของเทศบาลฯ เปนผูรับผิดชอบในการสงหนังสือแจงการประชุมไป
ยังกรรมการชมรมผูสูงอายุฯ ท้ังนี้ จะตองสงหนังสือแจงการประชุมถึงท่ีบานของประธานชมรม
ผูสูงอายุ และเลขานุการชมรมผูสูงอายุในแตละหมูบาน ซ่ึงในหนังสือแจงการประชุม เจาหนาท่ี
กองสวัสดิการสังคมซ่ึงเปนหนวยงานรับผิดชอบ จะตองระบุ ช่ือ-สกุล และท่ีอยูของผูสูงอายุท่ีจะ
รับหนังสืออยางชัดเจนเพื่อใหเจาหนาท่ีผูนําสงหนังสือสามารถสงหนังสือไดอยางสะดวกและ
รวดเร็ว รวมท้ังตองจัดทําแบบฟอรมการรับ-สงหนังสือ เพื่อใหผูรับหนังสือไดลงลายมือช่ือเปน
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หลักฐานวารับหนังสือเรียบรอยแลว (ซ่ึงผูรับหนังสืออาจจะเปนเจาตัวรับเอง หรือผูอ่ืนรับแทนไว
ให)  ท้ังนี้จะตองสงหนังสือแจงการประชุม กอนถึงวันประชุมอยางนอย 3-5 วัน และหลังจากท่ีสง
หนังสือครบทุกคนแลว เจาหนาท่ีผูนําสงสงเอกสาร จะนําแบบฟอรมการลงนามรับหนังสือมา
สงคืนกองสวัสดิการสังคม เพื่อเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะไดตรวจสอบวาหนังสือแจงการ
ประชุมถึงมือกลุมเปาหมายทุกคนหรือไม หรือมีใครบางท่ีไมไดรับหนังสือดวยตนเอง (บุคคลอ่ืน
รับแทน) ซ่ึงจะเปนขอมูลในการติดตามการเขารวมการประชุม และหลังจากท่ีไดจัดสงหนังสือแจง
การประชุมเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะตรวจสอบวาหนังสือแจงการประชุมถึง
มือผูสูงอายุหรือไม อยางไร โดยการสุมจากกลุมเปาหมายบางราย โดยวิธีการโทรศัพทไปสอบถาม
หากไดรับการตอบรับวาสวนใหญไดรับหนังสือเรียบรอยแลว ก็ถือวาการจัดสงหนังสือไมมี
ขอบกพรอง เนื่องจากท่ีผานมา บางคร้ังการประชุมมีผูเขารวมประชุมไมเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนด หรือไมครบองคประชุม ทําใหการดําเนินงานตองชะลอออกไป เกิดความลาชา ไมเปนไป
ตามแผนการดําเนินงานท่ีไดวางไว เนื่องจากสาเหตุท่ีกลุมเปาหมายไมไดรับหนังสือแจงการประชุม 
เพราะบางคร้ังเจาหนาท่ีสงเอกสารไปไมพบบุคคลเปาหมาย และฝากหนังสือไวกับบุคคลอ่ืน หรือ
ญาติของกลุมเปาหมายรับแทนไวใหแลวไมไดสนใจ จนกระท้ังลวงเลยกําหนดการประชุม เปนตน
ซ่ึงปญหาเหลานี้ ทางเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะแกไขโดย กอนถึงวันประชุม 1 วัน เจาหนาท่ี
กองสวัสดิการสังคมจะโทรศัพทไปย้ําเตือนผูท่ีจะเขารวมประชุมอีกคร้ังหนึ่ง เพื่อกันความผิดพลาด
กรณีท่ีหนังสือสงไมถึงมือผูรับ หรือรับหนังสือแลวแตไมไดบันทึกการนัดหมาย หรือไมไดจด
บันทึกไว จึงเกิดการลืมเลือนข้ึนได เปนตน และเพื่อจะไดทราบถึงจํานวนผูท่ีจะเขารวมประชุมวา
จะมีจํานวนเทาใด หรือใครท่ีไมสามารถเขารวมประชุมได ซ่ึงจะมีผลเกี่ยวเนื่องกับการจัดเตรียม
สถานท่ีและวัสดุอุปกรณในการการจัดประชุม รวมไปถึงการจัดเตรียมอาหารวาง หรืออาหาร
กลางวันเพื่อรับรองผูเขารวมประชุม เปนตน 

กิจกรรมยอยท่ี 1.3 จัดประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูท่ีเก่ียวของ เพื่อกําหนด
กิจกรรมท่ีเปนความตองการของผูสูงอายุ 
  ในกิจกรรมยอยนี้จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล และผูท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ (อาจจะเปนผูบริหาร สมาชิกสภา
เทศบาลฯ หรือเจาหนาท่ีกองอ่ืน เชน กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปนตน) ท้ังนี้ การจัดประชุม
คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล จะเปนการพูดคุย และปรึกษาหารือเกี่ยวกับการจัดทํา
โครงการ/กิจกรรม ท่ีเหมาะสมและเปนไปความตองการของผูสูงอายุ เนื่องจากปจจุบันการ
ดําเนินงานใดๆ จะตองอาศัยกระบวนการมีสวนรวมของผูท่ีเกี่ยวของเปนสําคัญ โดยเฉพาะอยางยิ่ง
การกําหนดโครงการ/กิจกรรมใหกับกลุม หรือองคกรใด ๆ ก็ตามจะตองใหเปนไปตามความ
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ตองการของกลุมและองคกรนั้น ๆ  ซ่ึงจะเห็นไดจากในอดีตการจัดโครงการหรือกิจกรรมใด ๆ 
มักจะถูกกําหนดมาจากสวนกลาง โดยท่ีบางคร้ังโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ ไมเปนท่ีตองการของ
กลุม/องคกร ทําใหขาดกระบวนการมีสวนรวม และการดําเนินงานไมประสบความสําเร็จเทาท่ีควร
เนื่องจากกลุม/องคกร ไมมีความรูสึกเปนเจาของโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ คิดวาเปนโครงการ/
กิจกรรม ของทางราชการและราชการมาทําให ดังนั้นมักจะไมคํานึงถึงผลสัมฤทธ์ิหรือประโยชน
ของการดําเนินงาน จะไมรูจักหวงแหนหรือรักษาใหเกิดความยั่งยืน จะคิดแตทําใหผานๆไป ทําให
สูญเสียงบประมาณ และการดําเนินงานเกิดความลมเหลว ประชาชนไมไดรับประโยชนอยาง
แทจริง 
  ปจจุบัน มีการกระจายอํานาจสูองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงเปนองคกรท่ีทํางานใกลชิด
กับประชาชน และรับทราบปญหาในชุมชนมากท่ีสุด จึงทําใหการจัดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 
เปนไปในแนวทางของการยึดกระบวนการมีสวนรวมของประชาชนเปนสําคัญ และการจัด
โครงการหรือกิจกรรมใหกับผูสูงอายุก็เชนเดียวกัน จะตองอาศัยกระบวนการมีสวนรวมของ
ผูสูงอายุเปนหลัก ตั้งแต รวมคิด ความตัดสินใจ รวมดําเนินการ และรวมรับผลประโยชน ซ่ึงจะทํา
ใหผูสูงอายุมีความรูสึกเปนเจาของโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรวมกันคิด รวมกันทํา มีความรูสึกหวง
แหนรักษาโครงการ/กิจกรรมนั้นใหคงอยูตอไป และท่ีสําคัญเปนโครงการ/กิจกรรมที่เปนความ
ตองการของผูสูงอายุอยางแทจริง 

ดังนั้น จัดประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อกําหนดกิจกรรมท่ีเปน
ความตองการของผูสูงอายุ จะมีข้ันตอนการดําเนินงานแบงได ดังนี้ 
 1. ชวงกอนการจัดประชุมฯ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะเตรียมความพรอมในการ
ดําเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้  
  1.1 จัดเตรียมสถานท่ี ท้ังนี้สถานท่ีในการประชุมสวนใหญแลวจะใชหองประชุม
สภาเทศบาลตําบลสุเทพ เปนสถานท่ีในการจัดประชุม เนื่องจากเปนสถานท่ี ท่ีเปนศูนยกลางและ
เปนท่ีรูจักของคนท่ัวไปรวมท้ังมีส่ิงอํานวยความสะดวกในการประชุมพรอมอยูแลว เชน โตะ เกาอ้ี 
เคร่ืองเสียง เคร่ืองปรับอากาศเปนตน หรือบางคร้ังหากหองประชุมสภาเทศบาลไมวาง ก็อาจจะใช
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมูบานใดหมูบานหน่ึง หรืออาจเปนศาลาการเปรียญของวัดใด
วัดหนึ่ง (ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกสบายในการเดินทางของผูสูงอายุเปนหลัก)  
  1.2 จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดประชุม เชน  
   - แบบฟอรมการลงทะเบียนของผูเขารวมประชุม 

- เอกสารระเบียบวาระการประชุม  
- สําเนารายงานการประชุมคร้ังท่ีผานมา (ถามี) 
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- เอกสารขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- อุปกรณในการนําเสนอหัวขอการประชุม เชน โปรเจ็คเตอร โนตบุค  
และเคร่ืองเสียง เปนตน  

2. ชวงระหวางการประชุม เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะดําเนินการ ตามลําดับข้ันตอน
ดังนี้ 

 2.1 รับลงทะเบียนผูเขารวมประชุม 
2.2 แจกเอกสารประกอบการประชุม เชน ระเบียบวาระการประชุม สําเนารายงาน 

การประชุมคร้ังท่ีผานมา และเอกสารขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการจัดโครงการ/กิจกรรม เปนตน 
2.3 ช้ีแจงวัตถุประสงคและระเบียบวาระการประชุม  
2.4 กําหนดขอตกลงรวมกันในการดําเนินการประชุม เชน การแสดงความคิดเห็น 

ตอท่ีประชุม (หากตองการแสดงความคิดเห็นตอท่ีประชุมตองยกมือขออนุญาตกอน) ประเด็น/
หัวขอการแสดงความคิดเห็น (ขอคิดเห็นท่ีจะนําเสนอจะตองเปนขอคิดเห็นท่ีเกี่ยวของกับประเด็นที่
กําลังพูดคุยกัน ไมนําเสนอนอกประเด็น) ระยะเวลาในการแสดงความคิดเห็น (ไมใชเวลาในการ
แสดงความคิดเห็นนานจนเกินไป ใหนําเสนอแบบกระชับตรงประเด็น) ขณะท่ีมีผูท่ีกําลังแสดง
ความคิดเห็นตองรอใหผูนั้นเสนอความคิดเห็นใหเสร็จส้ินกอน (ไมพูดสวนหรือคัดคานโดยทันที) 
เปนตน 

2.5 ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระท่ีกาํหนด ซ่ึงประธานในการประชุมจะ 
เปนหนาท่ีของประธานชมรมผูสูงอายุระดับตําบล โดยมีผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคมทําหนาท่ี
กํากับดูแลและอํานวยการประชุมใหเปนไปตามประเด็นหรือระเบียบวาระท่ีกําหนดไว เพื่อไมให
การประชุมยืดเยื้อ ยาวนานจนเกินไป รวมท้ังเปดเวทีใหผูสูงอายุไดแสดงความติดเห็นไดอยางเทา
เทียม ท้ังนี้ จะมอบหมายใหผูชวยเจาหนาท่ีธุรการกองสวัสดิการสังคมเปนผูจดบันทึกการประชุม
ดังกลาว  

3. ชวงหลังการประชุม เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะดําเนินการ ดังนี้ 
 3.1 จัดทํารายงานการประชุมฯ 
 3.2 สรุปโครงการ/กิจกรรมที่ไดจากการประชุม ท้ังนี้ โครงการ/กิจกรรมที่ไดจาก

การประชุมมักจะเปนโครงการดานตาง ๆ คือ 
  - โครงการดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน  

- โครงการดานการกีฬาและนันทนาการ  
- โครงการดานการสงเสริมสุขภาพ  
- โครงการดานการสงเสริมอาชีพ  เปนตน  
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  3.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลใหผูบริหารหรือผู
ท่ีเกี่ยวของไดรับทราบ โดยการจัดทําบันทึกพรอมแนบรายงานการประชุมเสนอข้ึนไปตามลําดับ
ข้ันเพื่อทราบ 

กิจกรรมยอยท่ี 1.4 จัดประชุมทีมงาน (จนท.ท่ีเก่ียวของ) เพื่อวางแผนการจัดทําโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีของกองสวัสดิการสังคม 
ซ่ึงเปนกองท่ีรับผิดชอบงานดานผูสูงอายุ โดยผูอํานวยการกองฯจะประชุมทีมงาน ซ่ึงประกอบดวย 
นักพัฒนาชุมชนท่ีรับผิดชอบงานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ผูชวยนักพัฒนาชุมชน และ
เจาหนาท่ีธุรการท่ีเปนผูจดบันทึกการประชุม โดยการประชุมจะเปนลักษณะท่ีไมเปนทางการมาก
นัก โดยท่ัวไปจะเปนการพูดคุยถึงรายละเอียดของการดําเนินงาน และข้ันตอนตาง ๆ ท่ีจะตอง
ดําเนินการตอไป รวมทั้งการวางแผนการดําเนินงานเพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับการดําเนินงาน
ในข้ันตอนตอไป ท้ังนี้ผลท่ีไดจากการประชุมทีมงานสรุป ดังนี้ 
   1. กําหนดผูรับผิดชอบในการจัดทําโครงการ โดยผูอํานวยการกองฯจะเปนผู
มอบหมายใหนักพัฒนาชุมชนรับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดโครงการ ท้ังนี้ลักษณะโครงการ
และรายละเอียดโครงการตองใหเปนไปตามความตองการและมติท่ีประชุมคณะกรรมการชมรม
ผูสูงอายุ 
   2. กําหนดหวงระยะเวลาในการดําเนินโครงการ ซ่ึงจากการประชุมคณะกรรมการ
ชมรมผูสูงอายุ อาจจะไดขอสรุปเกี่ยวกับหวงระยะเวลาที่ผูสูงอายุไดนําเสนอชวงระยะเวลาที่
เหมาะสมในการจัดกิจกรรมแลวก็ตาม แตตองมีการตรวจสอบกับแผนการดําเนินงานท่ีกําหนดไว
แลว ซ่ึงอาจมีกิจกรรมในงานดานอ่ืน ๆ ท่ีไดกําหนดชวงระยะเวลาในการดําเนินงานซํ้าซอนกัน ซ่ึง
ตรวจสอบแลวพบวากิจกรรมของผูสูงอายุมีหวงระยะเวลาทับซอนกับกิจกรรมดานอ่ืน ก็ตองมีการ
ปรับเปล่ียนชวงระยะเวลาใหเหมาะสม เนื่องจากบุคลากรของกองสวัสดิการสังคมมีจํานวนนอย 
ดังนั้น การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ จะตองจัดทําในลักษณะท่ีไมใหซํ้าซอนกัน เพื่อใหการดําเนินงาน
ในแตละกิจกรรมเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากท่ีสุด รวมท้ังเปนไปตามวัตถุประสงคที่วาง
ไว และเกิดประโยชนตอกลุมเปาหมายมากท่ีสุด 

กิจกรรมยอยท่ี 1.5 จัดทําโครงการเพื่อขอรับงบประมาณตามมติท่ีไดจากการประชุมฯ 
  ในกจิกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกีย่วของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีของกองสวัสดิการสังคม  
ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูจัดทําโครงการ จะเปนผูเขียนโครงการ โดยมีผูอํานวยการกองสวัสดิการ
สังคมเปนผูตรวจสอบความถูกตอง โดยการจัดทําโครงการเพื่อขอรับงบประมาณตามมติท่ีไดจาก
การประชุมฯ จะตองเปนไปตามรูปแบบการเขียนโครงการ ซ่ึงจะประกอบไปดวยสวนตาง ๆ ท่ี
สําคัญ ดังนี้ 
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  1. หลักการและเหตุผล จะระบุความสําคัญของโครงการตามหลักการและทฤษฎี 
และเหตุผลความจําเปนท่ีตองดําเนินการตามโครงการนี้ โดยช้ีใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนและสาเหตุ
ของปญหาหรืออาจจะระบุส่ิงท่ีคาดหวังวาจะเกิดข้ึนอันเนื่องมาจากความสําเร็จของโครงการ  
  2. วัตถุประสงค  จะระบุส่ิงท่ีตองการใหเกิดข้ึน เม่ือดําเนินการตามโครงการนี้แลว  
โดยตอบคําถามวา “จะทําเพื่ออะไร” หรือ  “ทําแลวไดอะไร” โดยตองสอดคลองกับหลักการและ
เหตุผล 
   3. เปาหมาย  จะระบุส่ิงท่ีตองการใหเกิดข้ึนท้ังในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพใน
แตละชวงเวลาจากการดําเนินการตามโครงการแลว  โดยตอบคําถามวา  “จะทําเทาใด” 
  4. วิธีการดําเนินงาน  จะบอกรายละเอียดวิธีดําเนินการ/วิธีจัดการกับปญหา โดยระบุ
เวลาและกิจกรรมการดําเนินโครงการ (ควรมีรายละเอียดหัวขอกิจกรรม/หัวขอบรรยายในแตละชวง 
หรือในแตละวัน) 
  5. ระยะเวลาดําเนินการ เปนการตอบคําถามวา “ทําเม่ือใด และนานเทาใด”  (ระบุ
เวลาเร่ิมตน และเวลาส้ินสุดโครงการอยางชัดเจน)  

6. ผูเขารวมกิจกรรม จะระบุผูเขารวมกิจกรรมคือสมาชิกชมรมผูสูงอายุระดับ 
ตําบลของเทศบาลตําบลสุเทพ จํานวนกี่คน   
   7. งบประมาณ จะระบุคาใชจายในการดําเนนิงาน อาทิ 
    - คาวิทยากร   
    - คาวัสดุอุปกรณ  
    - คาอาหาร  
    - คาเคร่ืองดื่ม   
    - คาใชจายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
   8. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุหนวยท่ีเสนอโครงการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
   9. การประเมินโครงการ จะบอกรายละเอียดการใหไดมาซ่ึงคําตอบวาโครงการท่ี
จัดนี้มีประโยชนและคุมคาอยางไร โดยบอกประเด็นการประเมิน/ตัวช้ีวัด แหลงขอมูล วิธีการ
ประเมินใหสอดคลองกับวัตถุประสงคหรือเปาหมายของโครงการ 
   7. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  จะบอกประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนเม่ือโครงการสําเร็จตาม
วัตถุประสงคโดยระบุวาใครจะไดรับประโยชนอยางไร มากนอยเพียงใด  มีผลเชิงบวกอยางไรบาง 

หมายเหต ุ ผูเสนอโครงการ คือ ผูท่ีรับผิดชอบโครงการโดยตรง และผูอนุมัติ 
โครงการ คือ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน  
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  ตัวอยางโครงการของผูสูงอายุท่ีไดดําเนินการ 
         (1) โครงการดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน เชน โครงการปฏิบัติ
ธรรม โครงการธรรมสัญจร โครงการรดน้ําดําหัวผูสูงอายุ โครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม 
เปนตน 

       (2) โครงการดานการกีฬาและนันทนาการ เชน โครงการแอโรบิกสําหรับผูสูงอายุ 
โครงการรําจี้กง รําไทเก็ก โครงการกีฬาสัมพันธผูสูงอายุ โครงการแขงขันเปตองผูสูงอายุ เปนตน 
      (3) โครงการดานการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการตรวจสุขภาพประจําป 
โครงการเยี่ยมบานผูสูงอายุ โครงการเพ่ือนชวยเพื่อน โครงการใหความรูดานการสงเสริมสุขภาพ 
เปนตน 

(4) โครงการดานการสงเสริมอาชีพ  เชน โครงการทําดอกไมจันท โครงการ 
ประดิษฐของท่ีระลึก โครงการประดิษฐดอกไมสด ดอกไมแหง เปนตน 
 ท้ังนี้ ส่ิงท่ีถือวาเปนความแตกตางในการจัดทําโครงการดานผูสูงอายุของเทศบาลตําบล 
สุเทพ คือการคํานึงถึงกระบวนการมีสวนรวมของผูสูงอายุในการจัดทําโครงการ ตั้งแตการรวมคิด 
รวมตัดสินใจ รวมดําเนินการ และรวมรับผลประโยชน ซ่ึงจะทําใหผูสูงอายุมีความรูสึกเปนเจาของ
โครงการ รูสึกหวงแหนและเกิดจิตสํานึกท่ีจะชวยกันผลักดันและรวมมือกันทําใหโครงการประสบ
ความสําเร็จตามท่ีมุงหวังไว  ท้ังนี้ เจาหนาท่ีหรือเทศบาลฯจะเปนเพียงผูท่ีดูแลและใหความ
ชวยเหลือในสวนท่ีเกินความสามารถของผูสูงอายุ เชน การสนับสนุนงบประมาณในการดําเนิน
โครงการ การประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือการอํานวยความสะดวกดานอ่ืน ๆ ท่ีจะทํา
ใหการดําเนินโครงการเปนไปดวยความราบร่ืน เปนตน จะเห็นไดวาการจัดทําโครงการดาน
ผูสูงอายุของเทศบาลตําบลสุเทพ จะคํานึงถึงปญหาและความตองการที่แทจริงของผูสูงอายุเปนหลัก 
มากกวาท่ีจะมุงเนนในการสนองตอบตอนโยบายของผูบริหารเพียงอยางเดียวเทานั้น ซ่ึงถาหากเปน
เชนนั้น โครงการ/กิจกรรมท่ีดําเนินไปอาจไมไดรับความรวมมือจากผูสูงอายุเทาท่ีควรจะเปน 
หรือไมเกิดความรูสึกเปนเจาของโครงการรวมกัน เนื่องจากนโยบายของผูบริหารสวนใหญแลวจะ
เนนหนักไปในเร่ืองของการคํานึงถึงฐานคะแนนเสียงในทางการเมืองเปนหลัก มากกวาท่ีจะมองถึง
กระบวนการมีสวนรวม และปญหาความตองการที่แทจริงของกลุมเปาหมาย  
  หลังจากข้ันตอนการจัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและจัดทําโครงการแลว 
ส่ิงท่ีจะตองดําเนินการในข้ันตอนตอไปคือ 
ขั้นตอนท่ี 2: ขออนุมัติดําเนินโครงการ  
  กิจกรรมยอยท่ี 2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ 
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  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
(จัดทําบันทึกขออนุมัติ)  รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล (ลงนามใหความเห็นชอบในบันทึกฯ)
ผูบริหารเทศบาล (ลงนามอนุมัติในบันทึกฯ) โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะจัดทําบันทึกขอ
อนุมัติดําเนินโครงการ ถึงนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ ซ่ึงจะเปนลักษณะของการบรรยายเร่ืองราวท่ี
เกิดข้ึน ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ส่ิงท่ีไดดําเนินการไปแลว และขอเสนอเพ่ือใหผูบริหาร
พิจารณา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   สวนท่ี 1. เร่ืองเดิม  อางถึงเร่ืองเดิม อาทิ การตั้งงบประมาณเกี่ยวกับการสนับสนุน
ใหผูสูงอายุรวมกลุมกันทํากิจกรรมตามความสนใจไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
(ใหรูวามีงบประมาณในการจัดทําโครงการเรียบรอยแลว) และอางถึงความสอดคลองของ
โครงการ/กิจกรรมในแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯดานการพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนในตําบล 
   สวนท่ี 2. ขอเท็จจริง  ช้ีแจงถึงกิจกรรมท่ีกองสวัสดิการสังคมไดดําเนินการ
เกี่ยวกับเร่ืองนี้วาไดทําอะไรไปแลวบาง เชนการประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและมติท่ีได
จากการประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุ รวมท้ัง การจัดทํารายละเอียดโครงการท่ีเปนความ
ตองการของผูสูงอายุ  
  สวนท่ี 3. ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ อางถึงระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน คือ พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ท่ีกําหนดใหเทศบาลมีอํานาจหนาท่ีในการสังคมสงเคราะหและการพัฒนา
คุณภาพชีวิต เด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2542 และแกไข 
ฉบับท่ี 13 พ.ศ.2552 ท่ีกําหนดใหเทศบาลมีอํานาจหนาท่ีตองสงเสริมและพัฒนาผูสูงอายุ เปนตน 
ซ่ึงโดยสรุปคือ กฎหมายไดกําหนดอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการจัดทํา
บริการสาธารณะใหกับผูสูงอายุ โดยอํานาจหนาท่ี ดังกลาวจะเกี่ยวกับการสงเคราะหการพัฒนา 
รวมท้ังการสงเสริมการพัฒนาผูสูงอายุ   

สวนท่ี 4. ขอเสนอเพื่อใหผูบริหารพิจารณา หลังจากท่ีมีการนําเสนอขอมูล 
รายละเอียดของการดําเนินโครงการ/กิจกรรมในแตละสวนเรียบรอยแลว ผูรับผิดชอบโครงการจะ
เสนอความเห็นวาส่ิงท่ีนําเสนอทั้งหมดสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนา
สามปของเทศบาลฯ รวมท้ังสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร ตลอดจนเกิดประโยชนตอการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของผูสูงอายุ และประโยชนท่ีเกิดข้ึนครอบคลุมผูสูงอายุท้ัง 15 หมูบาน เปนตน 
ท้ังนี้เพื่อใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติโครงการที่นําเสนอ 
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  กิจกรรมยอยท่ี 2.2 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพื่อใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติตาม
ขั้นตอน 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
เจาหนาท่ีธุรการสํานักปลัดฯท่ีรับผิดชอบการเสนอหนังสือ รองปลัดเทศบาลฯ ปลัดเทศบาลฯ และ
ผูบริหารเทศบาลฯ ซ่ึงหลังจากท่ีเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมไดจัดทําบันทึกขออนุมัติเรียบรอย
แลวก็จะเสนอบันทึกขออนุมัติ พรอมแนบรายละเอียดโครงการข้ึนไปตามลําดับข้ัน และตามสาย
การบังคับบัญชา เพื่อใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 
   (1) เสนอรองปลัดเทศบาลฯเพ่ือใหความเห็นชอบ เนื่องจากรองปลัดเทศบาลฯใน
ฐานะท่ีเปนรองหัวหนาหนวยงานจะตองทําหนาท่ีกล่ันกรองงานทุกอยาง พรอมท้ังเสนอความเห็น
ท่ีมีตอโครงการ/กิจกรรมหรืองานตาง ๆ วาเห็นควรอนุมัติ/ไมอนุมัติ หรือเห็นควรใหมีการ
เปล่ียนแปลงแกไขอยางไรบาง กอนท่ีจะผานไปถึงปลัดเทศบาลฯ ท้ังนี้ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
และลดขอผิดพลาดในการดําเนินงานของกองตาง ๆ ท่ีเสนอมา 
   (2) เสนอปลัดเทศบาลฯเพ่ือใหความเห็นชอบ หลังจากท่ีรองปลัดเทศบาลฯลง
ความเห็นในบันทึกขออนุมัติ วาเห็นควรอนุมัติใหดําเนินโครงการ/กิจกรรมแลว ปลัดเทศบาลฯใน
ฐานะหัวหนาหนวยงาน ก็จะตองพิจารณาโครงการ/กิจกรรมดังกลาว วาเห็นดวยกับขอคิดเห็นของ
รองปลัดเทศบาลฯ  กอนหนานี้หรือไม  หากมีความเห็นท่ีแตกตางจากความเห็นของรอง
ปลัดเทศบาลฯ ก็จะเรียกผูรับผิดชอบโครงการมาช้ีแจงรายละเอียดอีกคร้ังหนึ่ง เพื่อปองกันการ
ผิดพลาดหรือหากมีความเห็นท่ีสอดคลองกับรองปลัดเทศบาลฯก็จะลงนามในบันทึกขออนุมัติ 
ท้ังนี้ ปลัดเทศบาลฯก็ตองเสนอความเห็นของตนเองเชนเดียวกัน วาเห็นควรอนุมัติโครงการ ท้ังนี้
เพื่อเปนการตรวจสอบความถูกตอง และลดขอผิดพลาดในการดําเนินงานอีกช้ันหนึ่ง 
   ซ่ึงเงื่อนไขในการใหความเห็นของท้ังรองปลัดเทศบาลฯและปลัดเทศบาลฯ จะ
คํานึงถึงขอเท็จจริงและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของเปนหลัก วาโครงการท่ีนําเสนอเปนโครงการท่ี
เกิดประโยชนตอกลุมเปาหมาย และครอบคลุมกลุมเปาหมายมากนอยเพียงใด รวมท้ังไมขัดตอขอ
กฎหมายและระเบียบวาดวยการใชจายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน อีกท้ังเปน
โครงการที่ไดกําหนดไวในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผนพัฒนาสามป และในเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป เรียบรอยแลว  
   (3) เสนอรองนายกเทศมนตรีท่ีไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลกองสวัสดิการสังคม
เพื่อใหความเห็นชอบ หลักจากท่ีรองปลัดเทศบาลฯ และปลัดเทศบาลฯไดลงนามใหความเห็นชอบ
ในบันทึกขออนุมัติ เรียบรอยแลว  จะนําเสนอตอไปยังรองนายกเทศมนตรีฯที่กํากับดูแลกอง
สวัสดิการสังคม เพ่ือใหความเห็นชอบ ซ่ึงเง่ือนไขในการใหความเห็นของรองนายกเทศมนตรีฯ ก็
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เชนเดียวกับรองปลัดเทศบาลฯและปลัดเทศบาลฯคือ จะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการและ
ประโยชนท่ีจะไดรับจากโครงการ ท้ังนี้ หากผานความเห็นชอบของทั้งรองปลัดเทศบาลฯและ
ปลัดเทศบาลฯ แลวก็ถือวาโครงการผานกระบวนการกล่ันกรองความถูกตองมาแลวช้ันหนึ่ง ซ่ึง
ความเห็นของบุคคลท้ังสองจะเปนสวนประกอบในการพิจารณาใหความเห็นชอบโครงการของรอง
นายกเทศมนตรีดวย 
   (4) เสนอนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพเพื่ออนุมัติใหดําเนินการ หลังจากท่ีรอง
นายกเทศมนตรีฯพิจารณาใหความเห็นชอบเรียบรอยแลว นายกเทศมนตรีฯในฐานะท่ีเปน
ผูบังคับบัญชาสูงสุดก็จะตองลงนามในบันทึกขออนุมัติ และในตัวโครงการ ซ่ึงเม่ือผานมาถึง
ข้ันตอนนี้ ในลําดับข้ันของการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาลแลว ผูบริหารสูงสุดยอมมี
ความเห็นท่ีสอดคลองกับผูใตบังคับบัญชา เนื่องจากหลักเกณฑ การอนุมัติโครงการจะตอง
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาลฯ และโดยเฉพาะอยางยิ่งสอดคลองกับนโยบาย
ของผูบริหาร และเปนโครงการท่ีสงเสริมกระบวนการมีสวนรวม และกระบวนการเรียนรูของ
กลุมเปาหมาย มีความยั่งยืนและตอเนื่อง ซ่ึงโดยท่ัวไปโครงการท่ีนําเสนอจะตองเขาหลักเกณฑใน
เร่ืองของการดําเนินงานท่ีเกิดผลเปนรูปธรรมและเกิดประโยชนสําหรับผูสูงอายุอยางกวางขวางไม
จํากัดเฉพาะคนกลุมใดกลุมหนึ่งเทานั้น 
   แตอย างไรก็ตามก็คงปฏิ เสธไมได ท่ี ผูบ ริหารจะตองมีการพิจารณาถึ ง
กลุมเปาหมายในโครงการวาเปนกลุมใด กระทบกับฐานคะแนนเสียงของตนเองหรือไม เชน บาง
โครงการท่ีผูรับผิดชอบโครงการ ไดกําหนดกลุมเปาหมายไวแลว แตผูบริหารมองวายังไม
ครอบคลุมไปถึงคนกลุมท่ีเปนฐานคะแนนเสียงก็อาจจะตองใหมีการปรับเปล่ียนรายละเอียดใน
สวนของการเพิ่มกลุมเปาหมายใหมากข้ึน ท้ังนี้ หากเปนไปตามนโยบาย และไมขัดกับขอกฎหมาย
และระเบียบท่ีกําหนดก็จะมีการปรับเปล่ียนตามขอทวงติงของผูบริหาร แตหากผูรับผิดชอบ
โครงการเห็นวาการปรับเปล่ียนดังกลาว ขัดตอขอกฎหมายและระเบียบที่กําหนดก็จะตองทําการ
ช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเปนท่ีไมสามารถดําเนินการได ใหผูบริหารไดรับทราบ ท้ังนี้การชี้แจงอาจ
ตองมีท้ังการชี้แจงดวยคําพูดและเปนลายลักษณอักษร เพื่อปองกันขอผิดพลาดอันอาจจะเกิดข้ึน 
หากผูบริหารยังคงยืนยันท่ีจะดําเนินการตามนโยบายของตนเองโดยไมคํานึงถึง ผลท่ีอาจจะเกิดข้ึน
ในสวนของการกระทําท่ีผิดเงื่อนไขและระเบียบกฎหมายท่ีกําหนด เปนตน 
  กิจกรรมยอยท่ี 2.3 รอการพิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
หลังจากที่ไดเสนอบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการขึ้นไปตามลําดับข้ันแลว ระหวางท่ีรอการ
พิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมท่ีรับผิดชอบ จะตองจัดเตรียม
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ขอมูลรายละเอียดและแผนการดําเนินงานไวใหพรอมสําหรับตอบขอซักถามท่ีอาจจะเกิดข้ึน
ระหวางการพิจารณา  ไมวาจะเปนข้ันตอนการใหความเห็นชอบของรองปลัดเทศบาลฯ 
ปลัดเทศบาลฯ รองนายกเทศมนตรีฯท่ีดูแลรับผิดชอบกองสวัสดิการสังคม หรือแมกระท้ังข้ันตอน
การพิจารณาอนุมัติของนายกเทศมนตรีฯ ซ่ึงอาจจะมีบางประเด็น(ตามท่ีกลาวไวในในกิจกรรมยอย
ท่ี 2.2)     
  สําหรับการเสนอแฟมงาน ไมวาจะเปนบันทึกขออนุมัติ หรือการเสนอหนังสือราชการตาง 
ๆ ข้ึนไปยังผูบริหาร จะมีเจาหนาท่ีธุรการของสํานักงานปลัดฯเปนผู ควบคุมวัน เวลาของแฟมงาน
เขา-ออก ตามสายช้ันการบังคับบัญชา   เชน เสนอแฟมงานเขาหองรองปลัดเทศบาลฯ เจาหนาท่ี
ธุรการก็จะบันทึก วันท่ี และเวลา ในแบบฟอรมท่ีแตละกองไดติดไวท่ีหนาแฟมงาน  และหากแฟม
งานท่ีเสนอ ออกจากหองรองปลัดเทศบาลฯ ก็จะบันทึก วัน เวลาท่ีแฟมออกไวดวย และเม่ือแฟม
งานออกจากหองรองปลัดเทศบาลฯแลว  ก็จะเสนอตอเขาหองปลัดเทศบาลฯ  หองรอง
นายกเทศมนตรีฯท่ีกํากับดูแลกองนั้น ๆ  และเสนอเขาหองนายกเทศมนตรีฯ ตามลําดับ โดยท่ี
เจาหนาท่ีธุรการจะทําการบันทึก วัน เวลา ท่ีแตละแฟมเขา-ออกจากแตละหองในแบบฟอรมไว
อยางชัดเจน ท้ังนี้ เพ่ือเปนการปองกันแฟมงานสูญหาย และเปนการจํากัดเวลาในการพิจารณางาน
ตาง ๆ ท่ีแตละกองเสนอมา เพื่อไมใหใชเวลาในการพิจารณานานเกินไป ซ่ึงอาจจะทําใหงานเกิด
ความเสียหาย หรืองานลาชา และอีกประการหนึ่ง หากเปนเร่ืองเรงดวนเจาของเร่ืองสามารถมาตาม
แฟมงานของตนเองไดโดยสะดวก ซ่ึงจะตรวจเซ็คจากบันทึกลงเวลารับแฟมเขา-ออก ของเจาหนาท่ี
ธุรการท่ีรับผิดชอบ นั่นเอง และสําหรับแฟมงานท่ีเปนโครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดหวงระยะเวลาไว
แลว เจาหนาท่ีธุรการจะทําการแยกออกจากแฟมงานท่ีเปนหนังสือเขา-ออกท่ัวไป ตามหวงเวลาของ
ความเรงดวนของโครงการ ซ่ึงผูพิจารณาก็จะทราบไดวาเปนแฟมท่ีจะตองพิจารณาใหความ
เห็นชอบโดยทันที เพื่อใหงานสามารถดําเนินไปไดตามหวงระยะเวลาที่กําหนด   
  กิจกรรมยอยท่ี 2.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ ตั้งแตผูใหความเห็นชอบโครงการ
(รองปลัดเทศบาลฯ ปลัดเทศบาลฯ รองนายกเทศมนตรีฯ) และผูอนุมัติโครงการ (นายกเทศมนตรี
ตําบลสุเทพ)  จะเห็นไดวากิจกรรมยอยการอนุมัติใหดําเนินโครงการ จะเปนกิจกรรมท่ีผานข้ันตอน
การตรวจสอบความถูกตอง ท้ังทางดานขอกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด เกี่ยวกับการใชจาย
งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังประโยชนและความคุมคาของโครงการจากผู
ท่ีเกี่ยวของ ตั้งแตรองปลัดเทศบาลฯ ปลัดเทศบาลฯ รองนายกเทศมนตรีฯ ซ่ึงจะทําใหการดําเนิน
โครงการเปนไปในทิศทางท่ีถูกตอง และเปนไปตามระเบียบฯ ไมทําใหเกิดความผิดพลาด เนื่องจาก
หากมีขอแกไขหรือปรับปรุง ก็จะมีการดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จในข้ันตอนของการใหความ
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เห็นชอบโครงการ กอนที่จะมีการอนุมัติใหดําเนินโครงการจากนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ 
ประกอบกับการเสนอแฟมโครงการจะมีการควบคุมโดยเจาหนาท่ีธุรการท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงจะสงผล
ใหโครงการที่ขออนุมัติสามารถดําเนินการไดตามหวงระยะเวลาที่กําหนด ท้ังนี้ การอนุมัติโครงการ
ซ่ึงผานความเห็นชอบของผูท่ีเกี่ยวของตามลําดับชั้นแลว ผูบริหารคือนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ ก็
จะลงนามอนุมัติในบันทึกขออนุมัติฯ พรอมท้ังลงนามอนุมัติในตัวโครงการท่ีแนบดวย ก็ถือวา
ส้ินสุดกระบวนการขออนุมัติดําเนินโครงการ  
  หลังจากข้ันตอนการขออนุมัติดําเนินโครงการแลว ส่ิงท่ีจะตองดําเนินการในข้ันตอนตอไป
คือ 
ขั้นตอนท่ี 3: เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ  

กิจกรรมยอยท่ี 3.1 จัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
โดย เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในดาน 
สถานท่ี  คือ  
  การจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม จะเปนไปตามความเหมาะสมและตามประเภท
ของกิจกรรมนั้น ๆ รวมท้ังพิจารณาถึงงบประมาณท่ีตั้งไวเปนคาใชจายดานสถานท่ีดวย เชน  
   - กิจกรรมประเภทการประชุมสัมมนา พัฒนาศักยภาพ หรือใหความรู และจํานวน
คนไมมากนักอาจใชหองประชุมสภาเทศบาลตําบลสุเทพ หรือหากคนจํานวนมากอาจใชสถานท่ี
ของโรงแรม เปนตน ท้ังนี้ การกําหนดสถานท่ีจะตองเปนไปเพื่ออํานวยความสะดวกแก
กลุมเปาหมายเปนสําคัญดวย ซ่ึงสถานท่ีท่ียกตัวอยางขางตน อาจมีความแตกตาง มีท้ังขอดีและ
ขอเสีย เชน 
   หากใชหองประชุมสภาเทศบาลตําบลสุเทพ ขอดี ก็คือ ไมตองเสียคาใชจายในการ
ใชหองประชุม มีอุปกรณอํานวยความสะดวกพรอม เชน โตะ เกาอ้ี เคร่ืองเสียง แอรคอนนิช่ัน และ
โปรเจคเตอร เปนตน  ประกอบกับเปนศูนยกลางท่ีทุกคนรูจักและไป-มา ไดสะดวก สวนขอเสีย คือ 
หองประชุมสภาเทศบาลตําบลสุเทพต้ังอยูบริเวณช้ัน 3 ซ่ึงผูสูงอายุเดินข้ึนคอนขางลําบาก อีกทั้ง
ลักษณะและรูปแบบของหองจะจัดเปนหองประชุมสมาชิกสภาเทศบาล ไมเหมาะท่ีจะเปนหอง
บรรยาย และบรรจุคนไดนอย (ไมเกิน 30 คน)   
   หากใชหองประชุมของโรงแรม ขอดี คือ สามารถกําหนดรูปแบบการจัดหอง
ประชุมไดหลากหลายรูปแบบ โดยเจาหนาท่ีของโรงแรมจะเปนผูอํานวยความสะดวกให มีอุปกรณ
อํานวยความสะดวกพรอม และสามารถบรรจุคนไดเปนจํานวนมาก ตลอดจนจะมีพนักงานของ
โรงแรมคอยอํานวยความสะดวกใหตลอดระยะเวลาของการจัดประชุม สวนขอเสีย คือ คาใชจายใน
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การดําเนินงานคอนขางสูง ซ่ึงจะเปนในสวนของคาอาหารกลางวันและคาอาหารวาง โดยเฉพาะ
อยางยิ่งถาเปนการอบรมที่กลุมเปาหมายมีจํานวนมากดวยแลว จะทําใหตองใชงบประมาณในสวน
นี้เปนวงเงินในจํานวนท่ีสูง อีกท้ังการเดินทางไป-มา อาจจะไมสะดวกสําหรับผูสูงอายุ เนื่องจาก
บางคนไมเคยไปและไมรูจักท่ีตั้งของโรงแรม เปนตน  
   - กิจกรรมประเภทกีฬา นันทนาการ ใชสถานท่ีในสนามกีฬาของเทศบาลตําบล 
สุเทพ ซ่ึงสนามกีฬาเทศบาลตําบลสุเทพ เปนสนามกีฬาท่ีไดมาตรฐาน กวางขวาง สวยงาม มีอัฐ
จรรย สําหรับกองเชียร สามารถจัดกีฬาไดทุกประเภท จัดไดท้ังกลางวัน กลางคืน และไมตองเสีย
คาใชจาย เปนศูนยกลางของตําบล และเปนท่ีรูจักของคนท่ัวไป   
   - กิจกรรมประเภทการออกกําลังกายของผูสูงอายุ กิจกรรมดานการสงเสริมอาชีพ 
หรือกิจกรรมดานการศาสนา ประเพณีวัฒนธรรม อาจใชสถานที่ศาลาเอนกประสงคของหมูบาน 
หรือท่ีโรงเรียน หรือท่ีวัด เปนตน  
   และถาหากเปนศาลาเอนกประสงค โรงเรียน หรือวัด จะตองเลือกจุดท่ีเปน
ศูนยกลางของตําบล ไป-มา ไดสะดวก เปนท่ีรูจักของคนท่ัวไป สถานท่ีกวางขวาง และมีส่ิงอํานวย
ความสะดวกท่ีจําเปน เชน โตะ เกาอ้ี เคร่ืองเสียง แอรหรือพัดลม หองน้ํา หองสวม เปนตน  
  สรุป การกําหนดสถานท่ีในการจัดกิจกรรมสําหรับผูสูงอายุ ในโครงการแตละประเภท
จะตองคํานึงถึงความสะดวกสบายในการเดินทางของผูสูงอายุเปนสําคัญ คือตองเปนสถานท่ี ท่ีเปน
ศูนยกลาง ซ่ึงผูสูงอายุท่ีเขารวมกิจกรรมสามารถเดินทางไป-มา ไดโดยสะดวก ไมไกลจนเกินไป 
และถาหาก ใชสถานที่ของเอกชน เชน โรงแรมหรือหองประชุมซ่ึงมีคาใชจายสูงตองคํานึงถึง
งบประมาณท่ีตั้งไว และความคุมคากับประโยชนท่ีผูสูงอายุจะไดรับดวย  
  กิจกรรมยอยท่ี 3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
โดย เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในดาน
การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรม  ซ่ึงจะตองคํานึงถึงขอกฎหมายและระเบียบท่ี
เกี่ยวของ เชน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.
2545 ท่ีไดกําหนดหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมไว ท้ังนี้วัสดุอุปกรณท่ีจะตอง
จัดเตรียม อาจจะแยกตามประเภทหรือลักษณะของกิจกรรมได ดังนี้คือ  
   - กิจกรรมประเภทการประชุมสัมมนา พัฒนาศักยภาพ หรือใหความรู จะมีการ
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณท่ีจําเปน เชน สมุด ปากกา แฟมเอกสาร และคูมือหรือเอกสารประกอบการ
อบรม ตลอดจนแบบฟอรมการลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม เปนตน  



 

 

 

122 

   - กิจกรรมประเภทกีฬา นันทนาการ หรือการออกกําลังกายของผูสูงอายุ วัสดุ
อุปกรณท่ีจําเปน เชน อุปกรณกีฬา (แลวแตชนิดกีฬา) เคร่ืองเสียง ทีวี วีดีโอ ซีดีสําหรับการออก
กําลังกาย เปนตน  
   - กิจกรรมดานการสงเสริมอาชีพ วัสดุอุปกรณท่ีจําเปน เชน ดอกไมสด ดอกไม
แหง กระดาษสีตาง ๆ กาว และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน เปนตน 
  อยางไรก็ตาม การเตรียมความพรอมดานวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรมจะตอง
เตรียมใหครบถวน และใหพรอมกอนวันดําเนินการจริง รวมท้ังวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองใชจะตอง
มีใหเพียงพอกับจํานวนกลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ และใหเปนไปตามขอกฎหมายและ
ระเบียบท่ีกําหนด  
  สรุป การเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมแตละประเภทของโครงการจะมีลักษณะท่ี
แตกตางกันไป แลวแตชนิดและประเภทของโครงการ วาเปนโครงการประเภทไหน ซ่ึงการจัดทํา
โครงการจะเปนโครงการในลักษณะภาพรวมของตําบล (ชมรมผูสูงอายุระดับตําบล) ดังนั้นบริบท
ของหมูบานท่ีมีความแตกตาง ยอมจะถูกหลอมรวมใหเปนกิจกรรมภายใตของการบริหารจัดการ
ระดับตําบล และสมาชิกผูสูงอายุผูรับผลประโยชนจากโครงการจะตองครอบคลุมทุกหมูบาน 
เนื่องจากการกําหนดโครงการ/กิจกรรมที่ผานมาเปนการกําหนดโดยแกนนําผูสูงอายุระดับตําบล 
ซ่ึงเปนผูนําท่ีมาจากแตละหมูบาน สามารถนําเสนอปญหาความตองการของสมาชิกในหมูบานของ
ตน ท้ังนี้หลายหมูบานจะมีลักษณะของปญหาและความตองการที่ไมแตกตางกันมากนัก 
  กิจกรรมยอยท่ี 3.3 จัดเตรียมแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม  
 ในกจิกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกีย่วของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ซ่ึง
จะเปนผูกําหนดแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมซ่ึงการประเมินผลถือเปนข้ันตอนท่ีสําคัญประการ
หนึ่งในกระบวนการบริหารงาน/โครงการ หลังจากไดผานกระบวนการวางแผน (Planning) การ
ปฏิบัติตามแผน (Implementation) และการประเมินผล (Evaluation) ถือเปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญใน
การวัดความสําเร็จของผลการดําเนินงาน ท้ังนี้ เพื่อใหทราบถึงความกาวหนาของการปฏิบัติงาน
ตามโครงการ วาเปนไปตามท่ีกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือกฎเกณฑ หรือมาตรฐานท่ี
กําหนดไวเพียงใด และเพื่อปรับปรุงงาน ถาเรานําโครงการไปปฏิบัติแลว พบวาบางโครงการไมได
เสียท้ังหมด แตก็ไมบรรลุวตัถุประสงคท่ีกําหนดไวทุกขอ เราควรนําโครงการนั้นมาปรับปรุงแกไข
ใหดีข้ึน โดยพจิารณาวาโครงการนั้นบกพรองในเร่ืองใด เชน ขาดความรวมมือของประชาชน ขัด
ตอคานิยมของประชาชน ขาดการประชาสัมพันธ เม่ือเราทราบผลของการประเมินผล เราก็จะได
ปรับปรุงแกไขใหตรงประเด็น 
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  โดยแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม จะตองมีเนื้อหาและขอความท่ีส้ัน กะทัดรัด อานเขาใจ
งาย และขนาดตัวหนังสือตองใหญพอที่ผูสูงอายุจะสามารถอาน และตอบแบบประเมินไดโดยไม
ลําบาก รวมท้ัง จะตองมีจํานวนแบบประเมินท่ีเพียงพอสําหรับผูเขารวมกิจกรรม ท้ังนี้ แบบ
ประเมินจะตองสามารถวัดความพึงพอใจของผูสูงอายุท่ีเขารวมกิจกรรม และควรมีคําถามปลายเปด 
ท่ีเปดโอกาสใหผูสูงอายุไดใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในการจัดกิจกรรม ซ่ึงจะไดนําไป
ปรับปรุงการดําเนินงานในครั้งตอไป สําหรับแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมจะประกอบไปดวย
ขอมูลในสวนตาง ๆ ดังนี้ 
   สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคล เปนขอมูลสวนตัว เชน เพศ อายุ การศึกษา อาชีพ ของ
ผูเขารวมกิจกรรม 
   สวนท่ี 2 ภาพรวมโดยท่ัวไปของการจัดกิจกรรม เชน ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 
วัสดุอุปกรณประกอบการจัดกิจกรรม การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ีผูจัดกิจกรรม รวมท้ัง
สถานท่ีจัดกิจกรรม เปนตน 
   สวนท่ี  3 สาระความรู ท่ีไดจากการเขารวมกิจกรรม และการนําความรูไป
ประยุกตใชในชีวิตประจําวัน เปนตน 
   สวนท่ี 4 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผูเขารวมกิจกรรม ซ่ึงเปนคําถาม
ปลายเปด 

กิจกรรมยอยท่ี 3.4 ประสานวิทยากร 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ซ่ึง
วิธีการประสานวิทยากรนั้น เร่ิมแรกอาจจะประสานอยางไมเปนทางการกอน เชนการโทรศัพท
สอบถามขอมูลเบ้ืองตนพรอมท้ัง ช้ีแจงรายละเอียดเบ้ืองตนของหัวขอท่ีจะมาบรรยายหรือใหความรู
แกกลุมเปาหมายหลังจากนั้น จะตองจัดทําหนังสือออกจากเทศบาลเพื่อเชิญวิทยากรอยางเปน
ทางการอีกคร้ังหนึ่ง ท้ังนี้ ตองดูกิจกรรมที่จะดําเนินการดวยวามีความจําเปนจะตองใชวิทยากร
หรือไม ซ่ึงอาจจะข้ึนอยูกับประเภทของโครงการ/กิจกรมนั้น ๆ อาทิ 
   - โครงการดานศาสนาประเพณีวัฒนธรรม หรือดานการกีฬา นันทนาการ ไม
จําเปนตองมีวิทยากร ทีมเจาหนาท่ีรวมกับผูเกี่ยวของและคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุ ก็จะ
ดําเนินการจัดกระบวนการตามกําหนดการที่วางไว  เปนตน 
   - โครงการดานการสงเสริมสุขภาพ หรือดานการสงเสริมอาชีพ จําเปนตองมี
วิทยากรในการถายทอดความรูเกี่ยวกับการดูแลรักษาสุขภาพของผูสูงอายุ หรือการอบรมอาชีพ 
เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมก็จะดําเนินการประสานตามข้ันตอนท่ีไดกลาวไวในเบ้ืองตน ตอไป
  ซ่ึงวิทยากรที่จะเรียนเชิญมาใหความรู หรือจัดกิจกรรมนั้น จะตองคํานึงถึงความรู
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ความสามารถ และความเช่ียวชาญในเร่ืองท่ีผูสูงอายุอยากรู และสามารถนําเสนอโดยใชเทคนิค
วิธีการถายทอดท่ีมีความนาสนใจ  สามารถกําหนดวิธีการคิดและถายทอดอยางเปนข้ันตอน และ
มองเห็นภาพการดําเนินงานไดอยางชัดเจน มีลักษณะทาทางท่ีเปนมิตร เปดโอกาสใหมีการซักถาม 
และท่ีสําคัญตองรักษาเวลา เปนตน 

กิจกรรมยอยท่ี 3.5 ทําหนังสือแจงกลุมผูสูงอายุเขารวมกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
(จัดทําหนังสือ) ผูบริหารเทศบาลฯ (ลงนามในหนังสือแจงเขารวมกิจกรรม) โดยเจาหนาท่ีกอง
สวัสดิการสังคมจะจัดทําหนังสือออกจากเทศบาลฯเพ่ือแจงผูสูงอายุซ่ึงเปนกลุมเปาหมาย เขารวม
กิจกรรม ท้ังนี้ กลุมเปาหมาย ดังกลาวจะประกอบดวยสมาชิกชมรมผูสูงอายุท้ัง 15 หมูบาน สําหรับ
จํานวนกลุมเปาหมายจะขึ้นกับรูปแบบและลักษณะของการจัดกิจกรรม เชน กิจกรรมประเภท 
อบรมใหความรู หรือพัฒนาศักยภาพ กลุมเปาหมายอาจจะเปนเฉพาะแกนนําผูสูงอายุระดับตําบล
เทานั้น ซ่ึงแกนนําเหลานั้นจะตองกลับไปถายทอดความรู และศักยภาพที่ตนเองไปรับมาไปช้ีแจง
สมาชิกใหรับทราบดวย แตถาเปนกิจกรรมดานการกีฬา นันทนาการ หรือดานประเพณีวัฒนธรรม 
เปาหมายอาจจะเปนผูสูงอายุทุกคนในหมูบาน ท่ีตองการเขารวมกิจกรรมโดยสมัครใจ เปนตน ท้ังนี้ 
หนังสือแจงการเขารวมกิจกรรม จะตองระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานท่ีท่ีจะจัดกิจกรรมให
ชัดเจนและถาเปนไปไดจะตองมีแบบตอบรับการเขารวมกิจกรรม หรือมอบหมายใหประธานชมรม
ผูสูงอายุแตละหมูบานเปนผูรับผิดชอบในการแจงใหสมาชิกในหมูบานของตนรับทราบ พรอมนํา
มารวมกิจกรรมตามกําหนด ตอไป และประธานฯ จะตองสงบัญชีรายช่ือสมาชิกในหมูบานของตน
กลับมายังกองสวัสดิการสังคม ลวงหนา กอนวันดําเนินการ เพื่อจะไดทราบจํานวนผูท่ีจะเขารวม
กิจกรรมท่ีแทจริงกอนวันดําเนินงาน เพ่ือสามารถจะกําหนดคาใชจายในการจัดกิจกรรมไดอยางมี
ประสิทธิภาพและคุมคา ตอไป 
  กิจกรรมยอยท่ี 3.6 สงหนังสือถึงกลุมผูสูงอายุ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสงเอกสารของเทศบาลตําบลสุเทพ ซ่ึงการจัดสงหนังสือจะให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสงเอกสารของเทศบาลฯเปนผูนําสงหนังสือแจงเขารวมกิจกรรมถึงท่ี
บานของผูสูงอายุ โดยท่ีเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะระบุ ช่ือ-สกุล และท่ีอยูของผูสูงอายุใน
หนังสือนําสงอยางชัดเจนเพื่อใหเจาหนาท่ีผูนําสงหนังสือสามารถสงหนังสือไดอยางสะดวกและ
รวดเร็ว รวมท้ังไดจัดทําแบบฟอรมการลงนามรับหนังสือแนบไปดวย เพื่อใหผูรับหนังสือไดลง
ลายมือช่ือเปนหลักฐานวาไดรับหนังสือเรียบรอยแลว (ซ่ึงผูรับหนังสืออาจจะเปนเจาตัวรับเอง หรือ
ผูอ่ืนรับแทนไวให) ท้ังนี้ จะตองสงหนังสือแจงการเขารวมกิจกรรม กอนถึงวันจัดกิจกรรมอยาง
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นอย 3-5 วัน ซ่ึงหลังจากสงหนังสือครบทุกคนแลว เจาหนาท่ีท่ีจัดสงเอกสารจะนําแบบฟอรมการ
ลงนามรับหนังสือมาสงคืนกองสวัสดิการสังคม เพ่ือเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะไดตรวจสอบ
วาหนังสือแจงการเขารวมกิจกรรมถึงมือผูสูงอายุทุกคนหรือไม หรือผูสูงอายุรายใดท่ีมีบุคคลอ่ืนรับ
แทนให เปนตน และกอนถึงวันดําเนินการ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะสุมถามผูสูงอายุเปน
รายบุคคลเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรม อีกคร้ังหนึ่งเพ่ือตรวจสอบวากลุมเปาหมายไดรับหนังสือ
แจง และรับทราบการจัดกิจกรรม ดังกลาวหรือไม เพียงไร 
   หลังจากข้ันตอนการเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการแลว ส่ิงท่ีจะตอง
ดําเนินการในข้ันตอนตอไปคือ 
  ขั้นตอนท่ี 4: จัดกิจกรรมตามโครงการ  

กิจกรรมยอยท่ี 4.1 ลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมพรอมรับเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
คณะผูบริหาร คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและสมาชิกชมรมผูสูงอายุ โดยกอนเขาสูการจัด
กิจกรรมตามกําหนดการ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะใหผูสูงอายุท่ีเขารวมกิจกรรมได
ลงทะเบียนโดยเจาหนาท่ีจะจัดเตรียมแบบฟอรมการลงทะเบียน (ซ่ึงจะมีรายละเอียดประกอบดวย 
ช่ือ-สกุล บานเลขที่ หมูท่ี  อายุ หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดของผูสูงอายุ)  พรอมรับ
เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม ท้ังนี้ การจัดกิจกรรมแตละคร้ังจําเปนจะตองมีการลงทะเบียน เพื่อ
ทางผูรับผิดชอบจะไดทราบจํานวนวาเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไวหรือไม ซ่ึงในการลงทะเบียน
ผูสูงอายุ จะตองจัดเจาหนาท่ีคอยอํานวยความสะดวกใหผูสูงอายุ กรณีรายท่ีไมสามารถเขียน
หนังสือได โดยเจาหนาท่ีจะตองกรอกขอมูลใหผูสูงอายุ และใหผูสูงอายุพิมพลายน้ิวมือแทนการลง
ลายมือช่ือ เปนตน กรณีมีผูรวมกิจกรรมเปนจํานวนมาก จะตองจัดเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนให
เพียงพอ และอํานวยความสะดวกแกผูสูงอายุอยางเต็มท่ี ท้ังนี้ เจาหนาท่ี ท่ีทํางานดานผูสูงอายุ
จะตองเขาใจถึงธรรมชาติของผูสูงอายุ เนื่องจาก วัยสูงอายุเปนวัยท่ีเกิดการเปล่ียนแปลงท้ังทางดาน
รางกาย สังคม อารมณ ซ่ึงเม่ือเขาสูวัยสูงอายุ การทํางานของระบบประสาทอาจเกิดการเส่ือมถอย 
หรือการรับรูดานตาง ๆ อาจชาลงไมเทาคนปกติโดยท่ัวไป ดังนั้นเจาหนาท่ีท่ีรับลงทะเบียน จะตอง
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเอาใจใส เห็นอกเห็นใจ ไมรีบรอน ไมแสดงปฏิกิริยาอันไมเหมาะสมกับ
ผูสูงอายุ ดังนั้น ในกรณีท่ีเปนกิจกรรมท่ีมีผูสูงอายุมารวมเปนจํานวนมาก (เชนกิจกรรมรดน้ําดําหัว
ผูสูงอายุ กิจกรรมทัศนศึกษาดูงานของผูสูงอายุ ) ผูรับผิดชอบโครงการจะตองจัดเตรียมเจาหนาท่ี
เพียงพอสําหรับการรับลงทะเบียน และอํานวยความสะดวกใหแกผูสูงอายุ  เพื่อใหผูสูงอายุเกิด
ความรูสึกภาคภูมิใจ และเกิดความพึงพอใจในการรวมกิจกรรมกับเทศบาล และประการสําคัญจะ
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ชวยใหผูสูงอายุมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดีข้ึนดวย จากการที่ไดออกมาพบปะผูคนและเพื่อนฝูงใน
วัยเดียวกัน  
  กิจกรรมยอยท่ี 4.2 ชี้แจงวัตถุประสงคโครงการและพิธีเปดโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
ผูบริหารเทศบาล คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุ สมาชิกชมรมผูสูงอายุ และผูท่ีเกี่ยวของท่ีไดรับเชิญ
มารวมในพิธีเปดกิจกรรม โดยกอนท่ีจะมีพิธีเปดโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจะทําการช้ีแจง
วัตถุประสงคของโครงการใหผูเขารวมกิจกรรมไดรับทราบอยางชัดเจน ซ่ึงจะนําไปสูการบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว ท้ังนี้ การจัดกิจกรรมใหกับผูสูงอายุ วัตถุประสงคเพ่ือใหผูสูงอายุไดมีสุขภาพ
กาย สุขภาพจิตท่ีดี มีคุณภาพชีวิตเปนไปตามมาตรฐาน คือ ไดรับการดูแลจากครอบครัว ชุมชนและ
สังคม เกิดทัศนคติท่ีดีตอชุมชน สังคม สามารถใชประสบการณและภูมิปญญาท่ีส่ังสมมานานทํา
ประโยชนตอคนรุนหลังได และพรอมท่ีจะนําศักยภาพที่ตนเองมีอยูมาชวยเหลือใหคําแนะนําแก
ผูสูงอายุท่ีไมสามารถชวยเหลือตัวเองไดในลักษณะของเพื่อนชวยเพื่อน เปนตน ท้ังนี้ วัตถุประสงค
ของโครงการในแตละกิจกรรมจะแยกใหเห็นความชัดเจนได ดังนี้ 
  - กิจกรรมดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน มีวัตถุประสงค คือ 
    (1) เพื่อเปนการถายทอดภูมิปญญาจากผูสูงอายุแกเด็ก และเยาวชน 
                (2) เพื่อเปนการเผยแพรความรู แกเดก็ เยาวชน และบุคคลท่ีสนใจ 
                (3) เพื่อเปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน 
                (4) เปนการสงเสริมดานคุณธรรม จริยธรรม 
       - กิจกรรมดานการกีฬาและนนัทนาการ มีวตัถุประสงค คอื 

(1) เพื่อเสริมสรางประสบการณ และใหสังคมตระหนกัในคุณคาของ 
ผูสูงอายุ กับการมีคุณภาพชีวิตท่ีด ี
(2) เพื่อใหผูสูงอายุไดแสดง ศักยภาพและถายทอดภูมิปญญาใหแกสังคม 
สามารถดํารงชีวิต สรางความสัมพันธท่ีมีระหวาง ผูสูงอายุกับคนทุกวยั
ไดอยูรวมกันในสังคมไดอยางม่ันคง และมีความสุข 

      - กิจกรรมดานการสงเสริมสุขภาพ มีวตัถุประสงค คือ 
(1) เพื่อสงเสริมสุขภาพใหผูสูงอายุดูแลตนเองไดท้ังรางกายและจิตใจ  
และสามารถดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีคุณคา และมีศักดิ์ศรี 
(2) เพื่อใหครอบครัว ชุมชน มีสวนรวมในการดูแลการสงเสริมสุขภาพ 
ผูสูงอายุ 
(3) เพื่อพัฒนาความเขมแข็งของชมรมผูสูงอายุสงเสริมสุขภาพและภาคี 
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เครือขายท่ีเกี่ยวของ 
ซ่ึงมาตรฐานผูสูงอายุมีสุขภาพอนามัยที่พึงประสงคของกรมอนามัย  

ประกอบดวย 
- มีสุขภาพดีท้ังรางกายและจิตใจ 
- มีฟนถาวร ใชงานไดอยางนอย 20 ซ่ี 
- มีดัชนีมวลกายอยูในเกณฑปกติ 
- สามารถชวยเหลือตนเองและผูอ่ืนไดตามอัตภาพ 

        - กิจกรรมดานการสงเสริมอาชีพบนฐานภูมิปญญาทองถ่ิน มีวัตถุประสงค คือ 
(1) เพื่อเปนการการถายทอดภูมิปญญาทองถ่ิน 
(2) เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมกิจกรรมทางสังคมของผูสูงอายุ 
(3) เพื่อเปนการสรางรายไดใหผูสูงอายุ 
(4) เพื่อยกยอง เชิดชู ผูสูงอายุ 

  สรุป  เปาหมายของการจัดกิจกรรมผูสูงอายุ คือ การแกปญหาท่ีเกี่ยวของกับสุขภาพในมิติ
สุขภาพในเชิงกวาง ปญหาจิตใจ สังคม และจิตวิญญาณ  ทําใหผูสูงอายุสามารถพึ่งพาตนเองใหมาก
ท่ีสุด มีความม่ันคงในชีวิต รับรูถึงคุณคาและศักดิ์ศรีของตนเอง นําไปสูคุณภาพชีวิตท่ีดีของ
ผูสูงอายุ   
  หลังจากช้ีแจงวัตถุประสงคของโครงการเรียบรอยแลว จะเชิญนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ
เปนประธานเปดกิจกรรม ซ่ึงมีข้ันตอนในชวงพิธีเปดคือ ผูรับผิดชอบโครงการกลาวรายงานตอ
ประธาน หลังจากนั้น ประธานฯจะกลาวเปดงาน โดยชวงเวลาในพิธีเปดจะใชเวลาใหเหมาะสม ไม
ใชเวลามากจนเกินไป ซ่ึงอาจจะไปรบกวนเวลาทํากิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีกําหนดไวในตาราง ซ่ึง
ระยะเวลาที่เหมาะสมในชวงพิธีเปดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ จะใชเวลาประมาณ 20-30 นาที 
  กิจกรรมยอยท่ี 4.3 จัดกิจกรรมตามกําหนดการท่ีวางไว 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ทีม
วิทยากร คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและสมาชิกชมรมผูสูงอายุ หลังจากพิธีเปดเรียบรอยแลว ก็จะ
เปนชวงของการดําเนินกิจกรรมตามตารางท่ีกําหนด โดยชวงเวลาท่ีใชในแตละหัวขอควรใหเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดในตารางฯ และควรมอบหมายเจาหนาท่ีรับผิดชอบดานเวลาในแตละชวง
ของกิจกรรม เพื่อใหการดําเนินโครงการเปนไปตามหวงระยะเวลาท่ีกําหนด  
 ในการจัดกิจกรรมสําหรับ ผูสูงอายุจะตองพิจารณาถึงความตองการ ความสนใจท่ี
สอดคลองกับระดับสติปญญาและภารกิจของวัย อยางรอบคอบ ตองคํานึงถึงลักษณะความแตกตาง 
และวิธีการปรับตัว ตองสรางแรงจูงใจ ซ่ึงจะชวยใหการจัดกิจกรรมเหมาะกับผูสูงอายุแตละกลุม
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และสามารถจัดกิจกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพตามจุดมุงหมาย และเปนไปตามการปรับตัวที่
ตางกัน การจัดกิจกรรมสําหรับผูสูงอายุจะเปนสวนหนึ่งของการศึกษาตลอดชีวิต เนื่องจากเปนการ
จัดกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีมีผลตอการเรียนรูตลอดชีวิต เพื่อเปนการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ผูสูงอายุไดอยางตอเนื่อง 
  ท้ังนี้ โครงการ/กิจกรรมท่ีจดัใหผูสูงอายุ ถึงแมจะเปนเปนโครงการ/กิจกรรม ท่ีเปนความ
ตองการของผูสูงอายุ ผูรับผิดชอบควรคํานึงถึงความเหมาะสม และความสามารถของผูสูงอายุดวย 
อาทิ โครงการดานการสงเสริมอาชีพ ควรจัดใหเหมาะกับความสามารถของผูสูงอายุ และเปนงานท่ี
ผูสูงอายุควรไดรับผลประโยชนจากงานท่ีทํานั้นบาง เพราะผลประโยชนท่ีไดรับนัน้เปนส่ิงท่ีชวย
ใหผูสูงอายุเกดิความภาคภูมิใจวาตนไมใชบุคคลท่ีไรความสามารถ ซ่ึงมีขอท่ีจะตองพิจารณา เชน 
    - ความสามารถ 
    - ความรูความสนใจ 
    - ชนิดของงาน และ 
    - เพศ เปนตน  
  สวนกิจกรรมอ่ืน ๆ  ก็ตองคํานึงถึงการมีสวนรวมในกิจกรรมทางสังคมของผูสูงอายุ  ท้ังนี้
สังคมควรใหโอกาสแกผูสูงอายุไดมีสวนในการปรับปรุงชีวิต ใหมีโอกาสเรียนรูส่ิงใหมๆ ในการ
พัฒนาตนเอง เพื่อใหผูสูงอายุไดรูสึกถึงการลดการพึ่งพิงคนอ่ืนเกิดความภาคภูมิใจในตนเอง และใช
ชีวิตอยูในสังคม/ชุมชนอยางมีศักดิ์ศรี 
 กิจกรรมยอยท่ี 4.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรม      
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
คณะกรรมการชมรมและสมาชิกชมรมผูสูงอายุ ซ่ึงหลังจากจัดกิจกรรมตามท่ีกําหนดเสร็จส้ิน
เรียบรอยแลว จะเปนการประเมินผลการจัดกิจกรรม โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะแจกแบบ
ประเมินใหผูเขารวมกิจกรรม เพ่ือใหผูเขารวมกิจกรรมไดประเมินความพึงพอใจที่ไดรับในการเขา
รวมกิจกรรม รวมท้ังใหความคิดเห็น และใหขอเสนอแนะในการจัดกิจกรรม เพื่อจะไดนําไปใชเปน
แนวทางในการปรับปรุง หรือแกไขขอบกพรองตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการจัดกิจกรรม ในคราวตอไป 
ท้ังนี้กอนใหผูสูงอายุตอบแบบประเมิน จะตองมีการชี้แจงขอคําถามในแบบประเมินใหผูสูงอายุได
เขาใจ และใหเวลาในการจัดทําแบบประเมินแกผูสูงอายุในชวงทายของการจัดกิจกรรม  ซ่ึงแบบ
ประเมินจะประกอบไปดวยขอมูลดานตาง ๆ ดังนี้  
   - ขอมูลท่ัวไป เชน อายุ การศึกษา อาชีพ เปนตน 
   - ขอมูลความพึงพอใจในแตละดานของการบริหารจัดการการจัดกิจกรรม อาทิ 
ดานสถานท่ี ดานระยะเวลา ดานเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน การ
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ถายทอดความรูของวิทยากร และการอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ี ซ่ึงจะมีระดับความพึงพอใจ 
5 ระดับ คือ นอยท่ีสุด นอย ปานกลาง มาก และมากท่ีสุด และตองมีคําถามปลายเปดเพ่ือใหผูสูงอาย
ไดแสดงขอคิดเห็น และขอเสนอแนะตาง ๆ ดวย 
  ประโยชนของการประเมินผลการจัดกิจกรรม คือ 

(1) ทําใหมีการกําหนดวัตถุประสงคหรือมาตรฐานในการดําเนินการท่ีชัดเจน 

(2)  ทําใหมีการใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนเต็มท่ีและคุมคา 

(3) ทําใหแผนงานบรรลุตามวัตถุประสงค คือ เร่ิมจากการวางแผนดําเนนิการตาม 
แผนและประเมินผล 

 (4) ทําใหเกดิการควบคุมคุณภาพของงาน วิเคราะหทุกสวนของโครงการเพ่ือ 
ไมใหเกิดปญหา 

(5) เพื่อทราบปญหาอุปสรรค ขอดี ขอเสีย ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแกไข  
เพื่อผูรับผิดชอบจะไดมีขอมูลประกอบในการตัดสินใจวาจะดําเนินการขยายหรือยุติโครงการ 
  หลังจากข้ันตอนการจัดกิจกรรมตามโครงการแลว ส่ิงท่ีจะตองดําเนินการในข้ันตอนตอไป
คือ 
ขั้นตอนท่ี 5: รายงานผลการจัดกิจกรรม  

กิจกรรมยอยท่ี 5.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ และภาพถายกิจกรรม ตั้งแตเร่ิม
ดําเนินการจนส้ินสุดโครงการ 
 ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ ตั้งแต
เอกสารหลักฐานเร่ิมดําเนินการจนส้ินสุดโครงการ เชน หนังสือเชิญประชุมของผูสูงอายุ เอกสาร
การจัดประชุมผูสูงอายุ (รายงานการประชุม) บันทึกขออนุมัติดําเนินการ โครงการที่ดําเนินการ 
กําหนดการ เอกสารการเบิกจายเงินในโครงการ  แบบประเมินผลการจัดกิจกรรม ผลสรุปการ
ประเมินโครงการ และภาพถายกิจกรรม ท้ังนี้เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงาน จะตอง
ถูกตอง ครบถวน รวมท้ัง ภาพถายกิจกรรมจะตองมีทุกข้ันตอนของการดําเนินงาน  
  กิจกรรมยอยท่ี 5.2 สรุปแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมและจัดทําเปนรูปเลม 
 ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
ท้ังนี้ สําหรับการประเมินผลการจัดกิจกรรม จะตองสรุปแบบประเมินฯ โดยตองสรุปขอมูลแตละ
สวนใหครบถวน โดยเฉพาะประเด็นขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูเขารวมกิจกรรม ท้ังนี้ เพื่อ
รายงานตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ วาการจัดกิจกรรมเปนไปตามเปาหมายและ 
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วัตถุประสงค ท่ีตั้งไวหรือไม อยางไร และการจัดทําเปนรูปเลม ตองเรียบเรียงเน้ือหาใหสละ สลวย 
เปนข้ันเปนตอนพรอมภาพถายกิจกรรมท่ีสวยงาม นาอาน เพ่ือจะไดใชเปนเอกสารทางราชการใน
การจัดทํารายงานประจําป หรือเผยแพรผลการดําเนินงานของเทศบาลฯ ตอไป  

ท้ังนี้สวนประกอบของเนื้อหาในการจัดทําเปนรูปเลม  ประกอบดวย 
  บทนํา ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ  
ระยะเวลาและสถานท่ีในการดําเนินโครงการ งบประมาณในการดําเนินงาน การประเมินผล  และ
ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

วิธีดําเนนิการ ประกอบดวย กําหนดการ และภาพการดําเนินโครงการ   
สรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวย ผลการประเมินความพึงพอใจของผูสูงอายุท่ีเขา

รวมกิจกรรม   
ปญหาและขอเสนอแนะ ประกอบดวย  ปญหาและขอเสนอแนะของผูสูงอายุ   
และสวนประกอบตอนทาย  จะเปนภาคผนวก ซ่ึงประกอบดวย 

- สําเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ 
- สําเนาตัวโครงการ 
- กําหนดการ 
- สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
- สําเนาหนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
- สําเนาคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิโครงการ 
- สําเนาใบเซ็นช่ือผูเขารวมโครงการ  คณะกรรมการและวิทยากร 
- สําเนาหนังสือสรุปการใชจายเงินในการดาํเนินโครงการ 
นอกจากนี้แลว  

กิจกรรมยอยท่ี 5.3 จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมโดย
เจาหนาท่ีฯ จะจัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ เพื่อนําเสนอนายเทศมนตรีเพื่อทราบ ซ่ึง
บันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ ควรอางถึงเร่ืองเดิมท่ีไดรับการอนุมัติโครงการ และ
ขอเท็จจริงท่ีไดดําเนินงานอยางไรบาง พรอมท้ังสรุปดวยขอเสนอเพื่อใหผูบริหารพิจารณาในการ
ดําเนินโครงการคร้ังตอไป  
  กิจกรรมยอยท่ี 5.4 เสนอบันทึกฯพรอมผลการจัดกิจกรรมท่ีเปนรูปเลมตามสายการบังคับ
บัญชา 
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  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
นําเสนอบันทึกฯ พรอมผลการจัดกิจกรรมท่ีเปนรูปเลมตามข้ันตอนและสายการบังคับบัญชา 

เพื่อใหทุกฝายท่ีเกี่ยวของไดรับทราบถึงผลของการจัดโครงการ/กิจกรรม วาผูสูงอายุมีความพึง
พอใจในกิจกรรมที่เขารวมหรือไม อยางไร มีขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอยางไรบาง ท้ังนี้ จะได
นําไปเปนขอควรปรับปรุงในการดําเนินงานคร้ังตอไป  

จากผลการดําเนินกิจกรรม และงานดานผูสูงอายุ ท่ีผานมา จะเห็นไดวา การสงเสริมความ
เขมแข็งใหกับผูสูงอายุ ถือเปนส่ิงสําคัญ และควรมีการจัดต้ังองคการผูสูงอายุใหมากข้ึน ท้ังนี้ 
เพื่อใหผูสูงอายุไดมารวมกลุมกันทํากิจกรรมเชิงสรางสรรค และในลักษณะของผูสูงอายุท่ีมี
ศักยภาพก็จะมีเวทีในการแลกเปล่ียนเรียนรู ซ่ึงกันและกัน ทําใหผูสูงอายุท่ีขาดผูดูแลเกิดความรูสึก
วาตัวเองมีคุณคา ไดรับการดูแลจากสังคมมากข้ึนเปนตน และอีกประการหนึ่งการศึกษาถึงความ
ตองการของผูสูงอายุ จะตองยังคงตองดําเนินการตอไป รวมท้ังการสรางดัชนีช้ีวัดความตองการของ
ผูสูงอายุกลุมตาง ๆ เพื่อจะไดทราบปญหาและแนวโนมของปญหา เพื่อเตรียมการปองกันและแกไข
ปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคตและนําไปสูการกําหนดนโยบายและยุทธวิธีท่ีจะชวยเหลือผูสูงอายุ
ไดอยางถูกตอง รวมไปถึงการรณรงคใหเด็กและเยาวชน ใหความสําคัญกับผูสูงอายุ ใหความเคารพ
และกตัญูกตเวทีตอผูสูงอายุ ใหการการยอมรับวาผูสูงอายุเปนทรัพยากรมนุษยท่ีมีคุณคา 
ความสามารถและประสบการณท่ีส่ังสมไวลวนมีคุณประโยชนตอการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

จากนโยบายและมาตรการตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับผูสูงอายุแสดงใหเห็นวา เทศบาลตําบลสุเทพ
เห็นความสําคัญของกลุมผูสูงอายุวาเปนทรัพยากรบุคคลที่สําคัญ และถือวาเปนผู ท่ีเคยทํา
คุณประโยชนแกประเทศชาติ ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมตาง 
ๆ และการดํารงไวซ่ึงสถาบันศาสนา รวมท้ังเปนบุคคลท่ีควรใหการยกยองนับถือ เม่ือถึงบ้ันปลาย
ของชีวิตจึงควรไดรับการดูแลอยางเหมาะสมเพ่ือใหผูสูงอายุไดดํารงชีวิตอยูในครอบครัวและสังคม
ไดอยางมีความสุข 
  ซ่ึงจากการสรุปผลการจัดกิจกรรมและจะเห็นไดวาบทบาทในการดแูลผูสูงอายุของ
เทศบาลตําบลสุเทพ ในงานดานผูสูงอายุ ควรประกอบดวย  

Law enforcement พิทักษสิทธ์ิของผูสูงท่ีเปนผูดอยโอกาส ผูถูกทอดท้ิงดําเนินการ
ชวยเหลือใหเปนตามกฎหมาย โดยการกําหนดใหมีแนวทางปฏิบัติในการคุมครองและพิทักษสิทธิ
ของผูสูงอายุ ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ.2546 เปนตน 

Resource support สนับสนุนงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมและชวยเหลือผูสูงอายุ จัดต้ัง
กองทุน ใหกับผูสูงอายุในชุมชน หรือประสานหนวยงานอ่ืนในการจัดการปญหาผูสูงอายุ 
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สนับสนุนใหเกิดกลไก เครือขายการบริหารและพัฒนาผูสูงอายุในระดับตําบล (สภาผูสูงอายุตําบล
หรือกรรมการพัฒนาผูสูงอายุระดับตําบล) 

Social welfare จัดบริการทางดานสวัสดิการสังคม  
- จัดสภาพแวดลอมใหเหมาะสมกับผูสูงอายุ ไดแกสวนสาธารณะ พื้นท่ีออกกําลัง 

กายท่ีเหมาะกบัผูสูงอายุ ใหมีปริมาณเพียงพอ และปลอดภัย 
- สงเสริมการฝกอาชีพ  การรวมกลุมของชุมชน ทํากิจกรรมเสริมรายได และ 

งบประมาณเพือ่การประกอบอาชีพ  เพื่อสรางความภาคภมิูใจและลดการพึ่งพิงสังคม  
- สงเสริมกิจกรรมสัมพันธระหวางผูสูงอายุกับคนทุกวยั โดยดําเนินการเปนสวน 

หนึ่งกจิกรรการใหความรู อบรม ทัศนศึกษาและการออกกําลังกาย และกฬีา โดยใหสอดคลองกับ
ประเพณวีัฒนธรรมทองถ่ิน และศาสนา  
  นอกจากนั้น กิจกรรมท่ีจัดใหกับผูสูงอายุควรเปนกิจกรรมท่ีเหมาะสม  ดังตอไปนี้ 
           1. การเลนกีฬาท่ีเหมาะสม เชน ปงปอง เปตอง ลีลาศ เปนตน ซ่ึงจะทําใหรางกายไดออก
กําลังกายมีสุขภาพสมบูรณใจกวาง มีเหตุผลในการตัดสินปญหาตาง ๆ  
           2. งานอดิเรกและศิลปะ เลือกตามใจชอบ เชน ปลูกตนไม ทําสวนครัว ดานศิลปะ เชน 
แกะสลัก เลนดนตรี เพื่อพัฒนาดานจิตใจหรือสุนทรียภาพ 
           3. เกมที่นั่งเลนอยูกับท่ี อาทิเชน หมากรุก หมากฮอส ไพ เพื่อทํากิจกรรมรวมความสัมพันธ
กับผูอ่ืน 
           3. การทําสมาธิ เพื่อฝกทําจิตใจใหวาง มองเห็นแนวทางใหม ๆ ของชีวิต 
           4. การเขากลุมพัฒนาบุคลิกภาพ เพื่อกระตุนศักยภาพใหม ๆ ในตัวบุคคลและไดสราง
ความสัมพันธกับผูอ่ืน 
           5. การประกอบอาชีพสมัครเลน เพ่ือความสนุกท่ีไดทําและดวยใจรักโดยไมหวังส่ิงตอบ
แทนใด ๆ ท้ังส้ิน เชน ชางปน ชางจักสาน ฯลฯ 
           6. การเรียนรูและการศึกษา เพราะการเรียนรูไมมีวันส้ินสุดท่ีทุกคนตองพัฒนาตนเองใหม
หาวิธีใหม ๆ ท่ีจะช่ืนชมโลก รวมท้ังเพิ่มคุณสมบัติใหกับตัวเองในการผูกมิตรกับคนอ่ืนตราบที่ยังมี
ชีวิตอยู จึงตองมีเรียนรูภาษาใหม ๆ ศิลปะใหม ๆ และความรูแบบใหม ๆ ดวย 
          ดังนั้น ผูสูงอายุถึงแมวาสุขภาพรางกายและจิตใจจะเส่ือมถอยไป แตพลังความคิดสรางสรรค
และประสบการณยังมีอยู ฉะนั้นบุตรหลานผูใกลชิดหรือผูรับผิดชอบผูสูงอายุควรพยายามสงเสริม
ใหผูสูงอายุไดทํางานตามความสามารถ ไดออกสังคม ก็จะชวยใหผูสูงอายุเกิดความรูสึกวาตนมี
คุณคาเกิดความสุข ภาคภูมิใจจึงควรไดรับการสงเสริมรวมมือสนับสนุนจากองคการและสถาบันให
มากข้ึน ตามแนวคิดของนักการศึกษา กลาววา การท่ีผูสูงอายุไดรวมกิจกรรมจะทําใหผูสูงอายุมี
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ความคิดเห็นตอตนเองในทางบวกโดยผูสูงอายุท่ีรวมกิจกรรมสูงก็จะมีความคิดเห็นตอตนเองใน
ทางบวกระดับสูงดวย  
 ซ่ึงท้ังหมดนี้ จะถูกกําหนดไวในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผนพัฒนาสามป และเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เพื่อในแตละปจะไดหยิบยกมาเขาท่ีประชุมผูสูงอายุระดับตําบล
และขอรับการสสนับสนุนงบประมาณท่ีหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ตอไป 

กิจกรรมยอยท่ี 5.6 เผยแพรผลการจัดกิจกรรมตามโครงการทางเว็ปไซดของเทศบาล 
  หลังจากจัดกิจกรรมเรียบรอยแลว จะตองมีการเผยแพรประชาสัมพันธผลการจัดกิจกรรม
ตามโครงการทางเว็ปไซดของเทศบาล เพ่ือประชาสัมพันธใหประชาชนโดยท่ัวไปไดรับทราบ ซ่ึง
การเผยแพรขาวประชาสัมพันธทางเว็ปไซด ควรลงใหเห็นโดยเดนชัด เชนในหนาเว็ปไซดของ
เทศบาล ท่ีบุคคลท่ัวไปสามารถเขาถึง และเปดอานไดโดยงาย  

จะเห็นไดวาข้ันตอนการรายงานผลการจัดกิจกรรม เปนข้ันตอนท่ีจะตองมีการประชา 
สัมพันธ หรือแจงในท่ีประชุมหัวหนาสวนราชการ/ผูบริหารทราบ รวมท้ังมีการติดตาม ประเมินผล 
และการรายงานผลการดําเนินการอยาง ตอเนื่องดวย ตลอดจนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจะตอง
สนับสนุนการดําเนินงานอยางตอเนื่องท้ังดานทรัพยากร บุคลากร วิชาการ และงบประมาณ รวมท้ัง
มีการปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีผานมาโดยคํานึงถึงปจจัยสําคัญตาง ๆ เชน การลดการใช
ทรัพยากร การลดความผิดพลาด การสรางความประทับใจ การสรางมาตรฐาน และการสรางความ
พึงพอใจใหกับผูรวมโครงการ ตลอดจนเปดใหมีการรับฟงความคิดเห็นจากกลุมเปาหมายและ
ผูสูงอายุท่ีรวมกิจกรรมเพ่ือเปนขอมูลปอนกลับในการท่ีจะนําขอคิดเห็น และขอเสนอแนะไป
พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานอยางตอเนื่อง 

จากการจัดกิจกรรมดานการสงเสริมและพัฒนาผูสูงอายุ จะเห็นไดวาผูสูงอายุมีความจําเปน
ท่ีตองเขารวมกิจกรรมทางสังคม ท้ังนี้ เพื่อชวยกระตุนใหผูสูงอายุมีสุขภาพรางกายและจิตใจท่ีดีข้ึน 
เพ่ือชวยชะลอความเส่ือมของเชลลรางกายและสมอง ทําใหผูสูงอายุสามารถอยูในสังคมไดอยางมี
คุณภาพชีวิตท่ีดี มีคุณคาและศักดิ์ศรี สอดคลองกับปฎิญญาผูสูงอายุไทย ซ่ึงเปนพันธกรณีเพื่อให
ผูสูงอายุมีคุณภาพชีวิตท่ีดี ไดรับการคุมครองและพิทักษสิทธิ โดยตองไดรับปจจัยพื้นฐานในการ
ดํารงชีวิตอยางมีคุณคาและศักดิ์ศรี  ได รับโอกาสในการศึกษาเรียนรู  ไดถายทอดความรู
ประสบการณใหสังคม รวมท้ังไดเรียนรูในการดูแลสุขภาพอนามัยของตนเอง เปนตน  
 
 4.2 การนํากระบวนการจาก CIPP Model มาจัดทําหวงโซคุณคา 

จากการวิเคราะหกระบวนงานใน CIPP Model พบวากระบวนงานท่ี 7 เปนกระบวนงานท่ี
กอใหเกิดหวงโซคุณคาของการจัดทํากระบวนงานดานผูสูงอายุ ซ่ึงเปนผลมาจากการสัมภาษณ
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คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุเกี่ยวกับกระบวนการข้ันตอนการจัดกิจกรรม ส่ิงอํานวยความสะดวก
ตาง ๆ ในการจัดกิจกรรม การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ตลอดจนการมีสวนรวมในการจัดกิจกรรม
ของผูสูงอายุ พบวาผูสูงอายุมีความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมในกระบวนงานท่ี 7 คิดเปนรอยละ 
89   
  ผูศึกษาจึงเขยีนเปนหวงโซคุณคาได ดังนี ้
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โครงสราง 
พื้นฐาน 

การจัดองคกรและการบริหารในลักษณะที่เอื้อตอการใหบริการผูสูงอายุตามพันธกิจที่กําหนดไวอยางมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ 

การจัดการ 
ทรัพยากร 
มนุษย 

การสรางความเขาใจ
ในบทบาทและเปา 
หมายของการจัด
กิจกรรมแกเจาหนา 
ที่ผูปฏิบัติงาน  

การจัดเจาหนาที่
เพื่อใหบริการ
ผูสูงอายุตามพันธกิจ
ที่กําหนดอยาง
เพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 

การเตรียมความ
พรอมและเพิ่มพูน
ทักษะใหแกเจา 
หนาที่ผูปฏิบัติงาน
ดานผูสูงอายุ เปน
ประจําสม่ําเสมอ 

การสรางความ
ตระหนักและ
ความเขาใจแก
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติ 
งานดานผูสูงอายุ
ในการจัดกิจกรรม 

การทบทวน
บทบาทหนาที่และ
ประเมินผลการ
ใหบริการผูสูงอายุ
อยางสม่ําเสมอ 

การพัฒนา 
เทคโนโลยี 

การสื่อสารและการ
เผยแพรประชา 
สัมพันธการดําเนิน 
งานผานทางเว็ปไชต
ของเทศบาล 
 

การใชระบบโทร 
ศัพท โทรสารหรือ
ระบบอินเตอรเน็ตใน
การประสานการ
ดําเนินงานกับผูที่
เก่ียวของและ
กลุมเปาหมาย 

การจัดหาเคร่ืองมือ 
อุปกรณและส่ิง
อํานวยความ
สะดวกที่จําเปน 
สําหรับเจาหนาที่ 
 

การจัดทําสถิติการ
ใหบริการดานตาง 
ๆแกผูสูงอายุไวใน
ระบบสารสนเทศ
งานดานผูสูงอาย ุ
 

การติดตามประ 
เมินผลและพัฒนา
คุณภาพของการ
ใหบริการผูสูงอายุ
อยางตอเนื่อง 

การประกัน 
คุณภาพ 

การพัฒนารูปแบบ
ของกิจกรรมให
เหมาะสมสอดคลอง
กับธรรมชาติของวัย
ผูสูงอายุ 

การเปดโอกาสให
ผูสูงอายุไดรวมคิด
รูปแบบของกิจกรรม
โดยเจา หนาที่คอย
เปนพี่เลี้ยงให 

การจัดบริการดาน
ตาง ๆ แกผูสูงอายุ
เปนไปอยาง
สม่ําเสมอและ
ตอเนื่อง 

การจัดกิจกรรมที่
ทําใหผูสูงอายุได 
รับบริการอยางมี
คุณภาพตามมาตร 
ฐานและเปนไป
ตามความตองการ 

การติดตาม
ประเมินผลเปนไป
อยางตอเนื่องและ
มีการปรับปรุงใหดี
ขึ้น 

Primary 
Activities 

การจัดกิจกรรมที่มี
รูปแบบท่ีหลากหลาย
ไมซ้ําซากจําเจ และ
เปนไปอยางตอเนื่อง 

การจัดกิจกรรมที่เปด
โอกาสใหผูสูงอายุ
ทุกคนไดเขามามี
สวนรวมในการทํา
กิจกรรม 

การทํางานเปนทีม
ของเจาหนาท่ี และ
ทีมงานมีทัศนคติท่ีดี
ตอการใหบริการ
ผูสูงอาย ุ

การจัดกิจกรรม
ตามความตองการ
และความสนใจ
ของผูสูงอาย ุ

การติดตามและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรม 

 Service 
design 

Service 
Promotion 

Need 
assessment 

Service 
delivery 

Service 
Review 

 
แผนภาพท่ี 4.1 หวงโซคุณคากระบวนงานสนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ 


