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บทที่ 4 
ผลการศึกษา 

 
  การศึกษาหวงโซคุณคากระบวนงานผูสูงอายุ เทศบาลตําบลสุเทพ อําเภอเมืองเชียงใหม ผู
ศึกษาไดวิเคราะหกระบวนงาน เพื่อนํามาจดัทําเปนหวงโซคุณคา โดยผลการศึกษาแบงออกเปน 2 
สวน คือ 
 4.1 การวิเคราะหกระบวนงานเพ่ือนํามาจดัทํา SIPOC Model  
 4.2 การนํากระบวนการจาก SIPOC Model มาจัดทําหวงโซคุณคา 
 รายละเอียดมี ดังนี ้
 
4.1 การวิเคราะหกระบวนงานเพื่อนํามาจัดทํา SIPOC Model 
 จากการศึกษาเอกสารและจากการสัมภาษณ สามารถแบงกระบวนงานดานผูสูงอายุ
ออกเปน 7 กระบวนงาน ดังนี้  
 
กระบวนงานที่ 1 : รับลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
           ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 8 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 1.1 ประชาสัมพนัธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
   1.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพนัธ เกี่ยวกับการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 
   1.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาวประชาสัมพันธ สงไปยงัผูท่ี
เกี่ยวของเพื่อแจงใหผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 
      1.1.3  สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝายประชาสัมพันธ และลงเว็ปไซดเผยแพร 
      1.1.4  จัดทําปายประชาสัมพนัธและติดต้ังปายฯ 
  ขั้นตอนท่ี 1.2  จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
      1.2.1 ทําบันทึกขอขอมูลผูสูงอายุท่ีจะมีอายุครบ 60 ป บริบูรณในปงบประมาณ
ถัดไปจากนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลสุเทพ  
      1.2.2 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลสุเทพ จัดพิมพรายช่ือและสงมายังกอง
สวัสดิการสังคม       
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   1.2.3 นําขอมูลผูสูงอายุท่ีไดมาจัดพิมพใหมตามแบบฟอรมท่ีกําหนดและแยกเปน
รายหมูบานเพือ่ใหงายตอการใชงาน   
  ขั้นตอนท่ี 1.3 แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
      1.3.1 ทําหนังสือออกจากเทศบาลฯ เพื่อแจงผูสูงอายุเปนรายบุคคลใหทราบถึง
สิทธิและข้ันตอนในการลงทะเบียนขอรับเบ้ียยังชีพ      
      1.3.2 จัดสงหนังสือไปยังผูสูงอายุรายบุคคลท่ีมีสิทธิขอรับเบ้ียยังชีพ 
  ขั้นตอนท่ี 1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียน ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.4.1 จัดเตรียมสถานที่ในการรับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
      1.4.2 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณในการรับลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
      1.4.3 มอบหมายเจาหนาท่ีในเพ่ือรับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอาย ุ
  ขั้นตอนท่ี 1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.5.1 ผูสูงอายุกรอกแบบคําขอรับเบ้ียยังชีพพรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีจําเปน 
      1.5.2  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองในการกรอกแบบคําขอฯคุณสมบัติของ
ผูสูงอายุ และเอกสารหลักฐานท่ีเกีย่วของ 
     1.5.3  เจาหนาที่ลงนามรับลงทะเบียนผูสูงอาย ุ
      1.5.4  รวบรวมแบบคําขอฯ เสนอผูบริหารเพื่อลงนาม 
     1.5.5   ผูบริหารลงนามในแบบคําขอฯ 
  ขั้นตอนท่ี 1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบ้ียยังชพี ในข้ันตอนนี้ มี
กิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
   1.6.1 รวบรวมรายช่ือผูสูงอายุท่ีมาลงทะเบียนท้ังหมด เรียงลําดับตามบานเลขท่ี
และหมูท่ีเพื่อจัดทํา “ประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ”  
     1.6.2 เสนอประกาศบัญชีรายชื่อฯใหนายกเทศมนตรีรับทราบและลงนาม  
      1.6.3 ปดประกาศบัญชีรายช่ือผูสูงอายุ ณ บอรดประชาสัมพันธไมนอยกวา  
15 วัน 
  ขั้นตอนท่ี 1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.7.1 จัดทํารายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายท่ีุมาลงทะเบียนรายใหม และขอมูล
จํานวนผูสูงอายุท่ีรับเบ้ียยังชีพอยูเดิม ตามแบบฟอรมของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
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      1.7.2 จัดสงรายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุรายใหม  และรายท่ีรับเบ้ียยังชีพอยูเดิม
ใหอําเภอทราบ 
      1.7.3 อําเภอฯรวบรวมขอมูลและรายงานจังหวดั 
  ขั้นตอนท่ี 1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชพีของ
เทศบาล ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      1.8.1 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบ้ียยังชีพของ
เทศบาลโดยการเพ่ิมเติมรายละเอียดขอมูลผูสูงอายุท่ีมาลงทะเบียนรายใหมเขาไปในระบบ 
ประกอบดวย ช่ือ-สกุล ท่ีอยู วันเดือนปเกดิ เลข 13 หลัก เปนตน  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
ขั้นตอนที่ 1.1 ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่

กองสวัสดิการ

สังคม 

2. เจาหนาที่

ประชาสัมพันธ 

ทต.สุเทพ 

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการจายเงิน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ของ อปท.พ.ศ.2552 

2. วัสดุอุปกรณในการประชาสัมพันธ 

3. งบประมาณ 

 

 

1.1 ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ

   1.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการรับ

ลงทะเบียนผูสูงอายุ 

  1.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาว

ประชาสัมพันธ สงไปยังผูที่เกี่ยวของเพื่อแจงให

ผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 

   1.1.3  สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝาย

ประชาสัมพันธ และลงเว็ปไซดเผยแพร 

  1.1.4  จัดทําปายประชาสัมพันธและติดตั้งปายฯ  

Op 1.1 ขาวประชาสัมพันธการรับ
ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   Op 1.1.1 ขาวประชาสัมพันธ  
   Op 1.1.2 หนังสือขอความรวมมือ
ประชาสัมพันธ 

   Op 1.1. 3 ขาวประชาสัมพันธ 
ทางเว็ปไซด 

   Op 1.1.4 ปายประชาสัมพันธ 

- สมาชิกสภาเทศบาล กํานัน 

ผูใหญบาน ประธานชุมชน  

ประธานผูสูงอาย ุ

‐ เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

-  ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ พ.ศ.2552 
- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ
แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

PR 1.1.1 ขาวประชาสัมพันธที่สั้น กะทัดรัด อาน
เขาใจงายและระบุ วัน เวลา สถานที่ ในการรับ
ลงทะเบียนฯชัดเจน 
PR 1.1.2  หนังสือขอความรวมมือที่ระบุประเด็น
เนื้อหา และหวงเวลาที่จะประชาสัมพันธไวโดย
ละเอียด 

- เพื่อประชาสัมพันธการรับลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหเปนที่

รับทราบโดยทั่วกัน 

 

- เพื่อใหนโยบายการสราง

หลักประกันรายไดใหแก

ผูสูงอายุบรรลุตาม

วัตถุประสงค 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.1 ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

 PR 1.1.3 ลงขาวฯประชาสัมพันธการเผยแพร หนาเว็ป
ไซดเทศบาล ควรเห็นไดชัดเจน และสามารถเปดอานได
โดยงาย   
PR 1.1.4  ปายประชาสัมพันธที่มีสีสัน ขอความที่สะดุด
ตา อานเขาใจงาย และตดิตั้ง ณ จุดทีเ่ปนแหลงชุมชน 
หรือมีผูคนสัญจรผานไปมา 

  

ขั้นตอนที่ 1.2  จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. เจาหนาที่

สํานักทะเบียนฯ 

ทต.สุเทพ 

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการจายเงิน

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ของ อปท.พ.ศ.2552 

2. ขอมูลผูสูงอายุรายใหมที่มีสิทธิ

ขอรับเบี้ยยังชีพ 

 

1.2 จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม 

   1.2.1 ทําบันทึกขอขอมูลผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 

ป บริบูรณในปงบประมาณถัดไปจากนายทะเบียน

ทองถิ่น ทต.สุเทพ  
   1.2.2 สํานักทะเบียนทองถิ่น ทต.สุเทพ จัดพิมพ

รายชื่อและสงมายังกองสวัสดิการสังคม 

   1.2.3 นําขอมูลผูสูงอายุที่ไดมาจัดพิมพใหมตาม

แบบฟอรมที่กําหนดและแยกเปนรายหมูบานเพื่อให

งายตอการใชงาน  

Op 1.2  ขอมูลผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 

60 ป บริบูรณในปงบประมาณถัดไป 

  Op 1.2.1 บันทึกจากกองสวัสดิการ
สังคมถึงนายทะเบียนทองถิ่น 

  Op 1.2.2 ขอมูลผูสูงอายุตามแบบพิมพ
ของสํานักทะเบียน 

   Op 1.2.3 ขอมูลผูสูงอายุที่พรอมใช
งาน 

-  เจาหนาที่ฝายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถิ่น ทต. 

สุเทพ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.2  จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุรายใหม 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

 PR 1.2.1 ระบุรายละเอียดการนําขอมูลไปใช
ประโยชนใหชัดเจน  
PR 1.2.2 ขอมูลตามแบบพิมพของสํานักทะเบียนฯ 
และนายทะเบียนฯลงนามกํากับเพื่อรับรองความ
ถูกตอง 
PR 1.2.3 ขอมูลที่มีรายละเอียดที่จําเปนตอการใชงาน 
เชน ชื่อ-สกุล ที่อยู วัน เดือน ปเกิด และหมายเลขบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูสูงอายุ 

- เพื่อนํามาเปนฐานขอมูลในการแจง

สิทธิเพื่อลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุแกผูสูงอายุเปนรายบุคคล 

 

- เพื่อใหผูสูงอายุที่มีสิทธิ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพได

รับทราบสิทธินั้นโดยทั่วถึง 

ขั้นตอนที่ 1.3  แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร 

3. เจาหนาที่สง

เอกสารของ

เทศบาล 

4.บุรุษไปรษณีย.  

1. รายละเอียดขอมูลผูสูงอายุรายใหม

ที่มีสิทธิขอรับเบีย้ยังชีพ 

2. วัสดุอุปกรณ 

3. งบประมาณ 

4. บุคลากร 

 

 1.3 แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน

   1.3.1 ทําหนังสือออกจาดเทศบาลฯ เพื่อแจง

ผูสูงอายุเปนรายบุคคลใหทราบถึงสิทธิและขั้นตอน

ในการลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ      

   1.3.2 จัดสงหนังสือไปยังผูสูงอายุรายบุคคลที่มี

สิทธิขอรับเบี้ยยงัชีพ 

Op 1.3 หนังสือแจงผูสูงอายุ 
   Op 1.3.1 หนังสือแจงสิทธิการ
ลงทะเบียนพรอมรายละเอียดขั้นตอน

การลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ 

   Op 1.3.2 หนังสือแจงผูสูงอายุ 

-  ผูสูงอายุ 

‐ เจาหนาที่สงเอกสารของ

เทศบาลฯ 

- บุรุษไปรษณีย 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.3  แจงผูสูงอายุใหมาลงทะเบียน 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 PR 1.3.1 แจงรายละเอียด ขั้นตอนการลงทะเบียน
ขอรับเบี้ยยังชีพพรอมระบุเอกสารหลักฐานที่
จําเปนตองใชใหชัดเจน 
PR 1.3.2 จัดสงหนังสือโดยเจาหนาที่รับ-สงเอการ
ของเทศบาล และจัดสงทางไปรษณีย 
 

- เพื่อใหผูสูงอายุทราบถึงสิทธิของ

ตนเองในการขอรับเบี้ยยังชีพและ

เอกสารหลักฐานที่ตองใชในการ

ลงทะเบียนตลอดจนหวงระยะเวลาใน

การรับลงทะเบียนฯ 

- เพื่อใหผูสูงอายุที่มีสิทธิ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ

ไดมาลงทะเบียนโดยทั่วถึง 

ขั้นตอนที่ 1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียนฯ 

Supplier Input Process Output Customer 
 1. เจาหนาที่

กองสวัสดิการ

สังคม 

 

1. วัสดุอุปกรณ  

2. แบบฟอรมคําขอรับเบี้ยยังชีพ 

3. บุคลากร 

4. สถานที่ 

 

1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียน

   1.4.1 จัดเตรียมสถานที่ในการรับลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   1.4.2 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณในการรับลงทะเบียน

เพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   1.4.3 มอบหมายเจาหนาที่ในเพื่อรับลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

Op 1.4 ความพรอมในการรับ

ลงทะเบียนผูสูงอายุ 

  Op 1.4.1 สถานที่รับลงทะเบียน 

  Op 1.4.2 วัสดุอุปกรณในการรับ

ลงทะเบียน 

  Op 1.4.3 ตารางมอบหมายงาน 

 

-  ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.4 เตรียมความพรอมในการรับลงทะเบียนฯ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

PR 1.4.1 มีสถานที่ ที่กวางขวาง สามารถรองรับ
ผูสูงอายุไดโดยสะดวก และมีที่นั่งรอเพียงพอ 
 PR 1.4.2 วัสดุอุปกรณที่จําเปนตองใช อาทิ 
แบบฟอรมคําขอรับเบี้ยยังชีพ ปากกา ตลับหมึก
สําหรับพิมพลายนิ้วมือมีพรอมและครบถวน 
PR 1.4.3 คําสั่งมอบหมายงาน และตารางที่ระบุ
ผูรับผิดชอบในการรับลงทะเบียนในแตละวัน และ
ชวงพักเที่ยง  

- เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูสูงอายุใน

การมาลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ 

- เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความพึง

พอใจในการใหบริการของ

เจาหนาที่ 

ขั้นตอนที่ 1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการรับ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. วัสดุอุปกรณ  

3. แบบฟอรมคําขอลงทะเบียนขอรับ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอายุ

   1.5.1 ผูสูงอายุกรอกแบบคําขอรับเบี้ยยังชีพพรอม

แนบเอกสารหลักฐานที่จําเปน 

   1.5.2  เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองในการ

กรอกแบบคําขอฯคุณสมบัติของผูสูงอายุ และ 

Op 1.5 แบบคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

 Op 1.5.1 แบบคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 

  Op 1.5.2  แบบคําขอฯที่กรอกขอมูลถูกตอง

ครบถวนพรอมหลักฐานประกอบ 

  Op 1.5.3  - 1.5.4  แบบคําขอฯที่ผานการ 

-  ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.5 รับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
 4. บุคลากร 

 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ

  1.5.3  เจาหนาที่ลงนามรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

   1.5.4  รวบรวมแบบคําขอฯ เสนอผูบริหารเพื่อลง

นาม 

   1.5.5   ผูบริหารลงนามในแบบคําขอฯ 

ลงนามโดยเจาหนาที่ 
   Op 1.5.5  แบบคําขอฯที่ผานการลง
นามของนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก
จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  
- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ
แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 
- หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนฯจากกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

PR 1.5.1 แบบคําขอฯที่มีรายละเอยีดขอมูลที่จําเปนของ
ผูสูงอายุ อาทิ ชื่อ-สกุล ที่อยู วันเดือนปเกิด หมายเลขโทรศัพท 
หมายเละบัญชีธนาคาร เปนตน  
PR 1.5.2 แบบคําขอฯที่มีรายละเอยีดขอมูลของผูสูงอายุที่
ถูกตอง ชัดเจนพรอมเอกสารประกอบที่ครบถวนและเปน
ปจจุบัน 
PR 1.5.3 แบบคําขอฯที่มีรายละเอยีดขอมูลของผูสูงอายุที่
ถูกตอง ชัดเจนพรอมเอกสารประกอบที่ครบถวนและเปน
ปจจุบัน 
PR 1.5.4 แบบคําขอฯที่ถูกตอง ครบถวน 
PR 1.5.5 ไดรับการลงทะเบียนโดยถูกตองสมบูรณ 

- เพื่อใหการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ

เปนไปตามหลักเกณฑและระเบียบที่

กําหนด 

 

- เพื่อใหบรรลุตามนโยบาย

การสรางหลักประกันรายได

ใหแกผูสูงอายุ 

 

57 
 



 

 

 

58 

ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2.นายกเทศ 

มนตรีตําบล 

สุเทพ 

 

 

1. แนวทางการปฏิบัติในการรับ

ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. ขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพ 

3. สถานที่ปดประกาศ 

 

1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ย

ยังชีพ 

   1.6.1 รวบรวมรายชื่อผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ทั้งหมด เรียงลําดับตามบานเลขที่และหมูที่เพื่อจัดทํา 

“ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ”  

   1.6.2 เสนอประกาศบัญชีรายชื่อฯให

นายกเทศมนตรีรับทราบและลงนาม  

   1.6.3 ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ ณ บอรด

ประชาสัมพันธไมนอยกวา 15 วัน  

Op 1.6 ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุของเทศบาลตําบล 

สุเทพ” 

   Op 1.6.1 ขอมูลผูสูงอายุเปนราย
หมูบานและเรียงตามเลขที่บาน 

   Op 1.6.2 ประกาศบัญชีรายชื่อที่ลง
นามโดยนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ    
   Op 1.6.3 ประกาศบัญชีรายชื่อเพื่อ
ประชาสัมพันธ 

- ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

PR 1.6.1 ประกาศบัญชีรายชื่อ ระบุชื่อ-สกุล อายุ และ
ที่อยู ของผูสูงอายุไวอยางชัดเจน เพื่อใหการ
ตรวจสอบเปนไปโดยงาย 
PR 1.6.2 จัดทําประกาศเทศบาล เรื่อง “บัญชีรายชื่อผู
มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ” ใหผูบริหารรับทราบ 

- เพื่อใหผูสูงอายุและประชาชนทั่วไป

ไดรับทราบและตรวจสอบบัญชีรายชื่อ

ผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ และ

สามารถคัดคานบัญชีรายชื่อกรณีที่เห็น

วาผูสูงอายุขาดคุณสมบัติหรือขอมูลไม 

- เพื่อใชบัญชีรายชื่อเปน

ขอมูลในการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณจาก

กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นในปงบประมาณ 

58 
 



 

 

 

59 

 ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.6 จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

  และลงนาม  
PR 1.6.3 ปดประกาศบัญชีรายชื่อฯ ณ จุดที่เห็นได 
เดนชัด และเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
 

ถูกตองตามขอเท็จจริง ถัดไป 

ขั้นตอนที่  1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. นายก 

เทศมนตรีฯ 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพรายใหม และขอมูล

ผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพอยูเดิม 

2. ประกาศบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

3. บุคลากร 

1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ 
   1.7.1 จัดทํารายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่มา

ลงทะเบียนรายใหม และขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่รับ

เบี้ยยังชีพอยูเดิม ตามแบบฟอรมของกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

   1.7.2 จัดสงรายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุรายใหม  

และรายที่รับเบี้ยยังชีพอยูเดิมใหอําเภอทราบ 

   1.7.3 อําเภอฯรวบรวมขอมูลและรายงานจังหวัด 

Op 1.7 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่มา
ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพรายใหม และขอมูล

ผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพรายเดิม   

   Op 1.7.1 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุ ทัง้ราย

ใหม และรายเดิม  

   Op 1.7.2 หนังสือนําสงถึงนายอําเภอเมือง

เชียงใหม  

   Op 1.7.3 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่

ลงทะเบียนในภาพรวมระดับอําเภอฯ 

- เจาหนาที่ทองถิ่นอําเภอเมือง

เชียงใหม 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่  1.7 รายงานขอมูลจํานวนผูสูงอายุใหอําเภอทราบ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552- -

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

 PR 1.7.1 รายละเอียดเปนไปตามแบบฟอรมที่
กําหนดและมีความถูกตอง ครบถวน 
PR 1.7.2 หนังสือนําสงที่สรุปขอมูลจํานวนผูสูงอายุ 
ทั้งรายใหม และรายเดิมที่ถูกตอง ครบถวน 
PR 1.7.3 ขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน ใน
ภาพรวมของอําเภอฯ และรายงานจังหวัดในลําดับ
ตอไป 

- เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ตามจํานวนผูสูงอายุรายใหมที่มา

ลงทะเบียน 

- เพื่อยืนยันยอดผูสูงอายุรายเดิมที่ไดรับ

การสนับสนุนงบประมาณจากกรม

สงเสริมการปกครองทองถิ่น 

- เพื่อใหขอมูลการรับเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุของเทศบาลฯ

ถูกตองเปนปจจุบัน 

ขั้นตอนที่ 1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

ที่รับผิดชอบ

ระบสารสนเทศ

เบี้ยยังชีพของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียน

ขอรับเบี้ยยังชีพ 

2. โปรแกรมระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาล 

 

1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

   1.8.1 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาลโดยการ

เพิ่มเติมรายละเอียดขอมูลผูสูงอายุที่มาลงทะเบียนราย

ใหมเขาไปในระบบ ประกอบดวย ชื่อ-สกุล ที่อยู วัน

เดือนปเกิด เลข 13 หลัก เปนตน  

Op 1.8  ขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล

เปนปจจุบัน 

   Op 1.8.1  ขอมูลในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาลเปนปจจุบัน 

-  เจาหนาที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นผูรับผิดชอบ

ระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ

ของกรมฯ 

- เจาหนาที่เทศบาลที่

รับผิดชอบระบบสารสนเทศ

เบี้ยยังชีพ 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนงานที่ 1 รับลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 
ขั้นตอนที่ 1.8 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

 

PR 1.8.1 ขอมูลผูสูงอายุในระบบสารสนเทศฯ มี
ความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน  

- เพื่อใหกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นใชฐานขอมูลเบี้ยยังชีพในการ

ขอรับงบประมาณในปงบประมาณ

ถัดไป  

- เพื่อปองกันแกไขปญหาการ

ลงทะเบียนซ้ําซอนของผูสูงอายุ  

ซึ่งผูสูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพไดเพียงแหงเดียว 

- ขอมูลในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานขอมูลเบี้ยยัง

ชีพของเทศบาลตําบลสุเทพ

เปนปจจุบัน 
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กระบวนงานที่ 2 : เบิกจายเงินเบี้ยยงัชพีผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี ้

ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 4 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 
  ขั้นตอนท่ี 2.1 ตรวจสอบความมีตัวตนของผูสูงอายุกอนการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ใน
ข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      2.1.1 ขอขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอายุจากสํานักงานทะเบียนทองถ่ินฯ ในรอบ
เดือนท่ีผานมา 
     2.1.2 สํานักทะเบียนทองถ่ินฯแจงการเสียชีวิตของผูสูงอายุในรอบเดือนท่ีผานมา 
      2.1.3 ระงับการจายเงินเบ้ียยงัชีพผูสูงอายุรายท่ีเสียชีวิต โดยตัดรายช่ือออก กอน
การเบิกจายเงนิเบ้ียยังชีพในเดือนปจจุบัน  
  ขั้นตอนท่ี 2.2 จัดทําบัญชีรายชื่อเพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดือนปจจุบัน ใน
ข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
     2.2.1 ปรับปรุงบัญชีรายช่ือผูสูงอายุหลังจากท่ีตรวจสอบการเสียชีวิต เพื่อเปน
เอกสารประกอบการเบิกจายเงินเบ้ียยังชีพในเดือนปจจุบัน 
     2.2.2 จัดพิมพบัญชีรายช่ือผูสูงอายุ เพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดอืนปจจุบัน  
  ขั้นตอนท่ี 2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดงันี้ 
      2.3.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินเบ้ียยังชีพในวนัท่ี 1 ของเดือนพรอมแนบบัญชีรายช่ือ
ผูสูงอายุ 
      2.3.2 สงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลังเพือ่ตรวจสอบความถูกตอง 
      2.3.3  เสนอฎีกาไปยังผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
      2.3.4  เสนอเช็คเพื่อลงนามส่ังจายเงิน 
      2.3.5  นําสงเช็คเขาธนาคารเพ่ือโอนเงินใหผูสูงอายุ 
   ขั้นตอนท่ี 2.4 ติดตามและตรวจสอบการรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรม
ยอยท่ีจะตองดาํเนินการ ดังนี ้
     2.4.1  ตรวจสอบกับธนาคารวาการโอนเงินเขาบัญชีผูสูงอายุมีปญหาหรือไม 
อยางไร  
     2.4.2 สอบถามผูสูงอายุหรือผูเกี่ยวของ (ญาติ/ลูกหลาน) วาผูสูงอายุไดรับเงินเบ้ีย
ยังชีพแลวหรือไม อยางไร  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 2.1 ตรวจสอบความมีตัวตนของผูสูงอายุกอนการเบิกจายเงิน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น

เทศบาลตําบล 

สุเทพ 

3. ผูนําหมูบาน 

4. ผูนําชุมชน 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเงินเบี้ยยังชีพ

ในเดือนที่ผานมา 

2. ขอมูลทะเบียนราษฎร 

3. ขอมูลการจัดการศพตามประเพณี

ในหมูบาน/ตําบล 

 

 

 

2.1 ตรวจสอบความมีตัวตนของผูสูงอายุกอนการเบิก

จายเงิน 

   2.1.1 ขอขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอายุจาก

สํานักงานทะเบียนทองถิ่นฯ ในรอบเดือนที่ผานมา 

  2.1.2 สํานักทะเบียนทองถิ่นฯแจงการเสียชีวิตของ

ผูสูงอายุในรอบเดือนที่ผานมา 

   2.1.3 ระงับการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุรายที่

เสียชีวิต โดยตัดรายชื่อออก กอนการเบิกจายเงินเบี้ย

ยังชีพในเดือนปจจุบัน  

Op 2.1 ขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอายุ  
   Op 2.1.1 บันทึกขอขอมูลผูสูงอายทุี่
เสียชีวิตจากสํานักทะเบียนทองถิ่น  

   Op 2.1.2 ขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอาย ุ

   Op 2.1.3 บัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่จะเบิก
จายเงินเบีย้ยังชีพในเดือนปจจุบัน  

- ผูสูงอายุ 

- ผูนําหมูบาน/ชุมชน 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

PR 2.1.1 ชี้แจงการใชประโยชนจากขอมูลโดยชัดเจน 
PR 2.1.2 รายละเอียด วันเดือนป ที่เสียชีวิตของ
ผูสูงอายุเพื่อเปนหลักฐานในการตัดรายชื่อออกจาก
ระบบ 
PR 2.1.3 จํานวนผูสูงอายุที่มีชีวิตอยูจริง และเทศบาล
ตองดําเนินการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพให 

- เพื่อตรวจสอบความมีตัวตนของ

ผูสูงอายุ 

- เพื่อระงับการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุรายที่เสียชีวิต 

 

- เพื่อใหการเบิกจายเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุเปนไปอยาง

ถูกตอง 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 2.2  จัดทําบัญชีรายชื่อเพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดือนปจจุบัน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุ ที่รับเงินเบี้ยยังชีพ

ในเดือนที่ผานมา 

2. ขอมูลการเสียชีวิตของผูสูงอาย ุ

 

 

2.2 จัดทําบัญชีรายชื่อเพื่อประกอบการเบิกจายเงินฯ 

ณ เดือนปจจุบัน 

   2.2.1 ปรับปรุงบัญชีรายชื่อผูสูงอายุหลังจากที่

ตรวจสอบการเสียชีวิต เพื่อเปนเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพในเดือนปจจุบัน 

   2.2.2 จัดพิมพบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ เพื่อ

ประกอบการเบิกจายเงินฯ ณ เดือนปจจุบัน  

 

Op 2.2 บัญชีรายชื่อผูสูงอายุ
ประกอบการเบิกจายเงินฯที่เปนปจจุบัน 

   Op 2.2.1 ทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุที่
เบิกจายเงิน  

   Op 2.2.2 ทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุที่
เบิกจายเงิน ณ เดือนปจจุบัน 

-  ผูสูงอายุ 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

PR 2.2.1 ตัดรายชื่อผูสูงอายุ ที่เสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนการเบิกจายเงินในเดือนปจจุบัน 
PR 2.2.2 บัญชีรายชื่อประกอบการเบิกจายที่มี
รายละเอียด ของชื่อ-สกุล ที่อยู ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี
ของผูสูงอายุ และจํานวนเงินที่เบิกจายใหผูสูงอายุ 

- เพื่อจัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุสําหรับ

การเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 

- เพื่อใหการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพแก

ผูสูงอายุเปนไปอยางถูกตอง 

 

- เพื่อใหการเบิกจายเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุไมเกิด

ขอผิดพลาด ถูกตองตรง

ตามจํานวนผูสูงอายุที่มีชีวิต

อยูจริง 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่กอง

คลัง 

3. ผูบริหาร

เทศบาล 

4. เจาหนาที่

ธนาคาร 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุ ที่รับเงินเบี้ยยังชีพ

ในเดือนปจจุบัน 

2. งบประมาณ 

3. วัสดุ/อุปกรณ 

4. บุคลากร 

  

2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ

   2.3.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพในวันที่ 1 ของ

เดือนพรอมแนบบัญชีรายชื่อผูสูงอายุ 

   2.3.2 สงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลังเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

   2.3.3  เสนอฎีกาไปยังผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

   2.3.4  เสนอเช็คเพื่อลงนามสั่งจายเงิน 

   2.3.5  นําสงเช็คเขาธนาคารเพื่อโอนเงินใหผูสูงอายุ 

Op 2.3 ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพกอน
วันที่ 10 ของเดือน  
   Op 2.3.1 ฎีกาเบิกจายเงิน  
   Op 2.3.2  ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 2.3.3  ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 2.3.4  เช็คสั่งจายเงิน 
   Op 2.3.5  เช็คสั่งจายเงิน 
    

-  ผูสูงอายุ 

-  เจาหนาที่กองคลัง

เทศบาล 

-  เจาหนาที่ธนาคาร 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุแหงชาติ

วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

ของเทศบาลตําบลสุเทพ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ 

PR 2.3.1 การเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบที่กําหนดคือ กอน
วันที่ 10 ของเดือนเพื่อเปนคาใชจายในชีวิตประจําวัน 
PR 2.3.2 มีรายละเอียดประกอบฎีกาและเอกสารที่เกี่ยวของ
ครบถวน 
PR 2.3.3  ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายในฎีกา 
PR 2.3.4  ผูมีอํานาจลงนามในเช็คประกอบดวย นายกฯ ปลัดฯ 
และ ผอ.กองคลัง  

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพ

กอนวันที่ 10 ของเดือนเนื่องจากเปน

เงินที่ผูสูงอายุตองนําไปใชจายใน

ชีวิตประจําวัน ไมใชลักษณะของ

เงินเดือนที่จายตอนสิ้นเดือน  

- เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไป ตามที่ระเบียบ

กําหนดไมถูกรองเรียนจาก

ผูสูงอายุกรณีการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพลาชา 
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ตารางที่ 4.2 กระบวนงานที่ 2 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 2.3 เบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

รับเงินจายเงินขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 PR 2.3.5 ผูสูงอายุเปดบัญชีไวกับธนาคารใด ธนาคาร
หนึ่งก็ไดเพื่อรองรับเงินเบี้ยยังชีพในแตละเดือน 

  

ขั้นตอนที่ 2.4 ติดตามตรวจสอบการรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพ 

2. ขอมูลการโอนเงินของธนาคาร 

 

 2.4 ติดตามและตรวจสอบการรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ 

   2.4.1  ตรวจสอบกับธนาคารวาการโอนเงินเขาบัญชี

ผูสูงอายุมีปญหาหรือไม อยางไร  

   2.4.2 สอบถามผูสูงอายุหรือผูเกี่ยวของ (ญาติ/

ลูกหลาน) วาผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพแลวหรือไม 

อยางไร    

Op 2.4 ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพตาม
กําหนด 
   Op 2.4.1 การโอนเงินไมมีปญหา
อุปสรรคใด ๆ    
   Op 2.4.2  ผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพ
ตามกําหนด    

-  ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ธนาคาร 

- ญาติพี่นอง/ลูกหลานของ

ผูสูงอายุ 

 

  Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิกจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุแหงชาติ

วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 2.4.1 สามารถโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของ
ผูสูงอายุไดครบทุกรายโดยไมมีปญหา 
PR 2.4.2 ถามเจาตัวโดยตรง หรือโทรศัพทสอบถาม
โดยการสุมตัวอยางบางราย 

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับเงินเบี้ยยังชีพทัน

ตามกําหนด  

- เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความพึงพอใจใน

การดําเนินงานดานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

- เพื่อใหนโยบายการสราง

หลักประกันรายไดใหกับ

ผูสูงอายุบรรลุตามวัตถุ -

ประสงคที่วางไว 
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กระบวนงานที่ 3 : รับการแสดงตนของผูสูงอาย ุ
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 4 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 3.1 ประชาสัมพนัธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
     3.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพนัธ เกี่ยวกับการแสดงตนของผูสูงอายุ 
     3.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาวประชาสัมพันธ สงไปยงัผูท่ี
เกี่ยวของเพื่อแจงใหผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 
      3.1.3 สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝายประชาสัมพันธ ใหลงเว็ปไซดเผยแพร 
      3.1.4 ทําหนังสือแจงผูสูงอายุเปนรายบุคคล 

   3.1.5 สงหนังสือถึงผูสูงอายุ   
  ขั้นตอนท่ี 3.2 เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอย
ท่ีจะตองดําเนนิการ ดังนี ้
     3.2.1 จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุท่ีรับเบ้ียยังชีพในปงบประมาณปจจุบัน 
     3.2.2 จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนในการรับแสดงตนของผูสูงอายุ 
     3.2.3 จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพื่อรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 
  ขั้นตอนท่ี 3.3 รับการแสดงตนของผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     3.3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ  
     3.3.2 ใหผูสูงอายุลงนามในทะเบียนรายช่ือไวเปนหลักฐานวาไดมาแสดงตนแลว
และประสงคจะรับเบ้ียยังชีพตอไป 
     3.3.3 สรุปรายชื่อผูสูงอายุท่ีมาแสดงตน และเสนอผูบริหารเพื่อทราบ 
  ขั้นตอนท่ี 3.4 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชพีของ
เทศบาล ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
      3.4.1 ตรวจสอบและแกไขบัญชีรายช่ือในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูล
เบ้ียยังชีพของเทศบาลโดยการตัดรายช่ือผูสูงอายุท่ีไมมีตวัตน หรือยายออกไปอยูนอกเขตพ้ืนท่ี หรือ
เสียชีวิตออกจากระบบ  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 3.1  ประชาสัมพันธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่

ประชาสัมพันธ 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ป งบประมาณที่ผานมา 

2. ขั้นตอนการประชาสัมพันธการ

แสดงตนผูสูงอายุ 

3. วัสดุอุปกรณในการ

ประชาสัมพันธ 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

3.1 ประชาสัมพันธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ 

  3.1.1 จัดทําขาวประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการแสดง

ตนของผูสูงอายุ 

  3.1.2 ทําหนังสือขอความรวมมือพรอมแนบขาว

ประชาสัมพันธ สงไปยังผูที่เกี่ยวของเพื่อแจงให

ผูสูงอายุ ในหมูบาน/ชุมชนทราบ 

   3.1.3 สงขาวประชาสัมพันธไปยังฝาย

ประชาสัมพันธ ใหลงเว็ปไซดเผยแพร 

   3.1.4 ทําหนังสือแจงผูสูงอายุเปนรายบุคคล 

  3.1.5 สงหนังสือถึงผูสูงอายุ   

Op 3.1 หนังสือแจงการมาแสดงตน 
   Op 3.1.1 ขาวประชาสัมพันธการ 
แสดงตน 
    Op 3.1.2 หนังสือขอความรวมมือถึงผูที่
เกี่ยวของ 
    Op 3.1.3 ขาวประชาสัมพันธทางเว็ป
ไซดของเทศบาล  
    Op 3.1.4 หนังสือถึงผูสูงอายุรายบุคคล  
    Op 3.1.5 หนังสือถึงผูสูงอายุรายบุคคล 

- กํานัน ผูใหญบาน 

ประธานชุมชน  

- ประธานผูสูงอายุ 

‐ เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

-  ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 3.1.1 ขาวประชาสัมพันธที่สั้น กะทัดรัด อานเขาใจงาย
และระบุ วัน เวลา สถานที่ ในการมาแสดงตนที่ชัดเจน 
PR 3.1.2 หนังสือขอความรวมมือที่ระบุประเด็นเนื้อหา และ
หวงเวลาที่จะประชาสัมพันธไวโดยละเอียด 
PR 3.1.3 ขาวฯประชาสัมพันธ เผยแพรหนาเว็ปไซดเทศบาล 
ควรเห็นไดชัดเจน และสามารถเปดอานไดโดยงาย   

- เพื่อประชาสัมพันธใหผูสูงอายุและผูที่

เกี่ยวของไดรับทราบถึงรายละเอียดและ

ความสําคัญของการมาแสดงตน และ

เอกสารหลักฐานที่ตองใชในการแสดง

ตน  

- เพื่อใหนโยบายการสราง

หลักประกันรายไดใหแก

ผูสูงอายุบรรลุตาม

วัตถุประสงค 
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 3.1  ประชาสัมพันธการมาแสดงตนของผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

 PR 3.1.4 รายละเอียด เกี่ยวกับ วัน เวลาและสถานที่
การมาแสดงตนที่ชัดเจน 
 PR 3.1.5 การจาหนาซองโดยระบุชื่อผูสูงอายุ และที่
อยู ใหชัดเจน   

  

ขั้นตอนที่ 3.2  เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ปงบประมาณปจจุบัน 

2. สถานที่รับการแสดงตน 

3. วัสดุอุปกรณที่จําเปน 

4. บุคลากร 

 

3.2 เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

   3.2.1 จัดเตรียมขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ปงบประมาณปจจุบัน 

   3.2.2 จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณที่จําเปน

ในการรับแสดงตนของผูสูงอายุ 

   3.2.3 จัดเตรียมเจาหนาที่เพื่อรับการแสดงตนของ

ผูสูงอายุ 

Op 3.2 ความพรอมในการรับแสดงตน
ของผูสูงอายุ 
   Op 3.2.1 ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยัง
ชีพ ณ ปงบประมาณปจจุบัน  
   Op 3.2.2 ความพรอมของสถานที่ 
   Op 3.2.3 ความพรอมของเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ 

- ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ที่รับการแสดง

ตนของผูสูงอายุ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 3.2.1 ขอมูลผูสูงอายุที่เปนปจจุบัน 
PR 3.2.2 สถานที่ที่กวางขวาง สะดวกสบายสําหรับ  

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับความสะดวก

รวดเร็วในการมาแสดงตน  

- เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความ

พึงพอใจในการมาแสดงตน  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 3.2  เตรียมความพรอมรับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

 ผูสูงอายุ และวัสดุอุปกรณที่จําเปนรวมทั้งแบบฟอรม
ตาง ๆ ครบถวน 
PR 3.2.3 ตารางการมอบหมายหนาที่ของเจาหนาที่
กองสวัสดิการสังคม 

  

ขั้นตอนที่ 3.3  รับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพใน

ปงบประมาณที่ผานมา 

2. วัสดุอุปกรณในการรับการแสดง

ตนของผูสูงอายุ 

3. บุคลากร 

 

  

3.3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ

   3.3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ  

   3.3.2 ใหผูสูงอายุลงนามในทะเบียนรายชื่อไวเปน

หลักฐานวาไดมาแสดงตนแลวและประสงคจะรับเบี้ย

ยังชีพตอไป 

   3.3.3 สรุปรายชื่อผูสูงอายุที่มาแสดงตน และเสนอ

ผูบริหารเพื่อทราบ 

Op 3.3 ผูสูงอายุมาแสดงตน 
   Op 3.3.1 สําเนาทะเบียนบานและ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูสูงอายุ   
   Op 3.3.2 ทะเบียนรายชื่อ ผูสูงอายุ 
   Op 3.3.3 บัญชีรายชื่อผูมาแสดงตน 

- ผูสูงอายุ 

- ผูบริหาร 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  
PR 3.3.1 เอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน มีการ
รับรองสําเนาเรียบรอยแลว 

- เพื่อตรวจสอบการมีชีวิตอยูของ

ผูสูงอายุ 

- เพื่อใหขอมูลจํานวน

ผูสูงอายุที่รับเงินเบี้ยยังชีพ  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 3.3  รับการแสดงตนของผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุแหงชาติ

วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 PR 3.3.2 ผูสูงอายุอาจมาแสดงตนดวยตัวเองหรือ
มอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรมาก็ได  
 PR 3.3.3 รายชื่อผูสูงอายุทั้งหมดที่มาแสดงตน ซึ่ง 
ถูกตอง และครบถวน 

- เพื่อใหผูสูงอายุแจงความประสงควา

จะรับเบี้ยยังชีพตอไป 

ในปนั้น ๆ เปนไปอยาง

ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 3.4  ปรับปรุงฐานขอมูลผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่มาแสดงตนและ

แจงความประสงคจะขอรับเบี้ยยัง

ชีพตอไป 

2. โปรแกรมระบบสาร สนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาล 

 

3.4 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล 

   3.4.1 ตรวจสอบและแกไขบัญชีรายชื่อในระบบ

สารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

เทศบาลโดยการตัดรายชื่อผูสูงอายุที่ไมมีตัวตน หรือ

ยายออกไปอยูนอกเขตพื้นที่ หรือเสียชีวิตออกจาก

ระบบ  

Op 3.4 ขอมูลในระบบสาร สนเทศการ
จัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาล
เปนปจจุบัน 
   Op 3.4.1 ระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของเทศบาลเปน
ปจจุบัน  

- เจาหนาที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น

ผูรับผิดชอบระบบ

สารสนเทศเบี้ยยังชีพ 

- เจาหนาที่ อปท.อื่นที่

รับผิดชอบระบบ

สารสนเทศเบี้ยยังชีพ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการเบิก

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552  

PR 3.4.1 ฐานขอมูลในระบบสารสนเทศดานเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุของเทศบาลเปนปจจุบันและไมเกิด 

- เพื่อปองกันแกไขปญหาการ

ลงทะเบียนซ้ําซอนของผูสูงอายุ  

- เพื่อใหกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นใช  
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ตารางที่ 4.3 กระบวนงานที่ 3 รับการแสดงตนของผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 3.4  ปรับปรุงฐานขอมูลผูสูงอายุ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective  Outcome Objective 
- ระเบียบคณะกรรมการผูสูง อายุ

แหงชาติวาดวยหลักเกณฑการ

จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พ.ศ.2552 

 

ปญหารายชื่อผูสูงอายุซ้ําซอนกับองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอื่น 

และผูสูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อ

ขอรับเบี้ยยังชีพไดเพียงแหงเดียวเทานั้น 

 

ฐานขอมูลเบี้ยยังชีพในการ

จัดสรรงบประมาณใน

ปงบประมาณถัดไปไดอยาง

ถูกตอง 
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กระบวนงานที่ 4 : อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอาย ุ
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 5 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 4.1 ขออนุมัติดาํเนนิการโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
       4.1.1 เขียนโครงการอบรมใหความรูเพื่อพฒันาศักยภาพผูสูงอายุพรอมกําหนด
รายละเอียดการอบรม 
       4.1.2 ทําบันทึกเพื่อขออนุมัติดําเนินโครงการจากผูบริหาร 
      4.1.3 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
       4.1.4 อนุมัติใหดําเนนิโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 4.2 เตรียมความพรอมในการอบรม ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     4.2.1 จัดเตรียมสถานที่ ท่ีจะใชในการอบรม 
     4.2.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนตองใชในการอบรม 
     4.2.3 สงหนังสือเชิญวิทยากร 
     4.2.4 สงหนังสือแจงกลุมเปาหมาย 
     4.2.5 เตรียมการจัดซ้ือจัดจางตามโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 4.3 จัดอบรมตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหดาํเนินการ ในข้ันตอนน้ี มีกิจกรรม
ยอยท่ีจะตองดาํเนินการ ดังนี ้
     4.3.1 ลงทะเบียนผูเขารับการอบรมฯ ในเอกสารท่ีจัดเตรียมไวให 
     4.3.2 เปดการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอาย ุ
     4.3.3 บรรยายใหความรูตามหัวขอท่ีกําหนดโดยวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถ
ในการถายทอดความรู 
     4.3.4 ประเมินผลการอบรมฯ วากลุมเปาหมายท่ีเขารวมมีความพึงพอใจในระดับ
ใด 
     4.3.5 ปดการอบรมฯ 
  ขั้นตอนท่ี 4.4 ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     4.4.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินพรอมแนบรายละเอียดคาใชจายเสนอไปยังกองคลัง 
     4.4.2 ตรวจสอบความถูกตองของฎีกาแลวเสนอผูบริหารอนุมัติการเบิกจายเงิน
ตามโครงการ 
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     4.4.3 อนุมัติการเบิกจายตามที่เสนอ 
     4.4.4 ออกเช็คส่ังจายเงินตามโครงการ พรอมลงนามในเช็คส่ังจายเงิน    
      4.4.5 จายเช็คแกคูสัญญาท่ีส่ังซ้ือส่ังจางตามโครงการ   
  ขั้นตอนท่ี 4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มี
กิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
     4.5.1 สรุปผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 
    4.5.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 
    4.5.3 เสนอผูบริหารเพื่อทราบ 
 จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ  

ขั้นตอนที่ 4.1  ขออนุมัติดําเนินการโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

1. ขอมูลรายละเอียดการจัดอบรมฯ 

2. แนวทางการจัดอบรม 

3. งบประมาณ 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. บุคลากร 

 

 

4.1 ขออนุมัติดําเนินการโครงการ

   4.1.1 เขียนโครงการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา

ศักยภาพผูสูงอายุพรอมกําหนดรายละเอียดการอบรม 

   4.1.2 ทําบันทึกเพื่อขออนุมัติดําเนินโครงการจาก

ผูบริหาร 

  4.1.3 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพื่อให

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

   4.1.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 

    

Op 4.1 การอนุมัติโครงการ  
 Op 4.1.1 โครงการอบรมใหความรูเพื่อ
พัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 
 Op 4.1.2 บันทึกขออนุมัติ  
 Op 4.1.3 บันทึกขออนุมัติและ
โครงการ 
 Op 4.1.4 โครงการที่ผานการอนุมัติจาก
ผูบริหาร 

- ผูสูงอายุที่เขารวมอบรมฯ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาลฯ 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- แผนการดําเนินงานประจําปของ

เทศบาล 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 

PR 4.1.1 เหตุผลความจําเปนในการจัดทําโครงการ 
PR 4.1.2 อางถึงเรื่องเดิม(ที่ตั้งงบประมาณไวในเทศ
บัญญัติ)ขอเท็จจริง(ความจําเปนในการพัฒนา
ศักยภาพ)และขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา(พิจารณา
อนุมัติใหดําเนินโครงการ) ระบุรายละเอียดและ
ขั้นตอนการดําเนินงานใหชัดเจน 

- เพื่อขออนุมัติดําเนินการจัดอบรมให

ความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุจาก

ผูบริหารเทศบาล 

 

 

- เพื่อใหบรรลุตามแผน

ยุทธศาสตร และแผนการ

ดําเนินงานที่วางไว 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.1  ขออนุมัติดําเนินการโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

ประจําปของเทศบาล  PR 4.1.3 พิจารณาถึงประโยชนที่ผูสูงอายุจะไดรับ
และมีงบประมาณในการดําเนินการเรียบรอยแลว 
PR 4.1.4 สามารถดําเนินการในขั้นตอนตอไปได 

  

ขั้นตอนที่ 4.2  เตรียมความพรอมในการจัดอบรม 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. สถานที่ในการจัดอบรม 

2. วัสดุอุปกรณที่ใชในการอบรม 

3. กลุมเปาหมาย 

4. วิทยากร 

5. งบประมาณ 

6. บุคลากร 

 

4.2 เตรียมความพรอมในการอบรม

   4.2.1 จัดเตรียมสถานที่ ที่จะใชในการอบรม 

   4.2.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่จําเปนตองใชในการ

อบรม 

   4.2.3 สงหนังสือเชิญวิทยากร 

   4.2.4 สงหนังสือแจงกลุมเปาหมาย 

  4.2.5 เตรียมการจัดซื้อจัดจางตามโครงการ 

Op 4.2  ความพรอมในการจัดอบรม 
   Op 4.2.1 สถานที่อบรม 
   Op 4.2.2 วัสดุอุปกรณที่จําเปน 
   Op 4.2.3 หนังสือเชิญวิทยากร 
   Op 4.2.4 หนังสือแจงผูสูงอายุ 
   Op 4.2.5  เอกสารสัญญาจัดซือ้จัดจาง
ตามโครงการ 

- ผูสูงอายุที่เขารวมอบรมฯ 

- วิทยากร 

- ผูรับจางตามโครงการ 

  Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป  

- แผนการดําเนินงานประจําป 

PR 4.2.1 สถานทีจ่ัดอบรมเปนไปตามความเหมาะสมและ
งบฯที่ตั้งไว 
PR 4.2.2 วัสดุอปุกรณที่จําเปนตองใชในการอบรม อาท ิ

- เพื่อเตรียมความพรอมในการจัดอบรม

ใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 

- เพื่อใหการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา 

 - เพื่อใหผูสูงอายุเกิดความ

พึงพอใจในการเขารวมการ

อบรม 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.2  เตรียมความพรอมในการจัดอบรม 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ระเบียบการสั่งซื้อสั่งจางของ อปท. 

สมุดบันทกึ ปากกา แฟม เปนตน 
PR 4.2.3  หนังสือเชิญตองระบุหัวขอบรรยาย วัน เวลา 
และสถานที่ใหชดัเจน 
PR 4.2.4  หนังสือแจงฯตองระบุรายละเอียด หรือ
กําหนดการอบรมที่ชัดเจน 
PR 4.2.5  มีการประสานรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางและจํานวนงบประมาณที่จะใชชัดเจน 

ศักยภาพผูสูงอายุเปนไปดวยความ

เรียบรอยบรรลุตามวัตถุประสงคที่วาง

ไว 

 

ขั้นตอนที่ 4.3  จัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. กําหนดการอบรมฯ 

2. แนวทางและวิธีการจัดอบรมฯ 

3. หลักสูตรการอบรม 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

4.3 จัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติให

ดําเนินการ 

   4.3.1 ลงทะเบียนผูเขารับการอบรมฯ ในเอกสารที่

จัดเตรียมไวให 

   4.3.2 เปดการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ผูสูงอายุ 

   4.3.3 บรรยายใหความรูตามหัวขอที่กําหนดโดย

วิทยากรที่มีความรูความสามารถในการถายทอดความรู 

Op 4.3  ผูสูงอายุไดรับความรูและไดรับการ
พัฒนาศักยภาพ   
   Op 4.3.1 ทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุที่เขารับ
การอบรมฯ  
   Op 4.3.2 พิธีเปดการอบรมฯ    
   Op 4.3.3  วิธีการนําเสนอหรือการ บรรยาย 
   Op 4.3.4  แบบประเมินผลการจัดอบรม 
   Op 4.3.5  พิธีปดการอบรมฯ 

 

- ผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

 

77 
 



 

 

 

78 

ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.3  จัดอบรมตามโครงการที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ 

Supplier Input Process Output Customer 
  4.3.4 ประเมินผลการอบรมฯ วากลุมเปาหมายที่เขา

รวมมีความพึงพอใจในระดับใด 

 4.3.5 ปดการอบรมฯ 

  

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

- แผนพัฒนาสามป 

- แผนการดําเนินงานประจําป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

‐ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการจัดอบรมของ อปท. 

PR 4.3.1 ผูเขาอบรมลงชื่อในทะเบยีนผูเขารับการอบรม
และรับเอกสารประกอบการอบรม 
PR 4.3.2 ประธานในพิธี (นายกเทศมนตรี) เปดการอบรม 
PR 4.3.3 วิทยากรที่มีเทคนิควิธีการนําเสนอและการ
ถายทอดความรูทีม่ีความเชี่ยวชาญ 
PR 4.3.4 ประเมินความพึงพอใจของผูเขารับอบรม และ
ใหผูเขาอบรมฯไดแสดงความคิดเห็นและขอเสนอแนะ
ในดานตาง ๆ  
PR 4.3.5 พิธีปดการอบรมที่เรียบงาย และไมเปนทางการ 

- เพื่อใหการจัดอบรม เปนไปตาม

โครงการ และวัตถุประสงคที่วางไว   

 

 

 

- เพื่อใหผูสูงอายุไดรับ

ความรูและไดรับการพัฒนา

ศักยภาพ   
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.4  ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. เจาหนาที่กอง

คลัง 

 

1. รายละเอียดการใชจาย

งบประมาณตามโครงการ 

2. ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 

3. ขอมูลเอกสารหลักฐานการเบิก

จายเงิน 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

4.4 ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ

   4.4.1 ทําฎีกาเบิกจายเงินพรอมแนบรายละเอียด

คาใชจายเสนอไปยังกองคลัง 

   4.4.2 ตรวจสอบความถูกตองของฎีกาแลวเสนอ

ผูบริหารอนุมัติการเบิกจายเงินตามโครงการ 

   4.4.3 อนุมัติการเบิกจายตามที่เสนอ 

   4.4.4 ออกเช็คสั่งจายเงินตามโครงการ พรอมลง

นามในเช็คสั่งจายเงิน    

   4.4.5 จายเช็คแกคูสัญญาที่สั่งซื้อสั่งจางตาม

โครงการ  

Op 4.4 การเบิกจายเงินตามโครงการ    
   Op 4.4.1 ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 4.4.2 ฎีกาเบิกจายเงิน 
   Op 4.4.3 ฎีกาเบิกจายเงิน  
   Op 4.4.4 เช็คสั่งจายเงินแกคูสัญญา  
   Op 4.4.5 เช็คสั่งจายเงินแกคูสัญญา 

- เจาหนาที่กองคลัง 

- ผูรับจางตามโครงการ 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

- แผนพัฒนาสามป 

- แผนการดําเนินงานประจําป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

PR 4.4.1 ยอดเงินที่เบิกจายในฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกามีความถูกตอง ไมมีรอยลบ รอยขีดฆา 
หรือใชน้ํายาลบคําผิด 
PR 4.4.2 ฎีกาและเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ที่
ถูกตองครบถวน 

- เพื่อขออนุมัติเบิกจายเงินตาม

รายละเอียดคาใชจายในการดําเนินการ

อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ผูสูงอายุ 

 

- เพื่อนําเงินไปใชจายใน

การจัดอบรมใหความรูเพื่อ

พัฒนาศักยภาพผูสูงอายุตาม

รายละเอียดคาใชจายที่

กําหนด 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.4  ขออนุมัติเบิกจายเงินตามโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การรับเงินจายเงินของ อปท. 

PR 4.4.3 ฎีกาที่ถูกตองครบถวนไดรับการอนุมัติให 
เบิกจาย 
PR 4.4.4 เช็คสั่งจายเงินที่ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย
ถูกตอง ครบถวน 
PR 4.4.5 เช็คสั่งจายเงินที่ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิกจาย
ถูกตอง ครบถวน 

  

ขั้นตอนที่ 4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

 

1. ขอมูลรายละเอียดและเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวของกับการอบรมฯ 

2. ขอมูลการประเมินผลการอบรมฯ 

 

 

4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา

ศักยภาพผูสูงอายุ 

   4 .5.1 สรุปผลการอบรมใหความรู เ พื่อพัฒนา

ศักยภาพผูสูงอายุ 

 4.5.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 

  4.5.3 เสนอผูบริหารเพื่อทราบ 

 

Op 4.5 รายงานผลการอบรมฯ    
   Op 4.5.1 ผลการจัดอบรมใหความรู
เพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 
   Op 4.5.2 แบบรายงานผลการดําเนิน
โครงการ 
   Op 4.5.3 บันทึกพรอมรายละเอียดผล
การจัดอบรมใหความรูเพื่อพัฒนา
ศักยภาพผูสูงอายุ  

- ผูบริหารเทศบาล 

- ผูสูงอายุ 

- ผูนําชุมชน 

- เจาหนาที่ 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนงานที่ 4 อบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 4.5 รายงานผลการอบรมใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  

- แผนพัฒนาสามป 

- แผนการดําเนินงานประจําป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

จัดอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

PR 4.5.1 เปนขอมูลที่มีรายละเอียดทั้งคาใชจายใน
การดําเนินงาน และความพึงพอใจของผูเขารับการ
อบรม 
PR 4.5.2 รายงานผลการจัดอบรมใหความรูเพื่อ
พัฒนาศักยภาพผูสูงอายุ  
ที่เปนรูปเลม สวยงาม พรอมภาพถาย 
PR 4.5.3 ทําบันทึกพรอมแนบรายละเอียดผลการ
ดําเนินงาน 

- เพื่อรายงานผลการจัดอบรมใหความรู

เพื่อพัฒนาศักยภาพผูสูงอายุแกผูบริหาร

เพื่อทราบ 

- เพื่อเปนแนวทางในการจัด

อบรมใหความรูแกผูสูงอายุ

ในครั้งตอไป 
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กระบวนงานที่ 5 : การสงเคราะหผูสูงอายท่ีุอยูในภาวะยากลําบาก 
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 5 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 5.1 สํารวจขอมูลผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี ้
     5.1.1 จัดทําแบบสํารวจขอมูลผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก 
     5.1.2  แจงผูนําหมูบาน/ชุมชน เพื่อขอความรวมมือในการสํารวจขอมูลฯ 
     5.1.3 ช้ีแจงขั้นตอน วิธีการสํารวจขอมูล รวมท้ังรายละเอียดในแบบสํารวจ 
     5.1.4 ทําการสํารวจขอมูลผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก5.1 สํารวจขอมูล 
    ขั้นตอนท่ี 5.2 สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะ
ยากลําบาก ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
     5.2.1 รวบรวมขอมูลฯท่ีไดจากการสํารวจ มาแยกเปนหมวดหมูตามลักษณะของ
ภาวะยากลําบากของผูสูงอายุท่ีประสบอยู  
     5.2.2  แตงต้ังคณะกรรมการสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะหของเทศบาลเพ่ือ
พิจารณากําหนดวิธีการใหความชวยเหลือ 
    5.2.3 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือรวมกนัพิจารณาแนวทางการชวยเหลือ 
     5.2.4 กําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก 
    ขั้นตอนท่ี 5.3 จัดทําโครงการเพื่อสงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุท่ีอยูในภาวะยากลําบาก 
ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนนิการ ดังนี ้
       5.3.1 เขียนโครงการพรอมกําหนดรายละเอียดการสงเคราะหชวยเหลือฯ ตาม
ขอมูลท่ีไดจากการสํารวจและแนวทางการใหความชวยเหลือท่ีไดจากคณะกรรมการฯ 
       5.3.2  เสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติดําเนนิงานตามโครงการ 
      5.3.3  การอนุมัติใหดําเนินงานตามโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 5.4 ดําเนินการตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี้  
      5.4.1 ประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานที่เกีย่วของ 
      5.4.2 จัดหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนในการใหการสงเคราะห
และชวยเหลือผูสูงอายุ 
      5.4.3 สงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุตามแนวทางและข้ันตอนท่ีกําหนด 
     ขั้นตอนท่ี 5.5 สรุปผลการดาํเนินโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนนิการ 
ดังนี ้
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      5.5.1 รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินงานท้ังกอนการดําเนินงาน 
ระหวางการดําเนินงาน และหลังการดําเนนิงาน 
      5.5.2 เสนอผูบริหารและผูเกีย่วของเพื่อทราบ 
 จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก  

ขั้นตอนที่ 5.1  สํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. กํานัน/

ผูใหญบาน  

3. ประธานชุมชน 

 

1. แบบฟอรมการสํารวจขอมูล

ผูสูงอายุ 

2. หลักเกณฑการสงเคราะหผูที่อยู

ในภาวะยากลําบาก 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. บุคลากร 

 

 

 

5.1 สํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

  5.1.1 จัดทําแบบสํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

  5.1.2  แจงผูนําหมูบาน/ชุมชน เพื่อขอความรวมมือ

ในการสํารวจขอมูลฯ 

   5.1.3 ชี้แจงขั้นตอน วิธีการสํารวจขอมูล รวมทั้ง

รายละเอียดในแบบสํารวจ 

   5.1.4 ทําการสํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

 

Op 5.1 ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ
ยากลําบาก    
   Op 5.1.1 แบบสํารวจขอมูลฯ 
   Op 5.1.2 หนังสือขอความรวมมือใน
การสํารวจขอมูลฯ 
   Op 5.1.3 ขั้นตอนและวิธีการสํารวจ
ขอมูลฯ 
   Op 5.1.4 การออกสํารวจขอมูลฯ 

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุที่อยูใน

ภาวะยากลําบาก 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป 

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ 

PR 5.1.1 แบบสํารวจขอมูลที่อานเขาใจงาย และมี
รายละเอียดที่ชัดเจน 
PR 5.1.2 แจงเปนหนังสือราชการออกจากเทศบาล
ตําบลสุเทพเพื่อขอความรวมมือผูนําหมูบานในการ
สํารวจขอมูล  

- เพื่อสํารวจขอมูลจํานวนผูสูงอายุที่อยู

ในภาวะยากลําบาก เชน ครอบครัว

ยากจน เปนโรคเรื้อรัง ขาดผูดูแล เปน

ตน 

 

- เพื่อใหการชวยเหลือเปนไป

ตามมาตรฐานการสงเคราะห 

ผูสูงอายุขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.1  สํารวจขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น PR 5.1.3 จัดประชุมเพื่อชี้แจงรายละเอียดและ
ขั้นตอนการดําเนินงาน  
PR 5.1.4 ออกสํารวจในพื้นที่ความรับผิดชอบของแต
ละคน 

  

ขั้นตอนที่ 5.2  สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. คณะกรรม 

การสวัสดิการ

สังคมและ

สังคมสง- 

เคราะหของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่ไดจากการสํารวจ

ในหมูบาน 

2. มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุที่

อยูในภาวะยากลําบาก 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. บุคลากร 

 

 

5.2 สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือ

ผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

  5.2.1 รวบรวมขอมูลฯที่ไดจากการสํารวจ มาแยกเปน

หมวดหมูตามลักษณะของภาวะยากลําบากของผูสูงอายุที่

ประสบอยู  

  5.2.2  แตงตั้งคณะกรรมการสวัสดิการสังคมและสังคม

สงเคราะหของเทศบาลเพื่อพิจารณากําหนดวิธีการใหความ

ชวยเหลือ 

  5.2.3 ประชุมคณะกรรมการเพื่อรวมกันพิจารณาแนวทางการ

ชวยเหลือ 

  5.2.4 กําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูใน

ภาวะยากลําบาก 

 Op 5.2 ขอมูลและแนวทางการใหความ
ชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก    
   Op 5.2.1 ประเดน็ภาวะยากลาํบากของ
ผูสูงอายุ  
   Op 5.2.2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ  
   Op 5.2.3 เวทีการนําเสนอแนวทางการ
ชวยเหลือ 
   Op 5.2.4 แนวทางการชวยเหลือผูสูงอายุ
ที่อยูในภาวะยากลําบาก   

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- ผูนําชุมชนที่เกี่ยวของ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.2  สรุปขอมูลและกําหนดแนวทางการใหความชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป 

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ

ของ อปท. 

PR 5.2.1 ขอมูลควรครอบคลุมประเด็นภาวะยากลําบากทุก
ดาน อาทิ ดานครอบครัวยากจน ดานรายได ดานขาดคนดูแล
หรือถูกทอดทิ้ง ดานการเจ็บปวยเรื้อรัง เปนตน 
PR 5.2.2 คณะกรรมการมาจากตัวแทนของผูนํากลุม/องคกร
ตางๆในตําบล  
PR 5.2.3 กําหนดประเด็นในการพิจารณารวมกันใหชัดเจน 
และยอมรับความคดิเห็นของกันและกัน  
PR 5.2.4 แนวทางการชวยเหลือที่ไมขดัตอขอกฎหมายและ
ระเบียบฯ 

- เพื่อนําขอมูลที่ไดมากําหนดเปนแนว

ทางการชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

 

- เพื่อใหการชวยเหลือ

เปนไปตามมาตรฐานการ

สงเคราะห ผูสูงอายุของ

องคกรปกครอง 

ขั้นตอนที่ 5.3  จัดทําโครงการและขออนุมัติดําเนินโครงการเพื่อใหการสงเคราะหชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input  Process  Output  Customer  
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

2. หลักเกณฑและแนวทางการใหความ

ชวยเหลือผูสูงอายุ 

3. วัสดอุุปกรณ 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

5.3 จัดทําโครงการเพื่อสงเคราะหและชวยเหลือ

ผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

   5.3.1 เขียนโครงการพรอมกําหนดรายละเอียดการ

สงเคราะหชวยเหลือฯ ตามขอมูลที่ไดจากการสํารวจ

และแนวทางการใหความชวยเหลือที่ไดจากคณะ

กรรมการฯ 

    

 Op 5.3 โครงการสงเคราะหผูสูงอายุที่อยู
ในภาวะยากลําบาก 
   Op 5.3.1 รายละเอียดแนวทางการ
สงเคราะหชวยเหลือฯ 
   Op 5.3.2 บันทึกขออนุมัติดําเนิน
โครงการ 
    

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุ 

- ผูนําชุมชนที่เกี่ยวของ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.3  จัดทําโครงการและขออนุมัติดําเนินโครงการเพื่อใหการสงเคราะหชวยเหลือผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก 

Supplier Input  Process  Output  Customer 
 

 
    5.3.2  เสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติดําเนินงานตาม

โครงการ 

   5.3.3  การอนุมัติใหดําเนินงานตามโครงการ 

Op 5.3.3 โครงการที่ไดรับการอนุมัติให
ดําเนินการ 

 

  Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

- พ.ร.บ.ขั้นตอนการกระจายอาํนาจฯ 

พ.ศ.2542 

- แผนพัฒนาสามป 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายฯ 

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุของ 

อปท. 

PR 5.3.1 ระบุรายละเอียดขั้นตอนการสงเคราะหและให
ความชวยเหลือโดยชัดเจน อาทิ การสงเคราะหเครื่อง
อุปโภคบริโภคของใชที่จําเปนในการดํารงชีพ กรณี
ครอบครัวยากจน การสงเคราะหกายอุปกรณกรณีพิการ
หรือทุพลภาพ การซอมแซมบานพักอาศัยกรณีบานพัก
อาศัยทรุดโทรมไมปลอดภัย เปนตน 
PR 5.3.2 จัดทําบันทึกชี้แจงถึงปญหาและความจําเปน
ในการสงเคราะหชวยเหลือ พรอมแนบรายละเอียด
โครงการ 
PR 5.3.3 ผูบริหารลงนามเห็นชอบและอนุมัติให
ดําเนินการตามโครงการที่นําเสนอ 

- เพื่อใหผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบากไดรับการชวยเหลือ 

- การดําเนินงานดานการ

สงเคราะหผูดอยโอกาสเปน

เกิดผลเปนรูปธรรม 

- ผูสูงอายุมีคุณภาพชีวิตและ

ความเปนอยูที่ดีขึ้น  
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  

ขั้นตอนที่ 5.4  ดําเนินการตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. เจาหนาที่ของ

หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

 

1. ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

2. ขอมูลรายละเอียดการดําเนินงาน

ตามโครงการ 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. งบประมาณ 

5. บุคลากร 

 

5.4 ดําเนินการตามโครงการ 

   5.4.1 ประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

   5.4.2 จัดหาเครื่องมือเครื่องใช และวัสดุอุปกรณที่

จําเปนในการใหการสงเคราะหและชวยเหลือ

ผูสูงอายุ 

   5.4.3 สงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุตาม

แนวทางและขั้นตอนที่กําหนด 

    
 

Op 5.4  ผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก
ไดรับการสงเคราะหและชวยเหลือตาม
แนวทางที่กาํหนด 
   Op 5.4.1 หนังสือแจงบุคลากรและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  
   Op 5.4.2 อปุกรณเครื่องมือเครื่องใชที่
จําเปนในการดําเนินงาน 
   Op 5.4.3 การสงเคราะหชวยเหลือ
ผูสูงอายุ  

- ผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

- ครอบครัวผูสูงอายุที่อยูใน

ภาวะยากลําบาก 

- ผูนําชุมชนที่เกี่ยวของ 

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

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป  

 

PR 5.4.1 ประสานเปนหนังสืออยางเปนทางการ
เพื่อแจงหนวยงานที่เกี่ยวของในการบูรณาการการ
ทํางานรวมกัน 
PR 5.4.2 จัดหา เครื่องอุปโภคบริโภค กายอุปกรณ 
ยารักษาโรค หรือวัสดุอุปกณในการซอมแซมที่อยู 

- เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปใน

ลักษณะการบูรณาการระหวาง

หนวยงานที่เกี่ยวของและเปนไปตาม

ภารกิจของหนวยงานนั้น ๆ  

- เพื่อใหผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบากไดรับการสงเคราะห

และชวยเหลือใหมีความเปนอยู

และคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นอยาง

เปนรูปธรรม 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.4  ดําเนินการตามโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 
อาศัยใหแกผูสูงอายุ เปนตน 
PR 5.4.3 แนวทางและขั้นตอนการสงเคราะห
ชวยเหลือกรณีดังกลาวตองไมขัดตอระเบียบกฎหมาย 
และสามารถปฏิบัติไดจริง 

  

ขั้นตอนที่ 5.5  สรุปผลการดําเนินโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1.ขอมูลผูสูงอายุที่อยูในภาวะ

ยากลําบาก 

2. ขอมูลรายละเอียดการดําเนินงาน

ตามโครงการ 

3. วัสดุอุปกรณ 

4. บุคลากร 

5.5 สรุปผลการดําเนินโครงการ

   5.5.1 รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการ

ดําเนินงานทั้งกอนการดําเนินงาน ระหวางการ

ดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน 

   5.5.2 เสนอผูบริหารและผูเกี่ยวของเพื่อทราบ 

   

Op 5.5 สรุปผลการดําเนินโครงการ    
   Op 5.5.1 รายละเอียดการดําเนินงาน  
   Op 5.5.2 บันทึกเสนอผูบริหารและผู
ที่เกี่ยวของ พรอมผลสรุปการดําเนิน
โครงการ  
    

- ผูบริหาร 

- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

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

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

PR 5.5.1 ผลการดําเนินงานควรประกอบไปดวย 
ขั้นตอน ระยะเวลา ขอมูลผูที่ไดรับการชวยเหลือ  

- เพื่อสรุปผลการดําเนินโครงการให

ผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามขั้นตอนของการ 
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ตารางที่ 4.5 กระบวนงานที่ 5 การสงเคราะหผูสูงอายุที่อยูในภาวะยากลําบาก (ตอ)  
ขั้นตอนที่ 5.5  สรุปผลการดําเนินโครงการ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามป  

- มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ

ของ อปท. 

 

หนวยงานที่บูรณาการรวมกัน งบประมาณที่ใชใน
การดําเนินงาน รวมทั้งภาพถายกิจกรรมทั้งกอนการ
ดําเนินงาน ระหวางการดําเนินงาน และหลังการ
ดําเนินงาน 
PR 5.5.2 เปนการแสดงถึงผลของการปฏิบัติงานที่มี
การบูรณาการกับหนวยงานที่เกี่ยวของ รวมทั้ง
รายงานดานการใชจายงบประมาณ กรณีไดรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

รับทราบ บริหารงานในองคกร 
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กระบวนงานที่ 6 : อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ   
ในกระบวนงานนี้ประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 6 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี้ 

  ขั้นตอนท่ี 6.1 ขอรับเงินอุดหนุนของกลุมผูสูงอาย ุในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     6.1.1 เขียนโครงการโดยคณะกรรมการกลุมผูสูงอายุ 
     6.1.2 จัดทําหนังสือขอรับเงินอุดหนนุ 
     6.1.3 สงหนังสือพรอมโครงการมายังเทศบาล 
  ขั้นตอนท่ี 6.2 ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
     6.2.1 มอบหมายเจาหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดโครงการกอนดําเนนิการ 
     6.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ 
     6.2.3 แจงผลการตรวจสอบโครงการไปยังกลุมผูสูงอายุเพื่อทราบ (กรณีมีขอแกไข 
จะใหกลับไปแกไข กรณีไมมีขอแกไขจะดําเนินการในข้ันตอนตอไป) 
  ขั้นตอนท่ี 6.3 จัดทําบันทึกขอตกลง ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดงันี้ 
     6.3.1 แจงผูแทนกลุมผูสูงอายุลงนามในบันทึกขอตกลง 
     6.3.2 ผูแทนกลุมฯลงนามในบันทึกขอตกลง  
     6.3.3 นําบันทึกขอตกลงเสนอผูบริหารลงนาม 
    6.3.4 ผูบริหารลงนามในบันทึกขอตกลง 
  ขั้นตอนท่ี 6.4 เบิกจายเงินอุดหนุน ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี้ 
     6.4.1 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินอุดหนนุ 
     6.4.2 สงฎีกาเบิกจายเงินไปยังกองคลัง  
     6.4.3 ตรวจสอบฎีกาและเสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติการเบิกจาย 
     6.4.4 อนุมัติการเบิกจายและออกเช็คส่ังจายเงินอุดหนนุเขาบัญชีกลุมผูสูงอายุ 
เพื่อนําไปดําเนินงานตามกิจกรรมท่ีกําหนด 
  ขั้นตอนท่ี 6.5 รายงานผลการจัดกิจกรรม ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนนิการ 
ดังนี ้  6.5.1 รวบรวมเอกสารในการจัดกิจกรรม 
     6.5.2 สรุปผลการจัดกจิกรรม 
      6.5.3 รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบริหารเทศบาล  
  จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน  SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ   

ขั้นตอนที่ 6.1  ขอรับเงินอุดหนุนของกลุมผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. คณะกรรม การ

กลุมผูสูง อายุ 

2. สมาชิกผูสูงอายุ 

 

1. แนวทางและหลักเกณฑการ

ขอรับเงินอุดหนุน 

2. วัสดุอุปกรณ 

3. งบประมาณ 

4. แผนงานโครงการตามเทศ

บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

6.1 ขอรับเงินอุดหนุนของกลุมผูสูงอายุ

   6.1.1 เขียนโครงการโดยคณะกรรมการกลุม

ผูสูงอายุ 

   6.1.2 จัดทําหนังสือขอรับเงินอุดหนุน 

   6.1.3 สงหนังสือพรอมโครงการมายังเทศบาล 

 

Op 6.1 สงเอกสารขอรับเงินอุดหนุน 
   Op 6.1.1 โครงการขอรับเงินอุดหนุน  
   Op 6.1.2 หนังสือขอรับเงินอุดหนุน  
   Op 6.1.3 หนังสือขอรับเงินอุดหนุน
พรอมโครงการ  

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- เจาหนาที่ฝายแผนงาน

โครงการ 

- เจาหนาที่กองคลัง 

- ผูบริหารเทศบาล 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 2554 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

 

PR 6.1.1 โครงการที่เปนไปตามความตองการของ
กลุมผูสูงอายุ ซึ่งผานการพิจารณารวมกันในเวที
การประชุมของผูสูงอายุ 
PR 6.1.2 หนังสือขอรับเงินอุดหนุนตองระบุ
ลักษณะโครงการ ระยะเวลาการดําเนินงาน และ
งบประมาณที่จะใชใหชัดเจน 
PR 6.1.3 สงหนังสือขอรับเงินอุดหนุนกอนการ
ดําเนินงานไมนอยกวา 15 วัน 

- เพื่อขอรับเงินอุดหนุนในการจัด

กิจกรรมใหแกผูสูงอายุ 

 

 

- เพื่อใหกลุมผูสูงอายุไดรับ

งบประมาณในการจัด

กิจกรรมตามความตองการ

ของกลุมฯ 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.2  ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. แนวทางและหลักเกณฑการ

ขอรับเงินอุดหนุน 

2. โครงการขอรับเงินอุดหนุน 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

6.2 ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ

   6.2.1 มอบหมายเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียด

โครงการกอนดําเนินการ 

   6.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการ 

   6.3.3 แจงผลการตรวจสอบโครงการไปยังกลุม

ผูสูงอายุเพื่อทราบ (กรณีมีขอแกไข จะใหกลับไป

แกไข กรณีไมมีขอแกไขจะดําเนินการในขั้นตอน

ตอไป) 

Op 6.2 โครงการขอรับเงินอุดหนุน
เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด    
   Op 6.2.1 คําสั่งมอบหมายหนาที่
รับผิดชอบ 
   Op 6.2.2  โครงการเปนไปตาม
หลักเกณฑที่กําหนด 
   Op 6.2.3 ผลการตรวจสอบโครงการ  

- คณะกรรมการกลุมผูสูงอายุ 

- สมาชิกกลุมผูสูงอายุ 

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

- พ.ร.บ.ขั้นตอนการกระจายอํานาจ

ฯ พ.ศ.2542 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ 

PR 6.2.1 บันทึกมอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบเอกสารโครงการที่กลุมผูสูงอายุนําเสนอ
มาเปนลายลักษณอักษร 
PR 6.2.2 ตรวจสอบความเปนไปไดและความคุมคา
ของการดําเนินโครงการ 
PR 6.2.3 การใชจายงบประมาณเปนไปตาม
ขั้นตอนและถูกตองสามารถเบิกจายได ก็จะ 

- เพื่อตรวจสอบโครงการใหเปนไปตาม

ระเบียบวาดวยการใหเงินอุดหนุนของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

- เพื่อใหการอุดหนุน

งบประมาณเปนไปตาม

ประกาศคณะกรรมการ

กระจายอํานาจใหแก อปท.

เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน

อุดหนุน 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.2  ตรวจสอบโครงการของกลุมผูสูงอายุ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

การใหเงินอุดหนุน ดําเนินการในขั้นตอนตอไป แตหากมีขอปรับปรุง
แกไขจะสงกลับไปยังกลุมผูสูงอายุใหแกไขตาม
กําหนดเวลา 

  

ขั้นตอนที่ 6.3  จัดทําบันทึกขอตกลง 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

 

1. ขอมูลขั้นตอนและแนวทางการ

ขอรับเงินอุดหนุน 

2. โครงการขอรับเงินอุดหนุน 

3. แบบฟอรมบันทึกขอตกลง 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. บุคลากร 

 

6.3 จัดทําบันทึกขอตกลง

   6.3.1 แจงผูแทนกลุมผูสูงอายุลงนามในบันทึก

ขอตกลง 

   6.3.2 ผูแทนกลุมฯลงนามในบันทึกขอตกลง  
   6.3.3 นําบันทึกขอตกลงเสนอผูบริหารลงนาม 

  6.3.4 ผูบริหารลงนามในบันทึกขอตกลง 

 

Op 6.3 บันทึกขอตกลง    
   Op 6.3.1 หนังสือแจงกลุมผูสูงอายุ  
   Op 6.3.2 ลงนามในบันทึกขอตกลง  
   Op 6.3.3 บันทึกขอตกลงเสนอ
ผูบริหาร  
   Op 6.3.4 ผูบริหารลงนามในบันทึก
ขอตกลง 

- คณะกรรมการกลุมผูสูงอายุ 

- สมาชิกกลุมผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ 

- ผูบริหารเทศบาล 

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

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

PR 6.3.1 หนังสือแจงควรกําหนดหวงระยะเวลาใน
การลงนามในบันทึกขอตกลง และสถานที่ให
ชัดเจน 

- เพื่อจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางกลุม

ผูสูงอายุและเทศบาลวาหากไดรับเงิน

อุดหนุนแลวจะดําเนินการใหเปนไป 

- เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามประกาศ

คณะกรรมการกระจายอํานาจ 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.3  จัดทําบันทึกขอตกลง 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

PR 6.3.2 การลงนามเปนขอตกลงระหวางเจาของ
งบประมาณและผูขอรับงบประมาณ 
PR 6.3.3 ผูบริหารลงนามในฐานะเจาของ
งบประมาณ 
PR 6.3.4 บันทึกขอตกลง เปนการใหคํามั่นสัญญาวา
ผูขอรับงบประมาณจะตองดําเนินการตามรายละเอียด
ในบันทึกฯ ทุกประการ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด ใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

ขั้นตอนที่ 6.4  เบิกจายเงินอุดหนุน 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่กอง

คลัง 

3. ผูบริหาร

เทศบาล 

 

1. รายละเอียดโครงการขอรับเงิน

อุดหนุน 

2. ขั้นตอนการเบิกจายเงินอุดหนุน 

3. ขอมูลเอกสารหลักฐานการเบิก

จายเงิน 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. บุคลากร 

6.4 เบิกจายเงินอดุหนุน

   6.4.1 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินอุดหนนุ 

   6.4.2 สงฎีกาเบกิจายเงินไปยังกองคลัง  

   6.4.3 ตรวจสอบฎีกาและเสนอผูบริหารเพื่อขออนุมัติ

การเบิกจาย 

   6.4.4 อนุมัติการเบิกจายและออกเช็คสั่งจายเงิน

อุดหนุนเขาบัญชกีลุมผูสูงอายุ 

เพื่อนําไปดําเนินงานตามกิจกรรมทีก่ําหนด 

Op 6.4 กลุมผูสูงอายุไดรับเงินอุดหนุน
ไปทํากิจกรรม 
  Op 6.4.1-6.4.3 ฎีกาเบิกจายเงิน  
  Op 6.4.4 อนุมัติการเบิกจายเงิน  
   

 

- กลุมผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ธนาคาร 

- ผูบริหารเทศบาล 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.4  เบิกจายเงินอุดหนุน 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

PR 6.4.1 ฎีกาเบิกจายที่มีรายละเอียดจํานวน
งบประมาณที่ขอเบิกจายตามงบประมาณในโครงการ 
PR 6.4.2 ฎีกาเบิกจายเงินที่มีรายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน  
PR 6.4.3 ฎีกาเบิกจายเงินที่มีรายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 
PR 6.4.4 ดําเนินการตามประกาศคณะกรรมการ
กระจายอํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน
อุดหนุนกําหนด 

- เพื่อเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกกลุม

ผูสูงอายุไปทํากิจกรรมตามโครงการที่

กําหนด 

 

- เพื่อใหการอุดหนุน

งบประมาณเปนไปตาม

ประกาศคณะกรรมการ

กระจายอํานาจใหแก อปท.

เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน

อุดหนุน 

 

ขั้นตอนที่ 6.5  รายงานผลการจัดกิจกรรม 

Supplier Input Process Output Customer 
1. กลุมผูสูงอายุ 

2. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

 

1. ขอมูลรายละเอียดการดําเนินงาน 

2. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงาน 

3. วัสดุอุปกรณ 

6.5 รายงานผลการจัดกิจกรรม

   6.5.1 รวบรวมเอกสารในการจัดกิจกรรม 

   6.5.2 สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

Op 6.5 ผลการจัดกิจกรรมของกลุม
ผูสูงอายุ  
   Op 6.5.1 เอกสารที่เกี่ยวของกับการ
จัดกิจกรรม   

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- ผูบริหารเทศบาล 
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ตารางที่ 4.6 กระบวนงานที่ 6 อุดหนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมกลุมผูสูงอายุ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 6.5  รายงานผลการจัดกิจกรรม 

Supplier Input Process Output Customer 
 4.บุคลากร 6.5.3 รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบริหาร

เทศบาล 

  Op 6.5.2  ผลการจัดกิจกรรมเปน
รูปเลม 
   Op 6.5.3  ผลการจัดกิจกรรมเปน
รูปเลม   

 

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

‐ เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป 

- ประกาศคณะกรรมการกระจาย

อํานาจใหแก อปท.เรื่องหลักเกณฑ

การใหเงินอุดหนุน 

PR 6.5.1 ประกอบดวยเอกสารที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน ทั้งกอนการดําเนินงาน ระหวาง
ดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน อาทิ หลักฐาน
การใชจายเงินงบประมาณ รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม 
และภาพถายกิจกรรม เปนตน 
PR 6.5.2 สรุปผลการจัดกิจกรรมเปนรูปเลมโดยมี
รายละเอียดตั่งแตเริ่มกิจกรรมจนสิ้นสุดกิจกรรม 
PR 6.5.3 รายงานผลสําฤทธิ์ของการจัดกิจกรรม ที่
แสดงใหเห็นถึงประโยชนที่สมาชิกกลุมฯไดรับจาก
การดําเนินกิจกรรม 

- เพื่อใหแกกลุมผูสูงอายุรายงานผลการ

จัดกิจกรรมตอเทศบาล ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่กําหนด (ภายใน 30 วัน) 

เนื่องจากหากไมมีการรายงานผลฯ 

ตามที่กําหนด เทศบาลจะงดใหเงิน

อุดหนุนแกกลุมนั้น ๆ ในปงบประมาณ

ถัดไป 

 

- เพื่อใหการอุดหนุน

งบประมาณเปนไปตาม

ประกาศคณะกรรมการ

กระจายอํานาจใหแก อปท.

เรื่องหลักเกณฑการใหเงิน

อุดหนุน 
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กระบวนงานที่ 7 : สนับสนนุใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ 
  ในกระบวนงานน้ีประกอบดวยข้ันตอนท้ังหมด 5 ข้ันตอน รายละเอียดมีดังตอไปนี ้
  ขั้นตอนท่ี 7.1 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและจัดทําโครงการ ในข้ันตอนนี้ มี
กิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี ้
   7.1.1 ทําหนังสือแจงกรรมการชมรมผูสูงอายุแตละหมูบานเขารวมประชุม 
     7.1.2 จัดสงหนังสือแจงการประชุมฯ 
     7.1.3 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อปรึกษาหารือ
เกี่ยวกับการจัดทําโครงการท่ีเหมาะสมและเปนไปความตองการของผูสูงอายุ 
    7.1.4 จัดประชุมทีมงาน (จนท.ท่ีเกี่ยวของ) เพื่อวางแผนการจัดทําโครงการ 
     7.1.5 จัดทําโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณตามมติท่ีไดจากการประชุมฯ 
  ขั้นตอนท่ี 7.2 ขออนุมัติดาํเนนิโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกจิกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี ้
     7.2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัตดิําเนินโครงการ 
     7.2.2 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติตามลําดับ
ช้ันของสายการบังคับบัญชา 
      7.2.3 รอการพิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร 
     7.2.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 
  ขั้นตอนท่ี 7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรม
ยอยท่ีจะตองดําเนินการ ดังนี้ 

7.3.1 จัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
     7.3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรม 
     7.3.3 จัดเตรียมแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 
     7.3.4 ประสานวิทยากร 
     7.3.5 ทําหนังสือแจงกลุมผูสูงอายุเขารวมกิจกรรม 
    7.3.6 สงหนังสือถึงกลุมผูสูงอายุ 
  ขั้นตอนท่ี 7.4 จัดกิจกรรมตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ีจะตองดําเนินการ 
ดังนี้ 

7.4.1 ลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมพรอมรับเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ 
ประกอบการจัดกิจกรรม 
    7.4.2 ช้ีแจงวัตถุประสงคโครงการและพิธีเปดโครงการ 
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    7.4.3 จัดกิจกรรมตามกําหนดการที่วางไว 
    7.4.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรม        

ขั้นตอนท่ี 7.5 รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในข้ันตอนนี้ มีกิจกรรมยอยท่ี
จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

7.5.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ และภาพถายกิจกรรม ตั้งแตเร่ิม 
ดําเนินการจนส้ินสุดโครงการ 
     7.5.2 สรุปแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมและจัดทําเปนรูปเลม 
     7.5.3 จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 

7.5.4 เสนอบันทึกฯพรอมผลการจัดกิจกรรมท่ีเปนรูปเลมตามสายการบังคับบัญชา 
     7.5.5 เผยแพรผลการจัดกิจกรรมตามโครงการทางเว็ปไซดของเทศบาล  
 จากกระบวนงานดังกลาวสามารถนํามาจัดทําเปน  SIPOC Model ไดดงันี้ 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ 

ขั้นตอนที่ 7.1  จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลและจัดทําโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. กรรมการชมรม

ผูสูงอายุระดับ

ตําบล 

4. เจาหนาที่สง

เอกสารของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลรายชื่อคณะกรรมการผูสูงอายุ

ระดับตําบล 

2. สถานที่จัดประชุม และวัสดุอุปกรณที่

จําเปนตองใชในการประชุม 

3. ระเบียบขอบังคบัและระเบียบวาระการ

ประชุม 

4. งบประมาณ 

5. เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 

 

7.1 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและจัดทําโครงการ 

  7.1.1 ทําหนังสือแจงกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล

เขารวมประชุม 

  7.1.2 จัดสงหนังสือแจงการประชุมฯ 

   7.1.3 จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูที่เกี่ยวของ 

เพื่อกําหนดกิจกรรมที่เปนความตองการของผูสูงอาย ุ

  7.1.4 จัดประชุมทีมงาน (จนท.ที่เกี่ยวของ) เพื่อวาง

แผนการจัดทําโครงการ 

   7.1.5 จัดทําโครงการเพื่อขอรับงบประมาณตามมติที่ได

จากการประชุมฯ 

Op 7.1 โครงการที่ไดจากมติที่ประชุม 
   Op 7.1.1 หนังสือแจงการประชุม  
   Op 7.1.2 หนังสือแจงการประชุม 
   Op 7.1.3 รายงานการประชุมที่มีมติ
ใหจัดกิจกรรมตามความตองการ 
   Op 7.1.4 แผนการจัดทําโครงการ  
   Op 7.1.5 โครงการที่เปนความ
ตองการของผูสูงอายุตามมติที่ประชุม 

- กรรมการชมรมผูสูงอายุฯ

- ผูเกี่ยวของที่รับหนังสือเชิญ

ประชุมแทนผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการสังคม 

- ผูที่เกี่ยวของในงานผูสูงอายุ 

เชน ผูบริหาร สมาชิกสภาฯ 

เจาหนาที่กองสาธารณสุขฯ เปน

ตน 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 และ

แกไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2553 

- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2542 และ

แกไข ฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 

- ระเบียบคณะกรรมการชมรม

ผูสูงอายุระดับตําบล 

 

PR 7.1.1 ระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานที่ ในการ
ประชุมที่ชัดเจน 
PR 7.1.2 ระบุชื่อ ที่อยูผูรับใหชัดเจนและให จนท.ที่
รับผิดชอบจัดสงหนังสือถึงที่บาน 
PR 7.1.3 กอนการประชุมควรกําหนดระเบียบขอบังคับหรือ
กติกาในการแสดงความคิดเห็นของผูเขารวมประชุมให
ชัดเจน 
PR 7.1.4 แผนการจัดทําโครงการควรสอดคลองและเปนไป 

- เพื่อใหไดโครงการที่ตอบสนองความ

ตองการของผูสูงอายุ 

 

 

- เพื่อใหสอดคลองและ

เปนไปตามพันธกิจดานการ

สงเสริมคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ

ของเทศบาล 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.1  จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลและจัดทําโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

 ตามมติที่ประชุม 
PR 7.1.5 ลักษณะโครงการอาจเปนโครงการประเภทใด
ประเภทหนึ่ง แลวแตวาชวงเวลานั้น ๆ กลุมฯมีความสนใจใน
เรื่องใด หรือตองการแกไขปญหาเรงดวนดานใด อาทิ  -
โครงการดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถิ่น 
     -โครงการดานการกีฬาและนันทนาการ - โครงการดานการ
สงเสริมสุขภาพ   -โครงการดานการสงเสริมอาชีพ เปนตน    

  

ขั้นตอนที่ 7.2  ขออนุมัติดําเนินโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. เจาหนาที่ธุรการ

สํานักงานปลัดฯ 

3. รองปลดัฯ 

4. ปลัดฯ 

1. รายละเอียดโครงการผูสูงอายุ 

2. งบประมาณ 

3. เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 

 

7.2 ขออนุมัติดาํเนินโครงการ 
  7.2.1 จัดทําบนัทกึขออนุมัติดําเนนิโครงการ 
  7.2.2 เสนอบนัทกึพรอมแนบโครงการเพื่อให
ผูบริหารพิจารณาอนุมัติตามลําดับชัน้ของสายการ
บังคับบัญชา 
   7.2.3 รอการพิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร 
   7.2.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 
 
 

Op 7.2 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
   Op 7.2.1 บันทึกขออนุมัติ 
   Op 7.2.2 บันทึกขออนุมัติ 
   Op 7.2.3            - 
   Op 7.2.4 โครงการที่ผานความเห็นชอบ และ
ไดรับการอนุมัติจากนายกฯ 

- เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

- รองปลัดเทศบาล 

- ปลัดเทศบาล 

- รองนายกฯ 

- นายกเทศมนตรี 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.2  ขออนุมัติดําเนินโครงการ 

5. ผูบริหาร 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

แกไข ฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 

‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาล 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจายฯ  

 

PR 7.2.1 บันทึกขออนุมัติควรอางถงึงบประมาณที่ตั้ง
ไวแลวในเทศบัญญัติฯ และสรุปถึงเหตุผล ความจําเปน
ในการจัดทาํโครงการใหชัดเจน 
PR 7.2.2 บันทึกขออนุมัติควรผานตามสายการบังคับ
บัญชาใหถูกตอง 
   - เสนอถึงรองปลัด เพือ่ใหความเห็นชอบโครงการ 
   - เสนอถึงปลัด เพื่อใหความเห็นชอบโครงการ 
   - เสนอถึงรองนายกที่รับผดิชอบ เพื่อใหความ
เห็นชอบโครงการ 
   - เสนอถึงนายกฯ เพื่ออนุมัติโครงการ 
PR 7.2.3 ควรจัดเตรียมขอมูลรายละเอียดและแผนการ
ดําเนินงานใหพรอมสําหรับขอซักถามทีอ่าจจะเกิดขึ้น
ระหวางการพิจารณาใหความเห็นชอบหรืออนุมัติ
โครงการ 
PR 7.2.4 มีการลงนามใหความเห็นชอบ และลงนาม
อนุมัติโครงการ ทัง้ในบันทึกขออนมุัติและตัวโครงการ 
ครบถวนถูกตองตามสายการบังคับบัญชา 

- เพื่อใหโครงการผานความเห็นชอบ

ตามสายการบังคับบัญชาและไดรับการ

อนุมัติตามขั้นตอนอยางถูกตอง 

- เพื่อใหสามารถดําเนิน

โครงการในขั้นตอนตอไป

ตามแผนงานที่วางไว 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

3. คณะกรรม การ

ชมรมผูสูงอายุ 

4. เจาหนาที่สง

เอกสารของ

เทศบาล 

 

1. ขอมูลรายละเอียดโครงการ 

2. สถานที่จัดกิจกรรม 

3. วัสดุอุปกรณที่จําเปน 

4. เอกสารการดําเนินงาน 

5. งบประมาณ 

6. แบบฟอรมการประเมินผล 

7. จนท.ที่รับผิดชอบ 

   7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตาม

โครงการ 

  7.3.1 จัดเตรียมสถานที่ในการจัดกิจกรรม 

   7.3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่จําเปนในการจัด

กิจกรรม 

   7.3.3 จัดเตรียมแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม   

   7.3.4 ประสานวิทยากร 

   7.3.5 ทําหนังสือแจงกลุมผูสูงอายุเขารวม

กิจกรรม 

  7.3.6 สงหนังสือถึงกลุมผูสูงอายุ 

   Op 7.3 ความพรอมในการจัดกิจกรรม 
   Op 7.3.1 ความพรอมของสถานที่ 
   Op 7.3.2 ความพรอมของวัสดุ
อุปกรณในการจัดกิจกรรม 
   Op 7.3.3 ความพรอมของแบบ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
   Op 7.3.4 ความพรอมดานวิทยากร 
    Op 7.3.5 หนังสือแจงกลุมผูสูงอายุ 
   Op 7.3.6 หนังสือแจงกลุมผูสูงอายุ 

- กรรมการชมรมผูสูงอายุ 

- สมาชิกชมรมผูสูงอายุ 

- เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

- ทีมวิทยากร 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ของเทศบาล 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

PR 7.3.1 สถานที่จัดกิจกรรมเปนไปตามความ
เหมาะสมตามประเภทของกิจกรรม และเปนไป
ตามงบประมาณที่ตั้งไว 
PR 7.3.2 วัสดุอุปกรณที่จําเปนในการจัดกิจกรรม
ตองครบถวนและมีพรอมกอนวันดําเนินการ  

- เพื่อเตรียมความพรอมในการจัด

กิจกรรมใหแกผูสูงอายุ 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรมเปนไปดวย

ความเรียบรอย 

 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรม

เปนไปตามวัตถุประสงคที่วาง

ไวและผูเขารวมกิจกรรม

ไดรับประโยชนอยางแทจริง 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.3 เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

 

 
Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 

คาใชจายในการฝกอบรมของสวน

ราชการ พ.ศ. 2545 

 PR 7.3.3 แบบประเมินฯควรมีเนื้อหาและขอความที่
สั้น กะทัดรัด อานเขาใจงาย มีเพียงพอสําหรับ
ผูเขารวมกิจกรรม และสามารถวัดความพึงพอใจของ
ผูเขารวมกิจกรรมได 
PR 7.3.4 วิทยากรอาจมีหรือไมมีก็ไดแลวแตประเภท
ของโครงการ 
PR 7.3.5 ระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานที่จัด
กิจกรรมที่ชัดเจน 
PR 7.3.6 ระบุชื่อ ที่อยูของผูสูงอายุใหชัดเจนและให
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดสงหนังสือถึงที่บาน 

  

ขั้นตอนที่ 7.4  จัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาร

เทศบาล 

1. ขอมูลรายละเอียดกิจกรรมของ

ผูสูงอายุ 

2. ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3. วัสดุอุปกรณ 

7.4 จัดกิจกรรมตามโครงการ 

  7.4.1 ลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมพรอมรับ

เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 

   7.4..2 ชี้แจงวัตถุประสงคโครงการและพิธีเปด  

Op 7.4 กิจกรรมที่จัดขึ้น 
   Op 7.4.1 บัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่เขา
รวมกิจกรรม 
   Op 7.4.2 ทราบวัตถุประสงคโครงการ   

- กรรมการชมรมผูสูงอายุ 

- สมาชิกชมรมผูสูงอายุ 

- ผูบริหารเทศบาล 

- เจาหนาที่ 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.4  จัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
3. คณะกรรม การ

ชมรมผูสูงอายุ 

 

4. เจาหนาที่ 

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 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาล 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย

ของเทศบาล 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรมของสวน 

ราชการ พ.ศ. 2545 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

PR 7.4.1 กรณีมีผูรวมกิจกรรมเปนจํานวนมาก ควรจดั
เจาหนาที่รับลงทะเบียนใหเพียงพอ และอํานวยความ
สะดวกแกผูสูงอายุอยางเต็มที่ 
PR 7.4.2 วัตถุประสงคของการจัดโครงการควรมีการ
ชี้แจงใหผูรวมกิจกรรมไดรับทราบอยางละเอียดและ
ชัดเจนสวนพิธีเปดควรใชเวลาใหสั้น และกระชับ ไม
ควรใชเวลามากจนเกินไป 
PR 7.4.3 กิจกรรมแตละหัวขอควรใหเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนดในตาราง และควรมอบหมาย
เจาหนาที่รับผิดชอบดานเวลาในแตละชวงของกิจกรรม 
PR 7.4.4 ควรมีการชี้แจงขอคําถามในแบบประเมิน 
และใหเวลาในการจัดทําแบบประเมินแกผูเขารวม
โครงการในชวงทายของการจัดกิจกรรม 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรมเปนไปตาม

วัตถุประสงคและแนวทางที่กําหนด 

กอใหเกิดความพึงกอใจแกผูสูงอายที่

เขารวมโครงการ 

 

- เพื่อใหการจัดกิจกรรมตาม

โครงการสอดคลองและ

เปนไปตามพันธกิจดานการ

พัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.5  รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

Supplier Input Process Output Customer 
1. เจาหนาที่กอง

สวัสดิการสังคม 

2. ผูบริหาเทศบาล

3. คณะกรรม การ

ชมรมผูสูงอายุ 

 

1. ขอมูลรายละเอียดการดําเนิน

กิจกรรมของผูสูงอายุ 

2. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับ

การดําเนินกิจกรรม 

3. เจาหนาที่ 

4. วัสดุอุปกรณ 

5. งบประมาณ 

 

 7.5 รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

   7.5.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ และภาพถาย

กิจกรรม ตั้งแตเริ่มดําเนินการจนสิ้นสุดโครงการ 

   7.5.2 สรุปแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมและจัดทําเปน

รูปเลม 

   7.5.3  จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 

   7.5.4  เสนอบันทกึฯพรอมผลการจัดกิจกรรมที่เปนรูปเลม

ตามสายการบังคับบัญชา 

   7.5.5 เผยแพรผลการจัดกิจกรรมตามโครงการทางเว็ป

ไซดของเทศบาล 

 Op 7.5  ผลการจัดกิจกรรม 
 Op 7.5.1 เอกสารการจัดกิจกรรม  
 Op 7.5.2  ผลการดําเนินงานเปนรูปเลม  
 Op 7.5.3 บันทึกรายงานผลฯ 
 Op 7.5.4  ผลการดําเนินโครงการ   
 Op 7.5.5  รายละเอียดการจัดกิจกรรม
หนาเว็ปไซด 

- ผูบริหารเทศบาล 

- เจาหนาที่กองสวัสดิการ

สังคม 

- เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

- ผูสูงอายุ 

- ประชาชนทั่วไป 

Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
‐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนา

เทศบาล 

- แผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯ 

- แผนดําเนินการประจําปของ

เทศบาล 

- พ.ร.บ.ผูสูงอายุ พ.ศ.2546 

 

PR 7.5.1 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของในการ
ดําเนินงาน ถูกตอง ครบถวน พรอมภาพถาย
กิจกรรมทุกขั้นตอนของการดําเนินงาน 
PR 7.5.2 สรุปขอมูลแตละสวนใหชัดเจน ครบถวน 
โดยเฉพาะประเด็นขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของ
ผูเขารวมกิจกรรม และจัดทําเปนรูปเลมที่มีการ
เรียบเรียงเนื้อหาใหสละสลวย เปนขั้นเปนตอน 

- เพื่อรายงานผลการจัดกิจกรรมตาม

โครงการของกลุมผูสูงอายุใหผูบริหาร

และผูเกี่ยวของไดรับทราบ 

 

- เพื่อเผยแพรการดําเนินงาน

ตามยุทธศาสตรและพันธกิจ

ดานการพัฒนาคุณภาพชีวิต

ผูสูงอายุของเทศบาล 
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ตารางที่ 4.7 กระบวนงานที่ 7 สนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ (ตอ) 

ขั้นตอนที่ 7.5  รายงานผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

 Input Spec Process Requirement Output Objective Outcome Objective 
 พรอมภาพถายกิจกรรมที่สวยงาม นาอาน 

PR 7.5.3 นําเสนอผลการดําเนินงานตอผูบริหาร 
PR 7.5.4 การรายงานผลการจัดกิจกรรมควรเสนอ
ตามขั้นตอนและสายงานการบังคับบัญชา เพื่อให
ฝายที่เกี่ยวของไดรับทราบ 
PR 7.5.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธหนาเว็ปไซด
ของเทศบาล ที่สามารถมองเห็นและเปดอานได
โดยงาย 
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  กระบวนการท่ีกอใหเกิดหวงโซคุณคา (Value Chain) 
  จากการศึกษากระบวนงานดานผูสูงอายุ ของเทศบาลตําบลสุเทพ อําเภอเมืองเชียงใหม  ซ่ึง
เม่ือนํามาวิ เคราะหถึงกระบวนการท่ีกอใหเกิดหวงโซคุณคา พบวา  กระบวนงานท่ี  7 คือ 
กระบวนงานสนับสนุนใหผูสูงอายุรวมกลุมทํากิจกรรมตามความสนใจ เปนกระบวนงานท่ี
กอใหเกิดหวงโซคุณคา (Value Chain) ของเทศบาลตําบลสุเทพ เนื่องจากเปนกระบวนงาน ท่ีเปน
ภารกิจตามยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาของเทศบาลตําบลสุเทพ และถือเปนหนาท่ีความ
รับผิดชอบดานการบริการทางสังคมแกผูสูงอายุในการจัดสรรบริการเพื่อเสริมสรางชีวิตความ
เปนอยูและสวัสดิภาพของผูสูงอายุ เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของผูสูงอายุ ใหผูสูงอายุไดรับการ
บริการจากเทศบาลตําบลสุเทพอยางท่ัวถึงทุกดาน โดยการสงเสริมใหผูสูงอายุมีสุขภาพที่ดีท้ัง
รางกายและจิตใจ รวมท้ังการพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรม ท้ังนี้ในกระบวนงานดังกลาว มีวิธี
ปฏิบัติในแตละข้ันตอนท่ีสามารถตอบสนองความตองการของผูสูงอายุ และสามารถบรรลุตาม
พันธกิจดานผูสูงอายุ ท่ีตั้งไวในแผนยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาลตําบลสุเทพ ซ่ึงมีรายละเอียด
การดําเนินงาน ในแตละข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 : จัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลและจัดทําโครงการ  
  กิจกรรมยอยท่ี 1.1 ทําหนังสือแจงกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลเขารวมประชุม 

ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
(จัดทําหนังสือเชิญประชุม)  ผูบริหารเทศบาล (ลงนามในหนังสือเชิญประชุม) และกรรมการชมรม
ผูสูงอายุระดับตําบล (เขารวมประชุม) โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะจัดทําหนังสือเชิญ
ประชุมออกจากเทศบาล โดยใหนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพเปนผูลงนาม หรือรองนายกเทศมนตรีท่ี
รับผิดชอบกองสวัสดิการสังคมเปนผูลงนาม  เพ่ือแจงไปยังประธานชมรมผูสูงอายุ และเลขานุการ
ชมรมผูสูงอายุระดับตําบล ซ่ึงประกอบดวยผูท่ีดํารงตําแหนงประธานฯและเลขานุการชมรม
ผูสูงอายุระดับหมูบาน ๆ ละ 2 คน เขารวมเปนตัวแทนของผูสูงอายุในการบริหารงานชมรมผูสูงอายุ
ในระดับตําบล ท้ังนี้ การกอต้ังชมรมผูสูงอายุท้ังในระดับหมูบานและตําบล เพื่อเปนการดูแล
สวัสดิการทางสังคมดานตางๆใหแกสมาชิกผูสูงอายุในหมูบาน ใหผูสูงอายุไดมีโอกาสเขามาทํา
กิจกรรมตางๆ รวมกัน อันเปนการเสริมสรางสุขภาพที่ดีท้ังดานรางกายและจิตใจ เพื่อใหสามารถ
ดํารงชีวิตอยูอยางมีคุณคาไมทอถอย มีความสุขในชีวิตและสามารถทําคุณประโยชนตอสังคม
สวนรวมได  

เทศบาลตําบลสุเทพ มีจํานวนหมูบานท้ังส้ิน 15 หมูบาน ดังนั้น คณะกรรมการชมรม
ผูสูงอายุระดับตําบลจะมีท้ังหมด 30 คน (หมูบานละ 2 คน) และมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 2 
ป ซ่ึงวัตถุประสงคของการจัดต้ังชมรมผูสูงอายุของเทศบาลตําบลสุเทพ คือ 
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1. เพื่อใหผูสูงอายุไดพบปะแลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนัอันเปนการ 
สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางสมาชิกผูสูงอายุ 

2. เปนการดแูลสวัสดิการทางสังคมแกผูสูงอายุในชมรม 

3. เปนการสงเสริมความสามัคคี และการชวยเหลือเพ่ือนสมาชิกดวยกนั 
4. เปนการสงเสริมการรวมกลุมของผูสูงอายุใชเวลาวางใหเปนประโยชนมีงาน 

อดิเรก และมีกจิกรรมสันทนาการท่ีเหมาะสมตามความสนใจ  
5.ใหผูสูงอายุดาํรงชีวิตในสังคมไดอยางมีความสุข และเปนประโยชนแกผูอ่ืนอัน 

สงผลตอสภาพจิตใจท่ีดีของผูสูงอายุ               
6. ดําเนินกิจกรรม สรางคุณธรรม สรางสรรคสังคม สงเสริมเพิ่มพูนความรู  

ความเขาใจ และใหคําปรึกษาแนะนําเร่ืองการรักษาสุขภาพและอนามัย เพื่อปองกันความเจ็บปวย
และบรรเทาโรคภัยไขเจ็บและรูเทาทันการเส่ือมสภาพของรางกาย 

7. เปนการสงเสริมวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณอัีนดีงาม 
ท้ังนี้ หนังสือเชิญประชุมท่ีแจงไปยังคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลนั้น จะตอง

ระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานท่ี ในการประชุมอยางชัดเจน และจะตองเนนย้ําถึงความสําคัญ
ของการเขารวมประชุม รวมท้ังแจงวาระในการการประชุมใหผูสูงอายุไดทราบ เพื่อจะไดเตรียม
รายละเอียดขอมูลตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม มานําเสนอและพุดคุยในท่ีประชุม ท้ังนี้ การ
ประชุมแตละคร้ัง จะตองมีคณะกรรมการเขารวมอยางนอยกึ่งหนึ่ง ถึงจะถือวาครบองคประชุม เพื่อ
ไมใหเกิดปญหาในการพิจารณามติตาง ๆ จากท่ีประชุม ดังนั้น แตละหมูบานหากประธานฯหรือ
เลขานุการไมสามารถเขารวมประชุมได จะตองสงผูแทนในตําแหนงอ่ืน ๆ เขารวมในการประชุม
แทน เพื่อจะไดนํามติตาง ๆ ท่ีไดจากการประชุมไปแจงใหสมาชิกของตนไดรับทราบตอไป  

  กิจกรรมยอยท่ี 1.2 จัดสงหนังสือแจงการประชุมฯ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
เจาหนาท่ีสงเอกสารของเทศบาลฯ กรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล และผูท่ีรับหนังสือแจงการ
ประชุมแทนผูสูงอายุ ซ่ึงการจัดสงหนังสือแจงการประชุมจะเทศบาลฯจะมีเจาหนาท่ี ท่ีทําหนาท่ีสง
เอกสารและสงหนังสือราชการของเทศบาลฯ เปนผูรับผิดชอบในการสงหนังสือแจงการประชุมไป
ยังกรรมการชมรมผูสูงอายุฯ ท้ังนี้ จะตองสงหนังสือแจงการประชุมถึงท่ีบานของประธานชมรม
ผูสูงอายุ และเลขานุการชมรมผูสูงอายุในแตละหมูบาน ซ่ึงในหนังสือแจงการประชุม เจาหนาท่ี
กองสวัสดิการสังคมซ่ึงเปนหนวยงานรับผิดชอบ จะตองระบุ ช่ือ-สกุล และท่ีอยูของผูสูงอายุท่ีจะ
รับหนังสืออยางชัดเจนเพื่อใหเจาหนาท่ีผูนําสงหนังสือสามารถสงหนังสือไดอยางสะดวกและ
รวดเร็ว รวมท้ังตองจัดทําแบบฟอรมการรับ-สงหนังสือ เพื่อใหผูรับหนังสือไดลงลายมือช่ือเปน
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หลักฐานวารับหนังสือเรียบรอยแลว (ซ่ึงผูรับหนังสืออาจจะเปนเจาตัวรับเอง หรือผูอ่ืนรับแทนไว
ให)  ท้ังนี้จะตองสงหนังสือแจงการประชุม กอนถึงวันประชุมอยางนอย 3-5 วัน และหลังจากท่ีสง
หนังสือครบทุกคนแลว เจาหนาท่ีผูนําสงสงเอกสาร จะนําแบบฟอรมการลงนามรับหนังสือมา
สงคืนกองสวัสดิการสังคม เพื่อเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะไดตรวจสอบวาหนังสือแจงการ
ประชุมถึงมือกลุมเปาหมายทุกคนหรือไม หรือมีใครบางท่ีไมไดรับหนังสือดวยตนเอง (บุคคลอ่ืน
รับแทน) ซ่ึงจะเปนขอมูลในการติดตามการเขารวมการประชุม และหลังจากท่ีไดจัดสงหนังสือแจง
การประชุมเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะตรวจสอบวาหนังสือแจงการประชุมถึง
มือผูสูงอายุหรือไม อยางไร โดยการสุมจากกลุมเปาหมายบางราย โดยวิธีการโทรศัพทไปสอบถาม
หากไดรับการตอบรับวาสวนใหญไดรับหนังสือเรียบรอยแลว ก็ถือวาการจัดสงหนังสือไมมี
ขอบกพรอง เนื่องจากท่ีผานมา บางคร้ังการประชุมมีผูเขารวมประชุมไมเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนด หรือไมครบองคประชุม ทําใหการดําเนินงานตองชะลอออกไป เกิดความลาชา ไมเปนไป
ตามแผนการดําเนินงานท่ีไดวางไว เนื่องจากสาเหตุท่ีกลุมเปาหมายไมไดรับหนังสือแจงการประชุม 
เพราะบางคร้ังเจาหนาท่ีสงเอกสารไปไมพบบุคคลเปาหมาย และฝากหนังสือไวกับบุคคลอ่ืน หรือ
ญาติของกลุมเปาหมายรับแทนไวใหแลวไมไดสนใจ จนกระท้ังลวงเลยกําหนดการประชุม เปนตน
ซ่ึงปญหาเหลานี้ ทางเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะแกไขโดย กอนถึงวันประชุม 1 วัน เจาหนาท่ี
กองสวัสดิการสังคมจะโทรศัพทไปย้ําเตือนผูท่ีจะเขารวมประชุมอีกคร้ังหนึ่ง เพื่อกันความผิดพลาด
กรณีท่ีหนังสือสงไมถึงมือผูรับ หรือรับหนังสือแลวแตไมไดบันทึกการนัดหมาย หรือไมไดจด
บันทึกไว จึงเกิดการลืมเลือนข้ึนได เปนตน และเพื่อจะไดทราบถึงจํานวนผูท่ีจะเขารวมประชุมวา
จะมีจํานวนเทาใด หรือใครท่ีไมสามารถเขารวมประชุมได ซ่ึงจะมีผลเกี่ยวเนื่องกับการจัดเตรียม
สถานท่ีและวัสดุอุปกรณในการการจัดประชุม รวมไปถึงการจัดเตรียมอาหารวาง หรืออาหาร
กลางวันเพื่อรับรองผูเขารวมประชุม เปนตน 

กิจกรรมยอยท่ี 1.3 จัดประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูท่ีเก่ียวของ เพื่อกําหนด
กิจกรรมท่ีเปนความตองการของผูสูงอายุ 
  ในกิจกรรมยอยนี้จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล และผูท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ (อาจจะเปนผูบริหาร สมาชิกสภา
เทศบาลฯ หรือเจาหนาท่ีกองอ่ืน เชน กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปนตน) ท้ังนี้ การจัดประชุม
คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบล จะเปนการพูดคุย และปรึกษาหารือเกี่ยวกับการจัดทํา
โครงการ/กิจกรรม ท่ีเหมาะสมและเปนไปความตองการของผูสูงอายุ เนื่องจากปจจุบันการ
ดําเนินงานใดๆ จะตองอาศัยกระบวนการมีสวนรวมของผูท่ีเกี่ยวของเปนสําคัญ โดยเฉพาะอยางยิ่ง
การกําหนดโครงการ/กิจกรรมใหกับกลุม หรือองคกรใด ๆ ก็ตามจะตองใหเปนไปตามความ
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ตองการของกลุมและองคกรนั้น ๆ  ซ่ึงจะเห็นไดจากในอดีตการจัดโครงการหรือกิจกรรมใด ๆ 
มักจะถูกกําหนดมาจากสวนกลาง โดยท่ีบางคร้ังโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ ไมเปนท่ีตองการของ
กลุม/องคกร ทําใหขาดกระบวนการมีสวนรวม และการดําเนินงานไมประสบความสําเร็จเทาท่ีควร
เนื่องจากกลุม/องคกร ไมมีความรูสึกเปนเจาของโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ คิดวาเปนโครงการ/
กิจกรรม ของทางราชการและราชการมาทําให ดังนั้นมักจะไมคํานึงถึงผลสัมฤทธ์ิหรือประโยชน
ของการดําเนินงาน จะไมรูจักหวงแหนหรือรักษาใหเกิดความยั่งยืน จะคิดแตทําใหผานๆไป ทําให
สูญเสียงบประมาณ และการดําเนินงานเกิดความลมเหลว ประชาชนไมไดรับประโยชนอยาง
แทจริง 
  ปจจุบัน มีการกระจายอํานาจสูองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงเปนองคกรท่ีทํางานใกลชิด
กับประชาชน และรับทราบปญหาในชุมชนมากท่ีสุด จึงทําใหการจัดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 
เปนไปในแนวทางของการยึดกระบวนการมีสวนรวมของประชาชนเปนสําคัญ และการจัด
โครงการหรือกิจกรรมใหกับผูสูงอายุก็เชนเดียวกัน จะตองอาศัยกระบวนการมีสวนรวมของ
ผูสูงอายุเปนหลัก ตั้งแต รวมคิด ความตัดสินใจ รวมดําเนินการ และรวมรับผลประโยชน ซ่ึงจะทํา
ใหผูสูงอายุมีความรูสึกเปนเจาของโครงการ/กิจกรรมท่ีไดรวมกันคิด รวมกันทํา มีความรูสึกหวง
แหนรักษาโครงการ/กิจกรรมนั้นใหคงอยูตอไป และท่ีสําคัญเปนโครงการ/กิจกรรมที่เปนความ
ตองการของผูสูงอายุอยางแทจริง 

ดังนั้น จัดประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อกําหนดกิจกรรมท่ีเปน
ความตองการของผูสูงอายุ จะมีข้ันตอนการดําเนินงานแบงได ดังนี้ 
 1. ชวงกอนการจัดประชุมฯ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะเตรียมความพรอมในการ
ดําเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้  
  1.1 จัดเตรียมสถานท่ี ท้ังนี้สถานท่ีในการประชุมสวนใหญแลวจะใชหองประชุม
สภาเทศบาลตําบลสุเทพ เปนสถานท่ีในการจัดประชุม เนื่องจากเปนสถานท่ี ท่ีเปนศูนยกลางและ
เปนท่ีรูจักของคนท่ัวไปรวมท้ังมีส่ิงอํานวยความสะดวกในการประชุมพรอมอยูแลว เชน โตะ เกาอ้ี 
เคร่ืองเสียง เคร่ืองปรับอากาศเปนตน หรือบางคร้ังหากหองประชุมสภาเทศบาลไมวาง ก็อาจจะใช
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมูบานใดหมูบานหน่ึง หรืออาจเปนศาลาการเปรียญของวัดใด
วัดหนึ่ง (ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกสบายในการเดินทางของผูสูงอายุเปนหลัก)  
  1.2 จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดประชุม เชน  
   - แบบฟอรมการลงทะเบียนของผูเขารวมประชุม 

- เอกสารระเบียบวาระการประชุม  
- สําเนารายงานการประชุมคร้ังท่ีผานมา (ถามี) 
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- เอกสารขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- อุปกรณในการนําเสนอหัวขอการประชุม เชน โปรเจ็คเตอร โนตบุค  
และเคร่ืองเสียง เปนตน  

2. ชวงระหวางการประชุม เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะดําเนินการ ตามลําดับข้ันตอน
ดังนี้ 

 2.1 รับลงทะเบียนผูเขารวมประชุม 
2.2 แจกเอกสารประกอบการประชุม เชน ระเบียบวาระการประชุม สําเนารายงาน 

การประชุมคร้ังท่ีผานมา และเอกสารขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการจัดโครงการ/กิจกรรม เปนตน 
2.3 ช้ีแจงวัตถุประสงคและระเบียบวาระการประชุม  
2.4 กําหนดขอตกลงรวมกันในการดําเนินการประชุม เชน การแสดงความคิดเห็น 

ตอท่ีประชุม (หากตองการแสดงความคิดเห็นตอท่ีประชุมตองยกมือขออนุญาตกอน) ประเด็น/
หัวขอการแสดงความคิดเห็น (ขอคิดเห็นท่ีจะนําเสนอจะตองเปนขอคิดเห็นท่ีเกี่ยวของกับประเด็นที่
กําลังพูดคุยกัน ไมนําเสนอนอกประเด็น) ระยะเวลาในการแสดงความคิดเห็น (ไมใชเวลาในการ
แสดงความคิดเห็นนานจนเกินไป ใหนําเสนอแบบกระชับตรงประเด็น) ขณะท่ีมีผูท่ีกําลังแสดง
ความคิดเห็นตองรอใหผูนั้นเสนอความคิดเห็นใหเสร็จส้ินกอน (ไมพูดสวนหรือคัดคานโดยทันที) 
เปนตน 

2.5 ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระท่ีกาํหนด ซ่ึงประธานในการประชุมจะ 
เปนหนาท่ีของประธานชมรมผูสูงอายุระดับตําบล โดยมีผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคมทําหนาท่ี
กํากับดูแลและอํานวยการประชุมใหเปนไปตามประเด็นหรือระเบียบวาระท่ีกําหนดไว เพื่อไมให
การประชุมยืดเยื้อ ยาวนานจนเกินไป รวมท้ังเปดเวทีใหผูสูงอายุไดแสดงความติดเห็นไดอยางเทา
เทียม ท้ังนี้ จะมอบหมายใหผูชวยเจาหนาท่ีธุรการกองสวัสดิการสังคมเปนผูจดบันทึกการประชุม
ดังกลาว  

3. ชวงหลังการประชุม เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะดําเนินการ ดังนี้ 
 3.1 จัดทํารายงานการประชุมฯ 
 3.2 สรุปโครงการ/กิจกรรมที่ไดจากการประชุม ท้ังนี้ โครงการ/กิจกรรมที่ไดจาก

การประชุมมักจะเปนโครงการดานตาง ๆ คือ 
  - โครงการดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน  

- โครงการดานการกีฬาและนันทนาการ  
- โครงการดานการสงเสริมสุขภาพ  
- โครงการดานการสงเสริมอาชีพ  เปนตน  
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  3.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุระดับตําบลใหผูบริหารหรือผู
ท่ีเกี่ยวของไดรับทราบ โดยการจัดทําบันทึกพรอมแนบรายงานการประชุมเสนอข้ึนไปตามลําดับ
ข้ันเพื่อทราบ 

กิจกรรมยอยท่ี 1.4 จัดประชุมทีมงาน (จนท.ท่ีเก่ียวของ) เพื่อวางแผนการจัดทําโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีของกองสวัสดิการสังคม 
ซ่ึงเปนกองท่ีรับผิดชอบงานดานผูสูงอายุ โดยผูอํานวยการกองฯจะประชุมทีมงาน ซ่ึงประกอบดวย 
นักพัฒนาชุมชนท่ีรับผิดชอบงานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห ผูชวยนักพัฒนาชุมชน และ
เจาหนาท่ีธุรการท่ีเปนผูจดบันทึกการประชุม โดยการประชุมจะเปนลักษณะท่ีไมเปนทางการมาก
นัก โดยท่ัวไปจะเปนการพูดคุยถึงรายละเอียดของการดําเนินงาน และข้ันตอนตาง ๆ ท่ีจะตอง
ดําเนินการตอไป รวมทั้งการวางแผนการดําเนินงานเพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับการดําเนินงาน
ในข้ันตอนตอไป ท้ังนี้ผลท่ีไดจากการประชุมทีมงานสรุป ดังนี้ 
   1. กําหนดผูรับผิดชอบในการจัดทําโครงการ โดยผูอํานวยการกองฯจะเปนผู
มอบหมายใหนักพัฒนาชุมชนรับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดโครงการ ท้ังนี้ลักษณะโครงการ
และรายละเอียดโครงการตองใหเปนไปตามความตองการและมติท่ีประชุมคณะกรรมการชมรม
ผูสูงอายุ 
   2. กําหนดหวงระยะเวลาในการดําเนินโครงการ ซ่ึงจากการประชุมคณะกรรมการ
ชมรมผูสูงอายุ อาจจะไดขอสรุปเกี่ยวกับหวงระยะเวลาที่ผูสูงอายุไดนําเสนอชวงระยะเวลาที่
เหมาะสมในการจัดกิจกรรมแลวก็ตาม แตตองมีการตรวจสอบกับแผนการดําเนินงานท่ีกําหนดไว
แลว ซ่ึงอาจมีกิจกรรมในงานดานอ่ืน ๆ ท่ีไดกําหนดชวงระยะเวลาในการดําเนินงานซํ้าซอนกัน ซ่ึง
ตรวจสอบแลวพบวากิจกรรมของผูสูงอายุมีหวงระยะเวลาทับซอนกับกิจกรรมดานอ่ืน ก็ตองมีการ
ปรับเปล่ียนชวงระยะเวลาใหเหมาะสม เนื่องจากบุคลากรของกองสวัสดิการสังคมมีจํานวนนอย 
ดังนั้น การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ จะตองจัดทําในลักษณะท่ีไมใหซํ้าซอนกัน เพื่อใหการดําเนินงาน
ในแตละกิจกรรมเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากท่ีสุด รวมท้ังเปนไปตามวัตถุประสงคที่วาง
ไว และเกิดประโยชนตอกลุมเปาหมายมากท่ีสุด 

กิจกรรมยอยท่ี 1.5 จัดทําโครงการเพื่อขอรับงบประมาณตามมติท่ีไดจากการประชุมฯ 
  ในกจิกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกีย่วของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีของกองสวัสดิการสังคม  
ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูจัดทําโครงการ จะเปนผูเขียนโครงการ โดยมีผูอํานวยการกองสวัสดิการ
สังคมเปนผูตรวจสอบความถูกตอง โดยการจัดทําโครงการเพื่อขอรับงบประมาณตามมติท่ีไดจาก
การประชุมฯ จะตองเปนไปตามรูปแบบการเขียนโครงการ ซ่ึงจะประกอบไปดวยสวนตาง ๆ ท่ี
สําคัญ ดังนี้ 
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  1. หลักการและเหตุผล จะระบุความสําคัญของโครงการตามหลักการและทฤษฎี 
และเหตุผลความจําเปนท่ีตองดําเนินการตามโครงการนี้ โดยช้ีใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนและสาเหตุ
ของปญหาหรืออาจจะระบุส่ิงท่ีคาดหวังวาจะเกิดข้ึนอันเนื่องมาจากความสําเร็จของโครงการ  
  2. วัตถุประสงค  จะระบุส่ิงท่ีตองการใหเกิดข้ึน เม่ือดําเนินการตามโครงการนี้แลว  
โดยตอบคําถามวา “จะทําเพื่ออะไร” หรือ  “ทําแลวไดอะไร” โดยตองสอดคลองกับหลักการและ
เหตุผล 
   3. เปาหมาย  จะระบุส่ิงท่ีตองการใหเกิดข้ึนท้ังในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพใน
แตละชวงเวลาจากการดําเนินการตามโครงการแลว  โดยตอบคําถามวา  “จะทําเทาใด” 
  4. วิธีการดําเนินงาน  จะบอกรายละเอียดวิธีดําเนินการ/วิธีจัดการกับปญหา โดยระบุ
เวลาและกิจกรรมการดําเนินโครงการ (ควรมีรายละเอียดหัวขอกิจกรรม/หัวขอบรรยายในแตละชวง 
หรือในแตละวัน) 
  5. ระยะเวลาดําเนินการ เปนการตอบคําถามวา “ทําเม่ือใด และนานเทาใด”  (ระบุ
เวลาเร่ิมตน และเวลาส้ินสุดโครงการอยางชัดเจน)  

6. ผูเขารวมกิจกรรม จะระบุผูเขารวมกิจกรรมคือสมาชิกชมรมผูสูงอายุระดับ 
ตําบลของเทศบาลตําบลสุเทพ จํานวนกี่คน   
   7. งบประมาณ จะระบุคาใชจายในการดําเนนิงาน อาทิ 
    - คาวิทยากร   
    - คาวัสดุอุปกรณ  
    - คาอาหาร  
    - คาเคร่ืองดื่ม   
    - คาใชจายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
   8. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุหนวยท่ีเสนอโครงการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
   9. การประเมินโครงการ จะบอกรายละเอียดการใหไดมาซ่ึงคําตอบวาโครงการท่ี
จัดนี้มีประโยชนและคุมคาอยางไร โดยบอกประเด็นการประเมิน/ตัวช้ีวัด แหลงขอมูล วิธีการ
ประเมินใหสอดคลองกับวัตถุประสงคหรือเปาหมายของโครงการ 
   7. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  จะบอกประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนเม่ือโครงการสําเร็จตาม
วัตถุประสงคโดยระบุวาใครจะไดรับประโยชนอยางไร มากนอยเพียงใด  มีผลเชิงบวกอยางไรบาง 

หมายเหต ุ ผูเสนอโครงการ คือ ผูท่ีรับผิดชอบโครงการโดยตรง และผูอนุมัติ 
โครงการ คือ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน  
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  ตัวอยางโครงการของผูสูงอายุท่ีไดดําเนินการ 
         (1) โครงการดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน เชน โครงการปฏิบัติ
ธรรม โครงการธรรมสัญจร โครงการรดน้ําดําหัวผูสูงอายุ โครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม 
เปนตน 

       (2) โครงการดานการกีฬาและนันทนาการ เชน โครงการแอโรบิกสําหรับผูสูงอายุ 
โครงการรําจี้กง รําไทเก็ก โครงการกีฬาสัมพันธผูสูงอายุ โครงการแขงขันเปตองผูสูงอายุ เปนตน 
      (3) โครงการดานการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการตรวจสุขภาพประจําป 
โครงการเยี่ยมบานผูสูงอายุ โครงการเพ่ือนชวยเพื่อน โครงการใหความรูดานการสงเสริมสุขภาพ 
เปนตน 

(4) โครงการดานการสงเสริมอาชีพ  เชน โครงการทําดอกไมจันท โครงการ 
ประดิษฐของท่ีระลึก โครงการประดิษฐดอกไมสด ดอกไมแหง เปนตน 
 ท้ังนี้ ส่ิงท่ีถือวาเปนความแตกตางในการจัดทําโครงการดานผูสูงอายุของเทศบาลตําบล 
สุเทพ คือการคํานึงถึงกระบวนการมีสวนรวมของผูสูงอายุในการจัดทําโครงการ ตั้งแตการรวมคิด 
รวมตัดสินใจ รวมดําเนินการ และรวมรับผลประโยชน ซ่ึงจะทําใหผูสูงอายุมีความรูสึกเปนเจาของ
โครงการ รูสึกหวงแหนและเกิดจิตสํานึกท่ีจะชวยกันผลักดันและรวมมือกันทําใหโครงการประสบ
ความสําเร็จตามท่ีมุงหวังไว  ท้ังนี้ เจาหนาท่ีหรือเทศบาลฯจะเปนเพียงผูท่ีดูแลและใหความ
ชวยเหลือในสวนท่ีเกินความสามารถของผูสูงอายุ เชน การสนับสนุนงบประมาณในการดําเนิน
โครงการ การประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือการอํานวยความสะดวกดานอ่ืน ๆ ท่ีจะทํา
ใหการดําเนินโครงการเปนไปดวยความราบร่ืน เปนตน จะเห็นไดวาการจัดทําโครงการดาน
ผูสูงอายุของเทศบาลตําบลสุเทพ จะคํานึงถึงปญหาและความตองการที่แทจริงของผูสูงอายุเปนหลัก 
มากกวาท่ีจะมุงเนนในการสนองตอบตอนโยบายของผูบริหารเพียงอยางเดียวเทานั้น ซ่ึงถาหากเปน
เชนนั้น โครงการ/กิจกรรมท่ีดําเนินไปอาจไมไดรับความรวมมือจากผูสูงอายุเทาท่ีควรจะเปน 
หรือไมเกิดความรูสึกเปนเจาของโครงการรวมกัน เนื่องจากนโยบายของผูบริหารสวนใหญแลวจะ
เนนหนักไปในเร่ืองของการคํานึงถึงฐานคะแนนเสียงในทางการเมืองเปนหลัก มากกวาท่ีจะมองถึง
กระบวนการมีสวนรวม และปญหาความตองการที่แทจริงของกลุมเปาหมาย  
  หลังจากข้ันตอนการจัดประชุมกรรมการชมรมผูสูงอายุและจัดทําโครงการแลว 
ส่ิงท่ีจะตองดําเนินการในข้ันตอนตอไปคือ 
ขั้นตอนท่ี 2: ขออนุมัติดําเนินโครงการ  
  กิจกรรมยอยท่ี 2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ 
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  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
(จัดทําบันทึกขออนุมัติ)  รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล (ลงนามใหความเห็นชอบในบันทึกฯ)
ผูบริหารเทศบาล (ลงนามอนุมัติในบันทึกฯ) โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะจัดทําบันทึกขอ
อนุมัติดําเนินโครงการ ถึงนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ ซ่ึงจะเปนลักษณะของการบรรยายเร่ืองราวท่ี
เกิดข้ึน ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ส่ิงท่ีไดดําเนินการไปแลว และขอเสนอเพ่ือใหผูบริหาร
พิจารณา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   สวนท่ี 1. เร่ืองเดิม  อางถึงเร่ืองเดิม อาทิ การตั้งงบประมาณเกี่ยวกับการสนับสนุน
ใหผูสูงอายุรวมกลุมกันทํากิจกรรมตามความสนใจไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
(ใหรูวามีงบประมาณในการจัดทําโครงการเรียบรอยแลว) และอางถึงความสอดคลองของ
โครงการ/กิจกรรมในแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามปของเทศบาลฯดานการพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนในตําบล 
   สวนท่ี 2. ขอเท็จจริง  ช้ีแจงถึงกิจกรรมท่ีกองสวัสดิการสังคมไดดําเนินการ
เกี่ยวกับเร่ืองนี้วาไดทําอะไรไปแลวบาง เชนการประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและมติท่ีได
จากการประชุมคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุ รวมท้ัง การจัดทํารายละเอียดโครงการท่ีเปนความ
ตองการของผูสูงอายุ  
  สวนท่ี 3. ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ อางถึงระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน คือ พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ท่ีกําหนดใหเทศบาลมีอํานาจหนาท่ีในการสังคมสงเคราะหและการพัฒนา
คุณภาพชีวิต เด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2542 และแกไข 
ฉบับท่ี 13 พ.ศ.2552 ท่ีกําหนดใหเทศบาลมีอํานาจหนาท่ีตองสงเสริมและพัฒนาผูสูงอายุ เปนตน 
ซ่ึงโดยสรุปคือ กฎหมายไดกําหนดอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการจัดทํา
บริการสาธารณะใหกับผูสูงอายุ โดยอํานาจหนาท่ี ดังกลาวจะเกี่ยวกับการสงเคราะหการพัฒนา 
รวมท้ังการสงเสริมการพัฒนาผูสูงอายุ   

สวนท่ี 4. ขอเสนอเพื่อใหผูบริหารพิจารณา หลังจากท่ีมีการนําเสนอขอมูล 
รายละเอียดของการดําเนินโครงการ/กิจกรรมในแตละสวนเรียบรอยแลว ผูรับผิดชอบโครงการจะ
เสนอความเห็นวาส่ิงท่ีนําเสนอทั้งหมดสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนา
สามปของเทศบาลฯ รวมท้ังสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร ตลอดจนเกิดประโยชนตอการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของผูสูงอายุ และประโยชนท่ีเกิดข้ึนครอบคลุมผูสูงอายุท้ัง 15 หมูบาน เปนตน 
ท้ังนี้เพื่อใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติโครงการที่นําเสนอ 
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  กิจกรรมยอยท่ี 2.2 เสนอบันทึกพรอมแนบโครงการเพื่อใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติตาม
ขั้นตอน 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
เจาหนาท่ีธุรการสํานักปลัดฯท่ีรับผิดชอบการเสนอหนังสือ รองปลัดเทศบาลฯ ปลัดเทศบาลฯ และ
ผูบริหารเทศบาลฯ ซ่ึงหลังจากท่ีเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมไดจัดทําบันทึกขออนุมัติเรียบรอย
แลวก็จะเสนอบันทึกขออนุมัติ พรอมแนบรายละเอียดโครงการข้ึนไปตามลําดับข้ัน และตามสาย
การบังคับบัญชา เพื่อใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 
   (1) เสนอรองปลัดเทศบาลฯเพ่ือใหความเห็นชอบ เนื่องจากรองปลัดเทศบาลฯใน
ฐานะท่ีเปนรองหัวหนาหนวยงานจะตองทําหนาท่ีกล่ันกรองงานทุกอยาง พรอมท้ังเสนอความเห็น
ท่ีมีตอโครงการ/กิจกรรมหรืองานตาง ๆ วาเห็นควรอนุมัติ/ไมอนุมัติ หรือเห็นควรใหมีการ
เปล่ียนแปลงแกไขอยางไรบาง กอนท่ีจะผานไปถึงปลัดเทศบาลฯ ท้ังนี้ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
และลดขอผิดพลาดในการดําเนินงานของกองตาง ๆ ท่ีเสนอมา 
   (2) เสนอปลัดเทศบาลฯเพ่ือใหความเห็นชอบ หลังจากท่ีรองปลัดเทศบาลฯลง
ความเห็นในบันทึกขออนุมัติ วาเห็นควรอนุมัติใหดําเนินโครงการ/กิจกรรมแลว ปลัดเทศบาลฯใน
ฐานะหัวหนาหนวยงาน ก็จะตองพิจารณาโครงการ/กิจกรรมดังกลาว วาเห็นดวยกับขอคิดเห็นของ
รองปลัดเทศบาลฯ  กอนหนานี้หรือไม  หากมีความเห็นท่ีแตกตางจากความเห็นของรอง
ปลัดเทศบาลฯ ก็จะเรียกผูรับผิดชอบโครงการมาช้ีแจงรายละเอียดอีกคร้ังหนึ่ง เพื่อปองกันการ
ผิดพลาดหรือหากมีความเห็นท่ีสอดคลองกับรองปลัดเทศบาลฯก็จะลงนามในบันทึกขออนุมัติ 
ท้ังนี้ ปลัดเทศบาลฯก็ตองเสนอความเห็นของตนเองเชนเดียวกัน วาเห็นควรอนุมัติโครงการ ท้ังนี้
เพื่อเปนการตรวจสอบความถูกตอง และลดขอผิดพลาดในการดําเนินงานอีกช้ันหนึ่ง 
   ซ่ึงเงื่อนไขในการใหความเห็นของท้ังรองปลัดเทศบาลฯและปลัดเทศบาลฯ จะ
คํานึงถึงขอเท็จจริงและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของเปนหลัก วาโครงการท่ีนําเสนอเปนโครงการท่ี
เกิดประโยชนตอกลุมเปาหมาย และครอบคลุมกลุมเปาหมายมากนอยเพียงใด รวมท้ังไมขัดตอขอ
กฎหมายและระเบียบวาดวยการใชจายงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน อีกท้ังเปน
โครงการที่ไดกําหนดไวในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผนพัฒนาสามป และในเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป เรียบรอยแลว  
   (3) เสนอรองนายกเทศมนตรีท่ีไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลกองสวัสดิการสังคม
เพื่อใหความเห็นชอบ หลักจากท่ีรองปลัดเทศบาลฯ และปลัดเทศบาลฯไดลงนามใหความเห็นชอบ
ในบันทึกขออนุมัติ เรียบรอยแลว  จะนําเสนอตอไปยังรองนายกเทศมนตรีฯที่กํากับดูแลกอง
สวัสดิการสังคม เพ่ือใหความเห็นชอบ ซ่ึงเง่ือนไขในการใหความเห็นของรองนายกเทศมนตรีฯ ก็



 

 

 

118 

เชนเดียวกับรองปลัดเทศบาลฯและปลัดเทศบาลฯคือ จะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการและ
ประโยชนท่ีจะไดรับจากโครงการ ท้ังนี้ หากผานความเห็นชอบของทั้งรองปลัดเทศบาลฯและ
ปลัดเทศบาลฯ แลวก็ถือวาโครงการผานกระบวนการกล่ันกรองความถูกตองมาแลวช้ันหนึ่ง ซ่ึง
ความเห็นของบุคคลท้ังสองจะเปนสวนประกอบในการพิจารณาใหความเห็นชอบโครงการของรอง
นายกเทศมนตรีดวย 
   (4) เสนอนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพเพื่ออนุมัติใหดําเนินการ หลังจากท่ีรอง
นายกเทศมนตรีฯพิจารณาใหความเห็นชอบเรียบรอยแลว นายกเทศมนตรีฯในฐานะท่ีเปน
ผูบังคับบัญชาสูงสุดก็จะตองลงนามในบันทึกขออนุมัติ และในตัวโครงการ ซ่ึงเม่ือผานมาถึง
ข้ันตอนนี้ ในลําดับข้ันของการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาลแลว ผูบริหารสูงสุดยอมมี
ความเห็นท่ีสอดคลองกับผูใตบังคับบัญชา เนื่องจากหลักเกณฑ การอนุมัติโครงการจะตอง
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของเทศบาลฯ และโดยเฉพาะอยางยิ่งสอดคลองกับนโยบาย
ของผูบริหาร และเปนโครงการท่ีสงเสริมกระบวนการมีสวนรวม และกระบวนการเรียนรูของ
กลุมเปาหมาย มีความยั่งยืนและตอเนื่อง ซ่ึงโดยท่ัวไปโครงการท่ีนําเสนอจะตองเขาหลักเกณฑใน
เร่ืองของการดําเนินงานท่ีเกิดผลเปนรูปธรรมและเกิดประโยชนสําหรับผูสูงอายุอยางกวางขวางไม
จํากัดเฉพาะคนกลุมใดกลุมหนึ่งเทานั้น 
   แตอย างไรก็ตามก็คงปฏิ เสธไมได ท่ี ผูบ ริหารจะตองมีการพิจารณาถึ ง
กลุมเปาหมายในโครงการวาเปนกลุมใด กระทบกับฐานคะแนนเสียงของตนเองหรือไม เชน บาง
โครงการท่ีผูรับผิดชอบโครงการ ไดกําหนดกลุมเปาหมายไวแลว แตผูบริหารมองวายังไม
ครอบคลุมไปถึงคนกลุมท่ีเปนฐานคะแนนเสียงก็อาจจะตองใหมีการปรับเปล่ียนรายละเอียดใน
สวนของการเพิ่มกลุมเปาหมายใหมากข้ึน ท้ังนี้ หากเปนไปตามนโยบาย และไมขัดกับขอกฎหมาย
และระเบียบท่ีกําหนดก็จะมีการปรับเปล่ียนตามขอทวงติงของผูบริหาร แตหากผูรับผิดชอบ
โครงการเห็นวาการปรับเปล่ียนดังกลาว ขัดตอขอกฎหมายและระเบียบที่กําหนดก็จะตองทําการ
ช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเปนท่ีไมสามารถดําเนินการได ใหผูบริหารไดรับทราบ ท้ังนี้การชี้แจงอาจ
ตองมีท้ังการชี้แจงดวยคําพูดและเปนลายลักษณอักษร เพื่อปองกันขอผิดพลาดอันอาจจะเกิดข้ึน 
หากผูบริหารยังคงยืนยันท่ีจะดําเนินการตามนโยบายของตนเองโดยไมคํานึงถึง ผลท่ีอาจจะเกิดข้ึน
ในสวนของการกระทําท่ีผิดเงื่อนไขและระเบียบกฎหมายท่ีกําหนด เปนตน 
  กิจกรรมยอยท่ี 2.3 รอการพิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
หลังจากที่ไดเสนอบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการขึ้นไปตามลําดับข้ันแลว ระหวางท่ีรอการ
พิจารณาอนุมัติโครงการจากผูบริหาร เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมท่ีรับผิดชอบ จะตองจัดเตรียม
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ขอมูลรายละเอียดและแผนการดําเนินงานไวใหพรอมสําหรับตอบขอซักถามท่ีอาจจะเกิดข้ึน
ระหวางการพิจารณา  ไมวาจะเปนข้ันตอนการใหความเห็นชอบของรองปลัดเทศบาลฯ 
ปลัดเทศบาลฯ รองนายกเทศมนตรีฯท่ีดูแลรับผิดชอบกองสวัสดิการสังคม หรือแมกระท้ังข้ันตอน
การพิจารณาอนุมัติของนายกเทศมนตรีฯ ซ่ึงอาจจะมีบางประเด็น(ตามท่ีกลาวไวในในกิจกรรมยอย
ท่ี 2.2)     
  สําหรับการเสนอแฟมงาน ไมวาจะเปนบันทึกขออนุมัติ หรือการเสนอหนังสือราชการตาง 
ๆ ข้ึนไปยังผูบริหาร จะมีเจาหนาท่ีธุรการของสํานักงานปลัดฯเปนผู ควบคุมวัน เวลาของแฟมงาน
เขา-ออก ตามสายช้ันการบังคับบัญชา   เชน เสนอแฟมงานเขาหองรองปลัดเทศบาลฯ เจาหนาท่ี
ธุรการก็จะบันทึก วันท่ี และเวลา ในแบบฟอรมท่ีแตละกองไดติดไวท่ีหนาแฟมงาน  และหากแฟม
งานท่ีเสนอ ออกจากหองรองปลัดเทศบาลฯ ก็จะบันทึก วัน เวลาท่ีแฟมออกไวดวย และเม่ือแฟม
งานออกจากหองรองปลัดเทศบาลฯแลว  ก็จะเสนอตอเขาหองปลัดเทศบาลฯ  หองรอง
นายกเทศมนตรีฯท่ีกํากับดูแลกองนั้น ๆ  และเสนอเขาหองนายกเทศมนตรีฯ ตามลําดับ โดยท่ี
เจาหนาท่ีธุรการจะทําการบันทึก วัน เวลา ท่ีแตละแฟมเขา-ออกจากแตละหองในแบบฟอรมไว
อยางชัดเจน ท้ังนี้ เพ่ือเปนการปองกันแฟมงานสูญหาย และเปนการจํากัดเวลาในการพิจารณางาน
ตาง ๆ ท่ีแตละกองเสนอมา เพื่อไมใหใชเวลาในการพิจารณานานเกินไป ซ่ึงอาจจะทําใหงานเกิด
ความเสียหาย หรืองานลาชา และอีกประการหนึ่ง หากเปนเร่ืองเรงดวนเจาของเร่ืองสามารถมาตาม
แฟมงานของตนเองไดโดยสะดวก ซ่ึงจะตรวจเซ็คจากบันทึกลงเวลารับแฟมเขา-ออก ของเจาหนาท่ี
ธุรการท่ีรับผิดชอบ นั่นเอง และสําหรับแฟมงานท่ีเปนโครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดหวงระยะเวลาไว
แลว เจาหนาท่ีธุรการจะทําการแยกออกจากแฟมงานท่ีเปนหนังสือเขา-ออกท่ัวไป ตามหวงเวลาของ
ความเรงดวนของโครงการ ซ่ึงผูพิจารณาก็จะทราบไดวาเปนแฟมท่ีจะตองพิจารณาใหความ
เห็นชอบโดยทันที เพื่อใหงานสามารถดําเนินไปไดตามหวงระยะเวลาที่กําหนด   
  กิจกรรมยอยท่ี 2.4 อนุมัติใหดําเนินโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ ตั้งแตผูใหความเห็นชอบโครงการ
(รองปลัดเทศบาลฯ ปลัดเทศบาลฯ รองนายกเทศมนตรีฯ) และผูอนุมัติโครงการ (นายกเทศมนตรี
ตําบลสุเทพ)  จะเห็นไดวากิจกรรมยอยการอนุมัติใหดําเนินโครงการ จะเปนกิจกรรมท่ีผานข้ันตอน
การตรวจสอบความถูกตอง ท้ังทางดานขอกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด เกี่ยวกับการใชจาย
งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังประโยชนและความคุมคาของโครงการจากผู
ท่ีเกี่ยวของ ตั้งแตรองปลัดเทศบาลฯ ปลัดเทศบาลฯ รองนายกเทศมนตรีฯ ซ่ึงจะทําใหการดําเนิน
โครงการเปนไปในทิศทางท่ีถูกตอง และเปนไปตามระเบียบฯ ไมทําใหเกิดความผิดพลาด เนื่องจาก
หากมีขอแกไขหรือปรับปรุง ก็จะมีการดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จในข้ันตอนของการใหความ
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เห็นชอบโครงการ กอนที่จะมีการอนุมัติใหดําเนินโครงการจากนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ 
ประกอบกับการเสนอแฟมโครงการจะมีการควบคุมโดยเจาหนาท่ีธุรการท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงจะสงผล
ใหโครงการที่ขออนุมัติสามารถดําเนินการไดตามหวงระยะเวลาที่กําหนด ท้ังนี้ การอนุมัติโครงการ
ซ่ึงผานความเห็นชอบของผูท่ีเกี่ยวของตามลําดับชั้นแลว ผูบริหารคือนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ ก็
จะลงนามอนุมัติในบันทึกขออนุมัติฯ พรอมท้ังลงนามอนุมัติในตัวโครงการท่ีแนบดวย ก็ถือวา
ส้ินสุดกระบวนการขออนุมัติดําเนินโครงการ  
  หลังจากข้ันตอนการขออนุมัติดําเนินโครงการแลว ส่ิงท่ีจะตองดําเนินการในข้ันตอนตอไป
คือ 
ขั้นตอนท่ี 3: เตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ  

กิจกรรมยอยท่ี 3.1 จัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
โดย เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในดาน 
สถานท่ี  คือ  
  การจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม จะเปนไปตามความเหมาะสมและตามประเภท
ของกิจกรรมนั้น ๆ รวมท้ังพิจารณาถึงงบประมาณท่ีตั้งไวเปนคาใชจายดานสถานท่ีดวย เชน  
   - กิจกรรมประเภทการประชุมสัมมนา พัฒนาศักยภาพ หรือใหความรู และจํานวน
คนไมมากนักอาจใชหองประชุมสภาเทศบาลตําบลสุเทพ หรือหากคนจํานวนมากอาจใชสถานท่ี
ของโรงแรม เปนตน ท้ังนี้ การกําหนดสถานท่ีจะตองเปนไปเพื่ออํานวยความสะดวกแก
กลุมเปาหมายเปนสําคัญดวย ซ่ึงสถานท่ีท่ียกตัวอยางขางตน อาจมีความแตกตาง มีท้ังขอดีและ
ขอเสีย เชน 
   หากใชหองประชุมสภาเทศบาลตําบลสุเทพ ขอดี ก็คือ ไมตองเสียคาใชจายในการ
ใชหองประชุม มีอุปกรณอํานวยความสะดวกพรอม เชน โตะ เกาอ้ี เคร่ืองเสียง แอรคอนนิช่ัน และ
โปรเจคเตอร เปนตน  ประกอบกับเปนศูนยกลางท่ีทุกคนรูจักและไป-มา ไดสะดวก สวนขอเสีย คือ 
หองประชุมสภาเทศบาลตําบลสุเทพต้ังอยูบริเวณช้ัน 3 ซ่ึงผูสูงอายุเดินข้ึนคอนขางลําบาก อีกทั้ง
ลักษณะและรูปแบบของหองจะจัดเปนหองประชุมสมาชิกสภาเทศบาล ไมเหมาะท่ีจะเปนหอง
บรรยาย และบรรจุคนไดนอย (ไมเกิน 30 คน)   
   หากใชหองประชุมของโรงแรม ขอดี คือ สามารถกําหนดรูปแบบการจัดหอง
ประชุมไดหลากหลายรูปแบบ โดยเจาหนาท่ีของโรงแรมจะเปนผูอํานวยความสะดวกให มีอุปกรณ
อํานวยความสะดวกพรอม และสามารถบรรจุคนไดเปนจํานวนมาก ตลอดจนจะมีพนักงานของ
โรงแรมคอยอํานวยความสะดวกใหตลอดระยะเวลาของการจัดประชุม สวนขอเสีย คือ คาใชจายใน



 

 

 

121 

การดําเนินงานคอนขางสูง ซ่ึงจะเปนในสวนของคาอาหารกลางวันและคาอาหารวาง โดยเฉพาะ
อยางยิ่งถาเปนการอบรมที่กลุมเปาหมายมีจํานวนมากดวยแลว จะทําใหตองใชงบประมาณในสวน
นี้เปนวงเงินในจํานวนท่ีสูง อีกท้ังการเดินทางไป-มา อาจจะไมสะดวกสําหรับผูสูงอายุ เนื่องจาก
บางคนไมเคยไปและไมรูจักท่ีตั้งของโรงแรม เปนตน  
   - กิจกรรมประเภทกีฬา นันทนาการ ใชสถานท่ีในสนามกีฬาของเทศบาลตําบล 
สุเทพ ซ่ึงสนามกีฬาเทศบาลตําบลสุเทพ เปนสนามกีฬาท่ีไดมาตรฐาน กวางขวาง สวยงาม มีอัฐ
จรรย สําหรับกองเชียร สามารถจัดกีฬาไดทุกประเภท จัดไดท้ังกลางวัน กลางคืน และไมตองเสีย
คาใชจาย เปนศูนยกลางของตําบล และเปนท่ีรูจักของคนท่ัวไป   
   - กิจกรรมประเภทการออกกําลังกายของผูสูงอายุ กิจกรรมดานการสงเสริมอาชีพ 
หรือกิจกรรมดานการศาสนา ประเพณีวัฒนธรรม อาจใชสถานที่ศาลาเอนกประสงคของหมูบาน 
หรือท่ีโรงเรียน หรือท่ีวัด เปนตน  
   และถาหากเปนศาลาเอนกประสงค โรงเรียน หรือวัด จะตองเลือกจุดท่ีเปน
ศูนยกลางของตําบล ไป-มา ไดสะดวก เปนท่ีรูจักของคนท่ัวไป สถานท่ีกวางขวาง และมีส่ิงอํานวย
ความสะดวกท่ีจําเปน เชน โตะ เกาอ้ี เคร่ืองเสียง แอรหรือพัดลม หองน้ํา หองสวม เปนตน  
  สรุป การกําหนดสถานท่ีในการจัดกิจกรรมสําหรับผูสูงอายุ ในโครงการแตละประเภท
จะตองคํานึงถึงความสะดวกสบายในการเดินทางของผูสูงอายุเปนสําคัญ คือตองเปนสถานท่ี ท่ีเปน
ศูนยกลาง ซ่ึงผูสูงอายุท่ีเขารวมกิจกรรมสามารถเดินทางไป-มา ไดโดยสะดวก ไมไกลจนเกินไป 
และถาหาก ใชสถานที่ของเอกชน เชน โรงแรมหรือหองประชุมซ่ึงมีคาใชจายสูงตองคํานึงถึง
งบประมาณท่ีตั้งไว และความคุมคากับประโยชนท่ีผูสูงอายุจะไดรับดวย  
  กิจกรรมยอยท่ี 3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
โดย เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการ ในดาน
การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรม  ซ่ึงจะตองคํานึงถึงขอกฎหมายและระเบียบท่ี
เกี่ยวของ เชน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.
2545 ท่ีไดกําหนดหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมไว ท้ังนี้วัสดุอุปกรณท่ีจะตอง
จัดเตรียม อาจจะแยกตามประเภทหรือลักษณะของกิจกรรมได ดังนี้คือ  
   - กิจกรรมประเภทการประชุมสัมมนา พัฒนาศักยภาพ หรือใหความรู จะมีการ
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณท่ีจําเปน เชน สมุด ปากกา แฟมเอกสาร และคูมือหรือเอกสารประกอบการ
อบรม ตลอดจนแบบฟอรมการลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม เปนตน  
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   - กิจกรรมประเภทกีฬา นันทนาการ หรือการออกกําลังกายของผูสูงอายุ วัสดุ
อุปกรณท่ีจําเปน เชน อุปกรณกีฬา (แลวแตชนิดกีฬา) เคร่ืองเสียง ทีวี วีดีโอ ซีดีสําหรับการออก
กําลังกาย เปนตน  
   - กิจกรรมดานการสงเสริมอาชีพ วัสดุอุปกรณท่ีจําเปน เชน ดอกไมสด ดอกไม
แหง กระดาษสีตาง ๆ กาว และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปน เปนตน 
  อยางไรก็ตาม การเตรียมความพรอมดานวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนในการจัดกิจกรรมจะตอง
เตรียมใหครบถวน และใหพรอมกอนวันดําเนินการจริง รวมท้ังวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองใชจะตอง
มีใหเพียงพอกับจํานวนกลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ และใหเปนไปตามขอกฎหมายและ
ระเบียบท่ีกําหนด  
  สรุป การเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมแตละประเภทของโครงการจะมีลักษณะท่ี
แตกตางกันไป แลวแตชนิดและประเภทของโครงการ วาเปนโครงการประเภทไหน ซ่ึงการจัดทํา
โครงการจะเปนโครงการในลักษณะภาพรวมของตําบล (ชมรมผูสูงอายุระดับตําบล) ดังนั้นบริบท
ของหมูบานท่ีมีความแตกตาง ยอมจะถูกหลอมรวมใหเปนกิจกรรมภายใตของการบริหารจัดการ
ระดับตําบล และสมาชิกผูสูงอายุผูรับผลประโยชนจากโครงการจะตองครอบคลุมทุกหมูบาน 
เนื่องจากการกําหนดโครงการ/กิจกรรมที่ผานมาเปนการกําหนดโดยแกนนําผูสูงอายุระดับตําบล 
ซ่ึงเปนผูนําท่ีมาจากแตละหมูบาน สามารถนําเสนอปญหาความตองการของสมาชิกในหมูบานของ
ตน ท้ังนี้หลายหมูบานจะมีลักษณะของปญหาและความตองการที่ไมแตกตางกันมากนัก 
  กิจกรรมยอยท่ี 3.3 จัดเตรียมแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม  
 ในกจิกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกีย่วของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ซ่ึง
จะเปนผูกําหนดแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมซ่ึงการประเมินผลถือเปนข้ันตอนท่ีสําคัญประการ
หนึ่งในกระบวนการบริหารงาน/โครงการ หลังจากไดผานกระบวนการวางแผน (Planning) การ
ปฏิบัติตามแผน (Implementation) และการประเมินผล (Evaluation) ถือเปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญใน
การวัดความสําเร็จของผลการดําเนินงาน ท้ังนี้ เพื่อใหทราบถึงความกาวหนาของการปฏิบัติงาน
ตามโครงการ วาเปนไปตามท่ีกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือกฎเกณฑ หรือมาตรฐานท่ี
กําหนดไวเพียงใด และเพื่อปรับปรุงงาน ถาเรานําโครงการไปปฏิบัติแลว พบวาบางโครงการไมได
เสียท้ังหมด แตก็ไมบรรลุวตัถุประสงคท่ีกําหนดไวทุกขอ เราควรนําโครงการนั้นมาปรับปรุงแกไข
ใหดีข้ึน โดยพจิารณาวาโครงการนั้นบกพรองในเร่ืองใด เชน ขาดความรวมมือของประชาชน ขัด
ตอคานิยมของประชาชน ขาดการประชาสัมพันธ เม่ือเราทราบผลของการประเมินผล เราก็จะได
ปรับปรุงแกไขใหตรงประเด็น 
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  โดยแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม จะตองมีเนื้อหาและขอความท่ีส้ัน กะทัดรัด อานเขาใจ
งาย และขนาดตัวหนังสือตองใหญพอที่ผูสูงอายุจะสามารถอาน และตอบแบบประเมินไดโดยไม
ลําบาก รวมท้ัง จะตองมีจํานวนแบบประเมินท่ีเพียงพอสําหรับผูเขารวมกิจกรรม ท้ังนี้ แบบ
ประเมินจะตองสามารถวัดความพึงพอใจของผูสูงอายุท่ีเขารวมกิจกรรม และควรมีคําถามปลายเปด 
ท่ีเปดโอกาสใหผูสูงอายุไดใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในการจัดกิจกรรม ซ่ึงจะไดนําไป
ปรับปรุงการดําเนินงานในครั้งตอไป สําหรับแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมจะประกอบไปดวย
ขอมูลในสวนตาง ๆ ดังนี้ 
   สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคล เปนขอมูลสวนตัว เชน เพศ อายุ การศึกษา อาชีพ ของ
ผูเขารวมกิจกรรม 
   สวนท่ี 2 ภาพรวมโดยท่ัวไปของการจัดกิจกรรม เชน ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 
วัสดุอุปกรณประกอบการจัดกิจกรรม การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ีผูจัดกิจกรรม รวมท้ัง
สถานท่ีจัดกิจกรรม เปนตน 
   สวนท่ี  3 สาระความรู ท่ีไดจากการเขารวมกิจกรรม และการนําความรูไป
ประยุกตใชในชีวิตประจําวัน เปนตน 
   สวนท่ี 4 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผูเขารวมกิจกรรม ซ่ึงเปนคําถาม
ปลายเปด 

กิจกรรมยอยท่ี 3.4 ประสานวิทยากร 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ซ่ึง
วิธีการประสานวิทยากรนั้น เร่ิมแรกอาจจะประสานอยางไมเปนทางการกอน เชนการโทรศัพท
สอบถามขอมูลเบ้ืองตนพรอมท้ัง ช้ีแจงรายละเอียดเบ้ืองตนของหัวขอท่ีจะมาบรรยายหรือใหความรู
แกกลุมเปาหมายหลังจากนั้น จะตองจัดทําหนังสือออกจากเทศบาลเพื่อเชิญวิทยากรอยางเปน
ทางการอีกคร้ังหนึ่ง ท้ังนี้ ตองดูกิจกรรมที่จะดําเนินการดวยวามีความจําเปนจะตองใชวิทยากร
หรือไม ซ่ึงอาจจะข้ึนอยูกับประเภทของโครงการ/กิจกรมนั้น ๆ อาทิ 
   - โครงการดานศาสนาประเพณีวัฒนธรรม หรือดานการกีฬา นันทนาการ ไม
จําเปนตองมีวิทยากร ทีมเจาหนาท่ีรวมกับผูเกี่ยวของและคณะกรรมการชมรมผูสูงอายุ ก็จะ
ดําเนินการจัดกระบวนการตามกําหนดการที่วางไว  เปนตน 
   - โครงการดานการสงเสริมสุขภาพ หรือดานการสงเสริมอาชีพ จําเปนตองมี
วิทยากรในการถายทอดความรูเกี่ยวกับการดูแลรักษาสุขภาพของผูสูงอายุ หรือการอบรมอาชีพ 
เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมก็จะดําเนินการประสานตามข้ันตอนท่ีไดกลาวไวในเบ้ืองตน ตอไป
  ซ่ึงวิทยากรที่จะเรียนเชิญมาใหความรู หรือจัดกิจกรรมนั้น จะตองคํานึงถึงความรู
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ความสามารถ และความเช่ียวชาญในเร่ืองท่ีผูสูงอายุอยากรู และสามารถนําเสนอโดยใชเทคนิค
วิธีการถายทอดท่ีมีความนาสนใจ  สามารถกําหนดวิธีการคิดและถายทอดอยางเปนข้ันตอน และ
มองเห็นภาพการดําเนินงานไดอยางชัดเจน มีลักษณะทาทางท่ีเปนมิตร เปดโอกาสใหมีการซักถาม 
และท่ีสําคัญตองรักษาเวลา เปนตน 

กิจกรรมยอยท่ี 3.5 ทําหนังสือแจงกลุมผูสูงอายุเขารวมกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
(จัดทําหนังสือ) ผูบริหารเทศบาลฯ (ลงนามในหนังสือแจงเขารวมกิจกรรม) โดยเจาหนาท่ีกอง
สวัสดิการสังคมจะจัดทําหนังสือออกจากเทศบาลฯเพ่ือแจงผูสูงอายุซ่ึงเปนกลุมเปาหมาย เขารวม
กิจกรรม ท้ังนี้ กลุมเปาหมาย ดังกลาวจะประกอบดวยสมาชิกชมรมผูสูงอายุท้ัง 15 หมูบาน สําหรับ
จํานวนกลุมเปาหมายจะขึ้นกับรูปแบบและลักษณะของการจัดกิจกรรม เชน กิจกรรมประเภท 
อบรมใหความรู หรือพัฒนาศักยภาพ กลุมเปาหมายอาจจะเปนเฉพาะแกนนําผูสูงอายุระดับตําบล
เทานั้น ซ่ึงแกนนําเหลานั้นจะตองกลับไปถายทอดความรู และศักยภาพที่ตนเองไปรับมาไปช้ีแจง
สมาชิกใหรับทราบดวย แตถาเปนกิจกรรมดานการกีฬา นันทนาการ หรือดานประเพณีวัฒนธรรม 
เปาหมายอาจจะเปนผูสูงอายุทุกคนในหมูบาน ท่ีตองการเขารวมกิจกรรมโดยสมัครใจ เปนตน ท้ังนี้ 
หนังสือแจงการเขารวมกิจกรรม จะตองระบุรายละเอียด วัน เวลา และสถานท่ีท่ีจะจัดกิจกรรมให
ชัดเจนและถาเปนไปไดจะตองมีแบบตอบรับการเขารวมกิจกรรม หรือมอบหมายใหประธานชมรม
ผูสูงอายุแตละหมูบานเปนผูรับผิดชอบในการแจงใหสมาชิกในหมูบานของตนรับทราบ พรอมนํา
มารวมกิจกรรมตามกําหนด ตอไป และประธานฯ จะตองสงบัญชีรายช่ือสมาชิกในหมูบานของตน
กลับมายังกองสวัสดิการสังคม ลวงหนา กอนวันดําเนินการ เพื่อจะไดทราบจํานวนผูท่ีจะเขารวม
กิจกรรมท่ีแทจริงกอนวันดําเนินงาน เพ่ือสามารถจะกําหนดคาใชจายในการจัดกิจกรรมไดอยางมี
ประสิทธิภาพและคุมคา ตอไป 
  กิจกรรมยอยท่ี 3.6 สงหนังสือถึงกลุมผูสูงอายุ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสงเอกสารของเทศบาลตําบลสุเทพ ซ่ึงการจัดสงหนังสือจะให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสงเอกสารของเทศบาลฯเปนผูนําสงหนังสือแจงเขารวมกิจกรรมถึงท่ี
บานของผูสูงอายุ โดยท่ีเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะระบุ ช่ือ-สกุล และท่ีอยูของผูสูงอายุใน
หนังสือนําสงอยางชัดเจนเพื่อใหเจาหนาท่ีผูนําสงหนังสือสามารถสงหนังสือไดอยางสะดวกและ
รวดเร็ว รวมท้ังไดจัดทําแบบฟอรมการลงนามรับหนังสือแนบไปดวย เพื่อใหผูรับหนังสือไดลง
ลายมือช่ือเปนหลักฐานวาไดรับหนังสือเรียบรอยแลว (ซ่ึงผูรับหนังสืออาจจะเปนเจาตัวรับเอง หรือ
ผูอ่ืนรับแทนไวให) ท้ังนี้ จะตองสงหนังสือแจงการเขารวมกิจกรรม กอนถึงวันจัดกิจกรรมอยาง
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นอย 3-5 วัน ซ่ึงหลังจากสงหนังสือครบทุกคนแลว เจาหนาท่ีท่ีจัดสงเอกสารจะนําแบบฟอรมการ
ลงนามรับหนังสือมาสงคืนกองสวัสดิการสังคม เพ่ือเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะไดตรวจสอบ
วาหนังสือแจงการเขารวมกิจกรรมถึงมือผูสูงอายุทุกคนหรือไม หรือผูสูงอายุรายใดท่ีมีบุคคลอ่ืนรับ
แทนให เปนตน และกอนถึงวันดําเนินการ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมจะสุมถามผูสูงอายุเปน
รายบุคคลเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรม อีกคร้ังหนึ่งเพ่ือตรวจสอบวากลุมเปาหมายไดรับหนังสือ
แจง และรับทราบการจัดกิจกรรม ดังกลาวหรือไม เพียงไร 
   หลังจากข้ันตอนการเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมตามโครงการแลว ส่ิงท่ีจะตอง
ดําเนินการในข้ันตอนตอไปคือ 
  ขั้นตอนท่ี 4: จัดกิจกรรมตามโครงการ  

กิจกรรมยอยท่ี 4.1 ลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมพรอมรับเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
คณะผูบริหาร คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและสมาชิกชมรมผูสูงอายุ โดยกอนเขาสูการจัด
กิจกรรมตามกําหนดการ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะใหผูสูงอายุท่ีเขารวมกิจกรรมได
ลงทะเบียนโดยเจาหนาท่ีจะจัดเตรียมแบบฟอรมการลงทะเบียน (ซ่ึงจะมีรายละเอียดประกอบดวย 
ช่ือ-สกุล บานเลขที่ หมูท่ี  อายุ หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดของผูสูงอายุ)  พรอมรับ
เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม ท้ังนี้ การจัดกิจกรรมแตละคร้ังจําเปนจะตองมีการลงทะเบียน เพื่อ
ทางผูรับผิดชอบจะไดทราบจํานวนวาเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไวหรือไม ซ่ึงในการลงทะเบียน
ผูสูงอายุ จะตองจัดเจาหนาท่ีคอยอํานวยความสะดวกใหผูสูงอายุ กรณีรายท่ีไมสามารถเขียน
หนังสือได โดยเจาหนาท่ีจะตองกรอกขอมูลใหผูสูงอายุ และใหผูสูงอายุพิมพลายน้ิวมือแทนการลง
ลายมือช่ือ เปนตน กรณีมีผูรวมกิจกรรมเปนจํานวนมาก จะตองจัดเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนให
เพียงพอ และอํานวยความสะดวกแกผูสูงอายุอยางเต็มท่ี ท้ังนี้ เจาหนาท่ี ท่ีทํางานดานผูสูงอายุ
จะตองเขาใจถึงธรรมชาติของผูสูงอายุ เนื่องจาก วัยสูงอายุเปนวัยท่ีเกิดการเปล่ียนแปลงท้ังทางดาน
รางกาย สังคม อารมณ ซ่ึงเม่ือเขาสูวัยสูงอายุ การทํางานของระบบประสาทอาจเกิดการเส่ือมถอย 
หรือการรับรูดานตาง ๆ อาจชาลงไมเทาคนปกติโดยท่ัวไป ดังนั้นเจาหนาท่ีท่ีรับลงทะเบียน จะตอง
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเอาใจใส เห็นอกเห็นใจ ไมรีบรอน ไมแสดงปฏิกิริยาอันไมเหมาะสมกับ
ผูสูงอายุ ดังนั้น ในกรณีท่ีเปนกิจกรรมท่ีมีผูสูงอายุมารวมเปนจํานวนมาก (เชนกิจกรรมรดน้ําดําหัว
ผูสูงอายุ กิจกรรมทัศนศึกษาดูงานของผูสูงอายุ ) ผูรับผิดชอบโครงการจะตองจัดเตรียมเจาหนาท่ี
เพียงพอสําหรับการรับลงทะเบียน และอํานวยความสะดวกใหแกผูสูงอายุ  เพื่อใหผูสูงอายุเกิด
ความรูสึกภาคภูมิใจ และเกิดความพึงพอใจในการรวมกิจกรรมกับเทศบาล และประการสําคัญจะ
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ชวยใหผูสูงอายุมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดีข้ึนดวย จากการที่ไดออกมาพบปะผูคนและเพื่อนฝูงใน
วัยเดียวกัน  
  กิจกรรมยอยท่ี 4.2 ชี้แจงวัตถุประสงคโครงการและพิธีเปดโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
ผูบริหารเทศบาล คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุ สมาชิกชมรมผูสูงอายุ และผูท่ีเกี่ยวของท่ีไดรับเชิญ
มารวมในพิธีเปดกิจกรรม โดยกอนท่ีจะมีพิธีเปดโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจะทําการช้ีแจง
วัตถุประสงคของโครงการใหผูเขารวมกิจกรรมไดรับทราบอยางชัดเจน ซ่ึงจะนําไปสูการบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว ท้ังนี้ การจัดกิจกรรมใหกับผูสูงอายุ วัตถุประสงคเพ่ือใหผูสูงอายุไดมีสุขภาพ
กาย สุขภาพจิตท่ีดี มีคุณภาพชีวิตเปนไปตามมาตรฐาน คือ ไดรับการดูแลจากครอบครัว ชุมชนและ
สังคม เกิดทัศนคติท่ีดีตอชุมชน สังคม สามารถใชประสบการณและภูมิปญญาท่ีส่ังสมมานานทํา
ประโยชนตอคนรุนหลังได และพรอมท่ีจะนําศักยภาพที่ตนเองมีอยูมาชวยเหลือใหคําแนะนําแก
ผูสูงอายุท่ีไมสามารถชวยเหลือตัวเองไดในลักษณะของเพื่อนชวยเพื่อน เปนตน ท้ังนี้ วัตถุประสงค
ของโครงการในแตละกิจกรรมจะแยกใหเห็นความชัดเจนได ดังนี้ 
  - กิจกรรมดานศาสนา และวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน มีวัตถุประสงค คือ 
    (1) เพื่อเปนการถายทอดภูมิปญญาจากผูสูงอายุแกเด็ก และเยาวชน 
                (2) เพื่อเปนการเผยแพรความรู แกเดก็ เยาวชน และบุคคลท่ีสนใจ 
                (3) เพื่อเปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน 
                (4) เปนการสงเสริมดานคุณธรรม จริยธรรม 
       - กิจกรรมดานการกีฬาและนนัทนาการ มีวตัถุประสงค คอื 

(1) เพื่อเสริมสรางประสบการณ และใหสังคมตระหนกัในคุณคาของ 
ผูสูงอายุ กับการมีคุณภาพชีวิตท่ีด ี
(2) เพื่อใหผูสูงอายุไดแสดง ศักยภาพและถายทอดภูมิปญญาใหแกสังคม 
สามารถดํารงชีวิต สรางความสัมพันธท่ีมีระหวาง ผูสูงอายุกับคนทุกวยั
ไดอยูรวมกันในสังคมไดอยางม่ันคง และมีความสุข 

      - กิจกรรมดานการสงเสริมสุขภาพ มีวตัถุประสงค คือ 
(1) เพื่อสงเสริมสุขภาพใหผูสูงอายุดูแลตนเองไดท้ังรางกายและจิตใจ  
และสามารถดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีคุณคา และมีศักดิ์ศรี 
(2) เพื่อใหครอบครัว ชุมชน มีสวนรวมในการดูแลการสงเสริมสุขภาพ 
ผูสูงอายุ 
(3) เพื่อพัฒนาความเขมแข็งของชมรมผูสูงอายุสงเสริมสุขภาพและภาคี 
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เครือขายท่ีเกี่ยวของ 
ซ่ึงมาตรฐานผูสูงอายุมีสุขภาพอนามัยที่พึงประสงคของกรมอนามัย  

ประกอบดวย 
- มีสุขภาพดีท้ังรางกายและจิตใจ 
- มีฟนถาวร ใชงานไดอยางนอย 20 ซ่ี 
- มีดัชนีมวลกายอยูในเกณฑปกติ 
- สามารถชวยเหลือตนเองและผูอ่ืนไดตามอัตภาพ 

        - กิจกรรมดานการสงเสริมอาชีพบนฐานภูมิปญญาทองถ่ิน มีวัตถุประสงค คือ 
(1) เพื่อเปนการการถายทอดภูมิปญญาทองถ่ิน 
(2) เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมกิจกรรมทางสังคมของผูสูงอายุ 
(3) เพื่อเปนการสรางรายไดใหผูสูงอายุ 
(4) เพื่อยกยอง เชิดชู ผูสูงอายุ 

  สรุป  เปาหมายของการจัดกิจกรรมผูสูงอายุ คือ การแกปญหาท่ีเกี่ยวของกับสุขภาพในมิติ
สุขภาพในเชิงกวาง ปญหาจิตใจ สังคม และจิตวิญญาณ  ทําใหผูสูงอายุสามารถพึ่งพาตนเองใหมาก
ท่ีสุด มีความม่ันคงในชีวิต รับรูถึงคุณคาและศักดิ์ศรีของตนเอง นําไปสูคุณภาพชีวิตท่ีดีของ
ผูสูงอายุ   
  หลังจากช้ีแจงวัตถุประสงคของโครงการเรียบรอยแลว จะเชิญนายกเทศมนตรีตําบลสุเทพ
เปนประธานเปดกิจกรรม ซ่ึงมีข้ันตอนในชวงพิธีเปดคือ ผูรับผิดชอบโครงการกลาวรายงานตอ
ประธาน หลังจากนั้น ประธานฯจะกลาวเปดงาน โดยชวงเวลาในพิธีเปดจะใชเวลาใหเหมาะสม ไม
ใชเวลามากจนเกินไป ซ่ึงอาจจะไปรบกวนเวลาทํากิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีกําหนดไวในตาราง ซ่ึง
ระยะเวลาที่เหมาะสมในชวงพิธีเปดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ จะใชเวลาประมาณ 20-30 นาที 
  กิจกรรมยอยท่ี 4.3 จัดกิจกรรมตามกําหนดการท่ีวางไว 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ทีม
วิทยากร คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุและสมาชิกชมรมผูสูงอายุ หลังจากพิธีเปดเรียบรอยแลว ก็จะ
เปนชวงของการดําเนินกิจกรรมตามตารางท่ีกําหนด โดยชวงเวลาท่ีใชในแตละหัวขอควรใหเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดในตารางฯ และควรมอบหมายเจาหนาท่ีรับผิดชอบดานเวลาในแตละชวง
ของกิจกรรม เพื่อใหการดําเนินโครงการเปนไปตามหวงระยะเวลาท่ีกําหนด  
 ในการจัดกิจกรรมสําหรับ ผูสูงอายุจะตองพิจารณาถึงความตองการ ความสนใจท่ี
สอดคลองกับระดับสติปญญาและภารกิจของวัย อยางรอบคอบ ตองคํานึงถึงลักษณะความแตกตาง 
และวิธีการปรับตัว ตองสรางแรงจูงใจ ซ่ึงจะชวยใหการจัดกิจกรรมเหมาะกับผูสูงอายุแตละกลุม
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และสามารถจัดกิจกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพตามจุดมุงหมาย และเปนไปตามการปรับตัวที่
ตางกัน การจัดกิจกรรมสําหรับผูสูงอายุจะเปนสวนหนึ่งของการศึกษาตลอดชีวิต เนื่องจากเปนการ
จัดกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีมีผลตอการเรียนรูตลอดชีวิต เพื่อเปนการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ผูสูงอายุไดอยางตอเนื่อง 
  ท้ังนี้ โครงการ/กิจกรรมท่ีจดัใหผูสูงอายุ ถึงแมจะเปนเปนโครงการ/กิจกรรม ท่ีเปนความ
ตองการของผูสูงอายุ ผูรับผิดชอบควรคํานึงถึงความเหมาะสม และความสามารถของผูสูงอายุดวย 
อาทิ โครงการดานการสงเสริมอาชีพ ควรจัดใหเหมาะกับความสามารถของผูสูงอายุ และเปนงานท่ี
ผูสูงอายุควรไดรับผลประโยชนจากงานท่ีทํานั้นบาง เพราะผลประโยชนท่ีไดรับนัน้เปนส่ิงท่ีชวย
ใหผูสูงอายุเกดิความภาคภูมิใจวาตนไมใชบุคคลท่ีไรความสามารถ ซ่ึงมีขอท่ีจะตองพิจารณา เชน 
    - ความสามารถ 
    - ความรูความสนใจ 
    - ชนิดของงาน และ 
    - เพศ เปนตน  
  สวนกิจกรรมอ่ืน ๆ  ก็ตองคํานึงถึงการมีสวนรวมในกิจกรรมทางสังคมของผูสูงอายุ  ท้ังนี้
สังคมควรใหโอกาสแกผูสูงอายุไดมีสวนในการปรับปรุงชีวิต ใหมีโอกาสเรียนรูส่ิงใหมๆ ในการ
พัฒนาตนเอง เพื่อใหผูสูงอายุไดรูสึกถึงการลดการพึ่งพิงคนอ่ืนเกิดความภาคภูมิใจในตนเอง และใช
ชีวิตอยูในสังคม/ชุมชนอยางมีศักดิ์ศรี 
 กิจกรรมยอยท่ี 4.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรม      
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม 
คณะกรรมการชมรมและสมาชิกชมรมผูสูงอายุ ซ่ึงหลังจากจัดกิจกรรมตามท่ีกําหนดเสร็จส้ิน
เรียบรอยแลว จะเปนการประเมินผลการจัดกิจกรรม โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะแจกแบบ
ประเมินใหผูเขารวมกิจกรรม เพ่ือใหผูเขารวมกิจกรรมไดประเมินความพึงพอใจที่ไดรับในการเขา
รวมกิจกรรม รวมท้ังใหความคิดเห็น และใหขอเสนอแนะในการจัดกิจกรรม เพื่อจะไดนําไปใชเปน
แนวทางในการปรับปรุง หรือแกไขขอบกพรองตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการจัดกิจกรรม ในคราวตอไป 
ท้ังนี้กอนใหผูสูงอายุตอบแบบประเมิน จะตองมีการชี้แจงขอคําถามในแบบประเมินใหผูสูงอายุได
เขาใจ และใหเวลาในการจัดทําแบบประเมินแกผูสูงอายุในชวงทายของการจัดกิจกรรม  ซ่ึงแบบ
ประเมินจะประกอบไปดวยขอมูลดานตาง ๆ ดังนี้  
   - ขอมูลท่ัวไป เชน อายุ การศึกษา อาชีพ เปนตน 
   - ขอมูลความพึงพอใจในแตละดานของการบริหารจัดการการจัดกิจกรรม อาทิ 
ดานสถานท่ี ดานระยะเวลา ดานเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน การ
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ถายทอดความรูของวิทยากร และการอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ี ซ่ึงจะมีระดับความพึงพอใจ 
5 ระดับ คือ นอยท่ีสุด นอย ปานกลาง มาก และมากท่ีสุด และตองมีคําถามปลายเปดเพ่ือใหผูสูงอาย
ไดแสดงขอคิดเห็น และขอเสนอแนะตาง ๆ ดวย 
  ประโยชนของการประเมินผลการจัดกิจกรรม คือ 

(1) ทําใหมีการกําหนดวัตถุประสงคหรือมาตรฐานในการดําเนินการท่ีชัดเจน 

(2)  ทําใหมีการใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนเต็มท่ีและคุมคา 

(3) ทําใหแผนงานบรรลุตามวัตถุประสงค คือ เร่ิมจากการวางแผนดําเนนิการตาม 
แผนและประเมินผล 

 (4) ทําใหเกดิการควบคุมคุณภาพของงาน วิเคราะหทุกสวนของโครงการเพ่ือ 
ไมใหเกิดปญหา 

(5) เพื่อทราบปญหาอุปสรรค ขอดี ขอเสีย ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแกไข  
เพื่อผูรับผิดชอบจะไดมีขอมูลประกอบในการตัดสินใจวาจะดําเนินการขยายหรือยุติโครงการ 
  หลังจากข้ันตอนการจัดกิจกรรมตามโครงการแลว ส่ิงท่ีจะตองดําเนินการในข้ันตอนตอไป
คือ 
ขั้นตอนท่ี 5: รายงานผลการจัดกิจกรรม  

กิจกรรมยอยท่ี 5.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ และภาพถายกิจกรรม ตั้งแตเร่ิม
ดําเนินการจนส้ินสุดโครงการ 
 ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
โดยเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม จะดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ ตั้งแต
เอกสารหลักฐานเร่ิมดําเนินการจนส้ินสุดโครงการ เชน หนังสือเชิญประชุมของผูสูงอายุ เอกสาร
การจัดประชุมผูสูงอายุ (รายงานการประชุม) บันทึกขออนุมัติดําเนินการ โครงการที่ดําเนินการ 
กําหนดการ เอกสารการเบิกจายเงินในโครงการ  แบบประเมินผลการจัดกิจกรรม ผลสรุปการ
ประเมินโครงการ และภาพถายกิจกรรม ท้ังนี้เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงาน จะตอง
ถูกตอง ครบถวน รวมท้ัง ภาพถายกิจกรรมจะตองมีทุกข้ันตอนของการดําเนินงาน  
  กิจกรรมยอยท่ี 5.2 สรุปแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมและจัดทําเปนรูปเลม 
 ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
ท้ังนี้ สําหรับการประเมินผลการจัดกิจกรรม จะตองสรุปแบบประเมินฯ โดยตองสรุปขอมูลแตละ
สวนใหครบถวน โดยเฉพาะประเด็นขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูเขารวมกิจกรรม ท้ังนี้ เพื่อ
รายงานตอผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ วาการจัดกิจกรรมเปนไปตามเปาหมายและ 
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วัตถุประสงค ท่ีตั้งไวหรือไม อยางไร และการจัดทําเปนรูปเลม ตองเรียบเรียงเน้ือหาใหสละ สลวย 
เปนข้ันเปนตอนพรอมภาพถายกิจกรรมท่ีสวยงาม นาอาน เพ่ือจะไดใชเปนเอกสารทางราชการใน
การจัดทํารายงานประจําป หรือเผยแพรผลการดําเนินงานของเทศบาลฯ ตอไป  

ท้ังนี้สวนประกอบของเนื้อหาในการจัดทําเปนรูปเลม  ประกอบดวย 
  บทนํา ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ  
ระยะเวลาและสถานท่ีในการดําเนินโครงการ งบประมาณในการดําเนินงาน การประเมินผล  และ
ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

วิธีดําเนนิการ ประกอบดวย กําหนดการ และภาพการดําเนินโครงการ   
สรุปผลการดําเนินโครงการ ประกอบดวย ผลการประเมินความพึงพอใจของผูสูงอายุท่ีเขา

รวมกิจกรรม   
ปญหาและขอเสนอแนะ ประกอบดวย  ปญหาและขอเสนอแนะของผูสูงอายุ   
และสวนประกอบตอนทาย  จะเปนภาคผนวก ซ่ึงประกอบดวย 

- สําเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ 
- สําเนาตัวโครงการ 
- กําหนดการ 
- สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
- สําเนาหนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
- สําเนาคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิโครงการ 
- สําเนาใบเซ็นช่ือผูเขารวมโครงการ  คณะกรรมการและวิทยากร 
- สําเนาหนังสือสรุปการใชจายเงินในการดาํเนินโครงการ 
นอกจากนี้แลว  

กิจกรรมยอยท่ี 5.3 จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ 
  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมโดย
เจาหนาท่ีฯ จะจัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ เพื่อนําเสนอนายเทศมนตรีเพื่อทราบ ซ่ึง
บันทึกรายงานผลการดําเนินโครงการ ควรอางถึงเร่ืองเดิมท่ีไดรับการอนุมัติโครงการ และ
ขอเท็จจริงท่ีไดดําเนินงานอยางไรบาง พรอมท้ังสรุปดวยขอเสนอเพื่อใหผูบริหารพิจารณาในการ
ดําเนินโครงการคร้ังตอไป  
  กิจกรรมยอยท่ี 5.4 เสนอบันทึกฯพรอมผลการจัดกิจกรรมท่ีเปนรูปเลมตามสายการบังคับ
บัญชา 
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  ในกิจกรรมยอยนี้ จะมีผูท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงานคือ เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม
นําเสนอบันทึกฯ พรอมผลการจัดกิจกรรมท่ีเปนรูปเลมตามข้ันตอนและสายการบังคับบัญชา 

เพื่อใหทุกฝายท่ีเกี่ยวของไดรับทราบถึงผลของการจัดโครงการ/กิจกรรม วาผูสูงอายุมีความพึง
พอใจในกิจกรรมที่เขารวมหรือไม อยางไร มีขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอยางไรบาง ท้ังนี้ จะได
นําไปเปนขอควรปรับปรุงในการดําเนินงานคร้ังตอไป  

จากผลการดําเนินกิจกรรม และงานดานผูสูงอายุ ท่ีผานมา จะเห็นไดวา การสงเสริมความ
เขมแข็งใหกับผูสูงอายุ ถือเปนส่ิงสําคัญ และควรมีการจัดต้ังองคการผูสูงอายุใหมากข้ึน ท้ังนี้ 
เพื่อใหผูสูงอายุไดมารวมกลุมกันทํากิจกรรมเชิงสรางสรรค และในลักษณะของผูสูงอายุท่ีมี
ศักยภาพก็จะมีเวทีในการแลกเปล่ียนเรียนรู ซ่ึงกันและกัน ทําใหผูสูงอายุท่ีขาดผูดูแลเกิดความรูสึก
วาตัวเองมีคุณคา ไดรับการดูแลจากสังคมมากข้ึนเปนตน และอีกประการหนึ่งการศึกษาถึงความ
ตองการของผูสูงอายุ จะตองยังคงตองดําเนินการตอไป รวมท้ังการสรางดัชนีช้ีวัดความตองการของ
ผูสูงอายุกลุมตาง ๆ เพื่อจะไดทราบปญหาและแนวโนมของปญหา เพื่อเตรียมการปองกันและแกไข
ปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคตและนําไปสูการกําหนดนโยบายและยุทธวิธีท่ีจะชวยเหลือผูสูงอายุ
ไดอยางถูกตอง รวมไปถึงการรณรงคใหเด็กและเยาวชน ใหความสําคัญกับผูสูงอายุ ใหความเคารพ
และกตัญูกตเวทีตอผูสูงอายุ ใหการการยอมรับวาผูสูงอายุเปนทรัพยากรมนุษยท่ีมีคุณคา 
ความสามารถและประสบการณท่ีส่ังสมไวลวนมีคุณประโยชนตอการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

จากนโยบายและมาตรการตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับผูสูงอายุแสดงใหเห็นวา เทศบาลตําบลสุเทพ
เห็นความสําคัญของกลุมผูสูงอายุวาเปนทรัพยากรบุคคลที่สําคัญ และถือวาเปนผู ท่ีเคยทํา
คุณประโยชนแกประเทศชาติ ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมตาง 
ๆ และการดํารงไวซ่ึงสถาบันศาสนา รวมท้ังเปนบุคคลท่ีควรใหการยกยองนับถือ เม่ือถึงบ้ันปลาย
ของชีวิตจึงควรไดรับการดูแลอยางเหมาะสมเพ่ือใหผูสูงอายุไดดํารงชีวิตอยูในครอบครัวและสังคม
ไดอยางมีความสุข 
  ซ่ึงจากการสรุปผลการจัดกิจกรรมและจะเห็นไดวาบทบาทในการดแูลผูสูงอายุของ
เทศบาลตําบลสุเทพ ในงานดานผูสูงอายุ ควรประกอบดวย  

Law enforcement พิทักษสิทธ์ิของผูสูงท่ีเปนผูดอยโอกาส ผูถูกทอดท้ิงดําเนินการ
ชวยเหลือใหเปนตามกฎหมาย โดยการกําหนดใหมีแนวทางปฏิบัติในการคุมครองและพิทักษสิทธิ
ของผูสูงอายุ ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติผูสูงอายุ พ.ศ.2546 เปนตน 

Resource support สนับสนุนงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมและชวยเหลือผูสูงอายุ จัดต้ัง
กองทุน ใหกับผูสูงอายุในชุมชน หรือประสานหนวยงานอ่ืนในการจัดการปญหาผูสูงอายุ 
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สนับสนุนใหเกิดกลไก เครือขายการบริหารและพัฒนาผูสูงอายุในระดับตําบล (สภาผูสูงอายุตําบล
หรือกรรมการพัฒนาผูสูงอายุระดับตําบล) 

Social welfare จัดบริการทางดานสวัสดิการสังคม  
- จัดสภาพแวดลอมใหเหมาะสมกับผูสูงอายุ ไดแกสวนสาธารณะ พื้นท่ีออกกําลัง 

กายท่ีเหมาะกบัผูสูงอายุ ใหมีปริมาณเพียงพอ และปลอดภัย 
- สงเสริมการฝกอาชีพ  การรวมกลุมของชุมชน ทํากิจกรรมเสริมรายได และ 

งบประมาณเพือ่การประกอบอาชีพ  เพื่อสรางความภาคภมิูใจและลดการพึ่งพิงสังคม  
- สงเสริมกิจกรรมสัมพันธระหวางผูสูงอายุกับคนทุกวยั โดยดําเนินการเปนสวน 

หนึ่งกจิกรรการใหความรู อบรม ทัศนศึกษาและการออกกําลังกาย และกฬีา โดยใหสอดคลองกับ
ประเพณวีัฒนธรรมทองถ่ิน และศาสนา  
  นอกจากนั้น กิจกรรมท่ีจัดใหกับผูสูงอายุควรเปนกิจกรรมท่ีเหมาะสม  ดังตอไปนี้ 
           1. การเลนกีฬาท่ีเหมาะสม เชน ปงปอง เปตอง ลีลาศ เปนตน ซ่ึงจะทําใหรางกายไดออก
กําลังกายมีสุขภาพสมบูรณใจกวาง มีเหตุผลในการตัดสินปญหาตาง ๆ  
           2. งานอดิเรกและศิลปะ เลือกตามใจชอบ เชน ปลูกตนไม ทําสวนครัว ดานศิลปะ เชน 
แกะสลัก เลนดนตรี เพื่อพัฒนาดานจิตใจหรือสุนทรียภาพ 
           3. เกมที่นั่งเลนอยูกับท่ี อาทิเชน หมากรุก หมากฮอส ไพ เพื่อทํากิจกรรมรวมความสัมพันธ
กับผูอ่ืน 
           3. การทําสมาธิ เพื่อฝกทําจิตใจใหวาง มองเห็นแนวทางใหม ๆ ของชีวิต 
           4. การเขากลุมพัฒนาบุคลิกภาพ เพื่อกระตุนศักยภาพใหม ๆ ในตัวบุคคลและไดสราง
ความสัมพันธกับผูอ่ืน 
           5. การประกอบอาชีพสมัครเลน เพ่ือความสนุกท่ีไดทําและดวยใจรักโดยไมหวังส่ิงตอบ
แทนใด ๆ ท้ังส้ิน เชน ชางปน ชางจักสาน ฯลฯ 
           6. การเรียนรูและการศึกษา เพราะการเรียนรูไมมีวันส้ินสุดท่ีทุกคนตองพัฒนาตนเองใหม
หาวิธีใหม ๆ ท่ีจะช่ืนชมโลก รวมท้ังเพิ่มคุณสมบัติใหกับตัวเองในการผูกมิตรกับคนอ่ืนตราบที่ยังมี
ชีวิตอยู จึงตองมีเรียนรูภาษาใหม ๆ ศิลปะใหม ๆ และความรูแบบใหม ๆ ดวย 
          ดังนั้น ผูสูงอายุถึงแมวาสุขภาพรางกายและจิตใจจะเส่ือมถอยไป แตพลังความคิดสรางสรรค
และประสบการณยังมีอยู ฉะนั้นบุตรหลานผูใกลชิดหรือผูรับผิดชอบผูสูงอายุควรพยายามสงเสริม
ใหผูสูงอายุไดทํางานตามความสามารถ ไดออกสังคม ก็จะชวยใหผูสูงอายุเกิดความรูสึกวาตนมี
คุณคาเกิดความสุข ภาคภูมิใจจึงควรไดรับการสงเสริมรวมมือสนับสนุนจากองคการและสถาบันให
มากข้ึน ตามแนวคิดของนักการศึกษา กลาววา การท่ีผูสูงอายุไดรวมกิจกรรมจะทําใหผูสูงอายุมี
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ความคิดเห็นตอตนเองในทางบวกโดยผูสูงอายุท่ีรวมกิจกรรมสูงก็จะมีความคิดเห็นตอตนเองใน
ทางบวกระดับสูงดวย  
 ซ่ึงท้ังหมดนี้ จะถูกกําหนดไวในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผนพัฒนาสามป และเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป เพื่อในแตละปจะไดหยิบยกมาเขาท่ีประชุมผูสูงอายุระดับตําบล
และขอรับการสสนับสนุนงบประมาณท่ีหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ตอไป 

กิจกรรมยอยท่ี 5.6 เผยแพรผลการจัดกิจกรรมตามโครงการทางเว็ปไซดของเทศบาล 
  หลังจากจัดกิจกรรมเรียบรอยแลว จะตองมีการเผยแพรประชาสัมพันธผลการจัดกิจกรรม
ตามโครงการทางเว็ปไซดของเทศบาล เพ่ือประชาสัมพันธใหประชาชนโดยท่ัวไปไดรับทราบ ซ่ึง
การเผยแพรขาวประชาสัมพันธทางเว็ปไซด ควรลงใหเห็นโดยเดนชัด เชนในหนาเว็ปไซดของ
เทศบาล ท่ีบุคคลท่ัวไปสามารถเขาถึง และเปดอานไดโดยงาย  

จะเห็นไดวาข้ันตอนการรายงานผลการจัดกิจกรรม เปนข้ันตอนท่ีจะตองมีการประชา 
สัมพันธ หรือแจงในท่ีประชุมหัวหนาสวนราชการ/ผูบริหารทราบ รวมท้ังมีการติดตาม ประเมินผล 
และการรายงานผลการดําเนินการอยาง ตอเนื่องดวย ตลอดจนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจะตอง
สนับสนุนการดําเนินงานอยางตอเนื่องท้ังดานทรัพยากร บุคลากร วิชาการ และงบประมาณ รวมท้ัง
มีการปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีผานมาโดยคํานึงถึงปจจัยสําคัญตาง ๆ เชน การลดการใช
ทรัพยากร การลดความผิดพลาด การสรางความประทับใจ การสรางมาตรฐาน และการสรางความ
พึงพอใจใหกับผูรวมโครงการ ตลอดจนเปดใหมีการรับฟงความคิดเห็นจากกลุมเปาหมายและ
ผูสูงอายุท่ีรวมกิจกรรมเพ่ือเปนขอมูลปอนกลับในการท่ีจะนําขอคิดเห็น และขอเสนอแนะไป
พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานอยางตอเนื่อง 

จากการจัดกิจกรรมดานการสงเสริมและพัฒนาผูสูงอายุ จะเห็นไดวาผูสูงอายุมีความจําเปน
ท่ีตองเขารวมกิจกรรมทางสังคม ท้ังนี้ เพื่อชวยกระตุนใหผูสูงอายุมีสุขภาพรางกายและจิตใจท่ีดีข้ึน 
เพ่ือชวยชะลอความเส่ือมของเชลลรางกายและสมอง ทําใหผูสูงอายุสามารถอยูในสังคมไดอยางมี
คุณภาพชีวิตท่ีดี มีคุณคาและศักดิ์ศรี สอดคลองกับปฎิญญาผูสูงอายุไทย ซ่ึงเปนพันธกรณีเพื่อให
ผูสูงอายุมีคุณภาพชีวิตท่ีดี ไดรับการคุมครองและพิทักษสิทธิ โดยตองไดรับปจจัยพื้นฐานในการ
ดํารงชีวิตอยางมีคุณคาและศักดิ์ศรี  ได รับโอกาสในการศึกษาเรียนรู  ไดถายทอดความรู
ประสบการณใหสังคม รวมท้ังไดเรียนรูในการดูแลสุขภาพอนามัยของตนเอง เปนตน  
 
 4.2 การนํากระบวนการจาก CIPP Model มาจัดทําหวงโซคุณคา 

จากการวิเคราะหกระบวนงานใน CIPP Model พบวากระบวนงานท่ี 7 เปนกระบวนงานท่ี
กอใหเกิดหวงโซคุณคาของการจัดทํากระบวนงานดานผูสูงอายุ ซ่ึงเปนผลมาจากการสัมภาษณ
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คณะกรรมการชมรมผูสูงอายุเกี่ยวกับกระบวนการข้ันตอนการจัดกิจกรรม ส่ิงอํานวยความสะดวก
ตาง ๆ ในการจัดกิจกรรม การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ตลอดจนการมีสวนรวมในการจัดกิจกรรม
ของผูสูงอายุ พบวาผูสูงอายุมีความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมในกระบวนงานท่ี 7 คิดเปนรอยละ 
89   
  ผูศึกษาจึงเขยีนเปนหวงโซคุณคาได ดังนี ้
 

Su
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โครงสราง 
พื้นฐาน 

การจัดองคกรและการบริหารในลักษณะที่เอื้อตอการใหบริการผูสูงอายุตามพันธกิจที่กําหนดไวอยางมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ 

การจัดการ 
ทรัพยากร 
มนุษย 

การสรางความเขาใจ
ในบทบาทและเปา 
หมายของการจัด
กิจกรรมแกเจาหนา 
ที่ผูปฏิบัติงาน  

การจัดเจาหนาที่
เพื่อใหบริการ
ผูสูงอายุตามพันธกิจ
ที่กําหนดอยาง
เพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 

การเตรียมความ
พรอมและเพิ่มพูน
ทักษะใหแกเจา 
หนาที่ผูปฏิบัติงาน
ดานผูสูงอายุ เปน
ประจําสม่ําเสมอ 

การสรางความ
ตระหนักและ
ความเขาใจแก
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติ 
งานดานผูสูงอายุ
ในการจัดกิจกรรม 

การทบทวน
บทบาทหนาที่และ
ประเมินผลการ
ใหบริการผูสูงอายุ
อยางสม่ําเสมอ 

การพัฒนา 
เทคโนโลยี 

การสื่อสารและการ
เผยแพรประชา 
สัมพันธการดําเนิน 
งานผานทางเว็ปไชต
ของเทศบาล 
 

การใชระบบโทร 
ศัพท โทรสารหรือ
ระบบอินเตอรเน็ตใน
การประสานการ
ดําเนินงานกับผูที่
เก่ียวของและ
กลุมเปาหมาย 

การจัดหาเคร่ืองมือ 
อุปกรณและส่ิง
อํานวยความ
สะดวกที่จําเปน 
สําหรับเจาหนาที่ 
 

การจัดทําสถิติการ
ใหบริการดานตาง 
ๆแกผูสูงอายุไวใน
ระบบสารสนเทศ
งานดานผูสูงอาย ุ
 

การติดตามประ 
เมินผลและพัฒนา
คุณภาพของการ
ใหบริการผูสูงอายุ
อยางตอเนื่อง 

การประกัน 
คุณภาพ 

การพัฒนารูปแบบ
ของกิจกรรมให
เหมาะสมสอดคลอง
กับธรรมชาติของวัย
ผูสูงอายุ 

การเปดโอกาสให
ผูสูงอายุไดรวมคิด
รูปแบบของกิจกรรม
โดยเจา หนาที่คอย
เปนพี่เลี้ยงให 

การจัดบริการดาน
ตาง ๆ แกผูสูงอายุ
เปนไปอยาง
สม่ําเสมอและ
ตอเนื่อง 

การจัดกิจกรรมที่
ทําใหผูสูงอายุได 
รับบริการอยางมี
คุณภาพตามมาตร 
ฐานและเปนไป
ตามความตองการ 

การติดตาม
ประเมินผลเปนไป
อยางตอเนื่องและ
มีการปรับปรุงใหดี
ขึ้น 

Primary 
Activities 

การจัดกิจกรรมที่มี
รูปแบบท่ีหลากหลาย
ไมซ้ําซากจําเจ และ
เปนไปอยางตอเนื่อง 

การจัดกิจกรรมที่เปด
โอกาสใหผูสูงอายุ
ทุกคนไดเขามามี
สวนรวมในการทํา
กิจกรรม 

การทํางานเปนทีม
ของเจาหนาท่ี และ
ทีมงานมีทัศนคติท่ีดี
ตอการใหบริการ
ผูสูงอาย ุ

การจัดกิจกรรม
ตามความตองการ
และความสนใจ
ของผูสูงอาย ุ

การติดตามและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรม 

 Service 
design 

Service 
Promotion 

Need 
assessment 

Service 
delivery 

Service 
Review 
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