
 

 

หมวดที่ 2  
บทน ำ 

ส่วนที่ 1 กำรเคหะแห่งชำติ : กำรบริหำรชุมชนและพัฒนำชุมชน 
การเคหะแห่งชาติ จัดท าโครงการท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อยถึงปานกลาง  

ได้มีท่ีอยู่อาศัยเป็นของตนเอง ภายใต้นโยบายของรัฐบาลและกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีให้ความส าคัญ ในการเร่งรัดส่งเสริมให้ประชาชนผู้มีรายได้น้อย
ได้มีท่ีอยู่อาศัยเป็นของตนเอง มุ่งเน้นให้ชุมชนมีบทบาทหลักในการพัฒนาและบูรณาการ
ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมจัดสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ให้ครบทุกมิติ  

นอกจากนี้ จากพันธกิจด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีมุ่งเน้นการสร้างคน สร้าง
ชุมชน และสร้างสังคม โดยยึดคนเป็นศูนย์กลางการพัฒนา เป็นกระบวนการพัฒนาท่ีเป็น
องค์รวมด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมจากสมาชิกชุมชน เพื่อให้ชุมชนเป็นแกนหลักหรือเป็น
กลไกหลักในการด าเนินการบริหารและพัฒนาชุมชนของตนเอง ครอบคลุมทุกมิติท้ังด้าน
สังคม เศรษฐกิจ สิ่งแวดล้อม และกายภาพชุมชน เพื่อให้สมาชิกชุมชนอยู่ร่วมกันอย่างมี
ความสุข ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง มีการช่วยเหลือเกื้อกูลและเอื้ออาทรต่อกัน 
มีองค์กรชุมชนท่ีเข้มแข็งสามารถบริหารและพัฒนาชุมชนของตนเอง เพื่อมุ่งสู่เป้าหมาย 
“ชุมชนเข้มแข็งพึ่งพาตนเองอย่างยั่งยืน” การปฏิบัติงานของสายงานบริหารชุมชน เป็น
ภารกิจท่ีมีความส าคัญอย่างยิ่งในการบริหารและพัฒนาชุมชน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
องค์กร  

การเคหะแห่งชาติ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงานสายงาน
บริหารชุมชนของการเคหะแห่งชาติ เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ผว. มี
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานชุดย่อยเพื่อปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเคหะนคร
หลวงและส านักงานเคหะจังหวัด เมื่อวันท่ี 13 ธันวาคม 2565  เพ่ือทบทวนและจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานสายงานบริหารชุมชน ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือสร้างความมั่นใจในการท างาน ให้
สามารถปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพแลประสิทธิผล โดยมีผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใน
สังกัด ฝ่ายบริหารงานชุมชนกรุงเทพมหานครและปริมณฑลตอนบน, ฝ่ายบริหารงานชุมชน
กรุงเทพมหานครและปริมณฑลตอนล่าง, ฝ่ายบริหารงานชุมชนภาคเหนือ, ฝ่ายบริหารงาน
ชุมชนภาคตะวันออกเฉียงเหนือ, ฝ่ายบริหารงานชุมชนภาคกลางและภาคตะวันออก,  
ฝ่ายบริหารงานชุมชนภาคใต้, ฝ่ายฟื้นฟูและพัฒนาเมือง, ฝ่ายบริหารงานขาย, ฝ่ายบริหาร
สินเชื่อและหนี้, ฝ่ายกฎหมาย, ฝ่ายบริหารความเสี่ยงองค์กร และฝ่ายพัฒนาคุณภาพชีวิต 
ชุมชนและความรับผิดชอบต่อสังคม ร่วมกันพิจารณาและทบทวนถึงความถูกต้องของ
เอกสาร ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติอาคารชุด, 
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พระราชบัญญัตินิติบุคคลเคหะชุมชนการเคหะ เป็นต้น เพ่ือจัดท าปรับปรุง “คู่มือการ
ปฏิบัติงานสายงานบริหารชุมชนของการเคหะแห่งชาติ” โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

1. เพื่อเป็นคู่มือให้แก่หน่วยงานสายงานบริหารชุมชนปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง 
และมาตรฐานเดียวกัน อย่างมีธรรมาภิบาล มีความถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอนการท างาน 
มีระยะเวลาเหมาะสมต่อภารกิจต่างๆ ท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจน
ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

2. เป็นแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 
ท่ีระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ 

3. เพื่อเป็นชุดองค์ความรู้และเอกสารเผยแพร่แก่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้รวบรวม
กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีส าคัญไว้โดยสังเขป ดังนี้ 

ส่วนที่ 2 กำรบริหำรชุมชนและพัฒนำชุมชน  
ประกอบด้วย 4 ด้าน 

2.1 ด้ำนกำรบริกำร  
เป็นการท างานให้บริการลูกค้าในด้านต่างๆ เช่น การรับช าระเงิน, การ

ซ่อมแซม, การขออนุญาตต่อเติมอาคาร, การรักษาความสะอาด, การรักษาความปลอดภัย, 
การบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค, การดูแลรักษาสภาพแวดล้อมทางกายภาพของชุมชน 
และการจัดให้มีบริการท่ีจ าเป็นต่อการอยู่อาศัย 
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2.2 ด้ำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน  
เป็นการท างานด้านจัดการทรัพย์สิน ตั้งแต่ การยื่นขอสินเชื่อ (Post-Finance),  

การบรรจุและส่งมอบอาคารให้ผู้อยู่อาศัย, การติดตามหนี้, การท าสัญญา การโอนสิทธิ/รับ
สิทธิ/โอนกรรมสิทธิ์, การขายอาคารคงเหลือ/ซื้อคืนและการบรรจุลูกค้ารายใหม่, การ
จัดท าประกันภัย, ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง, การเช่าท่ีดิน, การช าระค่าไฟฟ้า-น้ าประปา, 
การจัดประโยชน์ในชุมชน, การจัดซื้อจัดจ้าง และการก ากับดูแลคู่สัญญาให้ปฏิบัติตาม
เง่ือนไขสัญญา 

2.3 ด้ำนกำรรักษำระเบียบกำรอยู่อำศัยและกำรพัฒนำชุมชน  
มี หน้ า ท่ี ใน การให้ ค วามรู้ ผู้ อ ยู่ อ าศั ย , ก ารจั ด และรักษ าระ เบี ยบ 

การอยู่อาศัย, การจัดตั้งกลุ่ม/องค์กร เพื่อการพัฒนาชุมชน, การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนา
คุณภาพชีวิตของผู้อยู่อาศัย และการจัดการข้อร้องเรียน 

2.4 ด้ำนกำรบริหำรและมอบโอนสำธำรณูปโภค-สำธำรณูปกำร  
เป็นตัวแทน การเคหะแห่งชาติ (กคช.) เข้าร่วมประชุมกับจังหวัดและ

หน่วยงานอื่นๆ, การมอบโอนระบบสาธารณูปโภค-สาธารณูปการให้หน่วยงานท้องถิ่น, 
การมอบโอนการบริหารชุมชนให้นิติบุคคลอาคารชุด/นิติบุคคลชุมชนการเคหะ (แนวราบ) 

ส่วนที่ 3 กำรบริหำรงำนส ำนักงำนเคหะนครหลวงและ 
ส ำนักงำนเคหะจังหวัดกำรเคหะแห่งชำติสำยงำนบริหำรชุมชน กำรเคหะแหง่ชำติ 

ภารกิจของ กคช. กับการบริหารชุมชนภายใต้การดูแลของสายงานบริหารชุมชน 
จ าแนกกลุ่มงานการบริหารชุมชนได้เป็น 4 กลุ่มงาน ตามโครงสร้างดังต่อไปนี้ 
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กำรบริหำรชุมชนและพัฒนำชุมชน 

 

 
ด้ำนกำรบริกำร 

 
ด้ำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน 

ด้ำนกำรรักษำระเบียบกำร
อยู่อำศัยและกำรพัฒนำ

ชุมชน 

ด้ำนกำรบริหำรและมอบโอน
ระบบสำธำรณูปโภค-

สำธำรณูปกำร 

1. การรับช าระเงิน  
2. การซ่อมแซม 
3. การขออนุญาตต่อเติม

อาคาร 
4. การรักษาความสะอาด 
5. การรักษาความปลอดภัย 
6. การบ ารุงรักษาระบบ   

สาธารณูปโภค 
7. การดูแลรักษาสภาพ 

แวดล้อมทางกายภาพของ
ชุมชน 

8. การจัดให้มีบริการตา่งๆ ที่
จ าเป็นต่อการอยู่อาศัย 

 

1. การยื่นขอสินเช่ือ  
(Post-Finance) 

2. การบรรจุและส่งมอบอาคาร
ให้ผู้อยู่อาศัย 

3. การติดตามหนี ้
4. การท าสัญญา การโอนสิทธิ/

รับโอนสิทธิ/โอนกรรมสิทธ์ิ 
5. การขายอาคารคงเหลือ/ 

ซื้อคืนและการบรรจุลูกคา้
รายใหม ่

6. การจัดท าประกันภัย 
7. ภาษีที่ดินและ 

สิ่งปลูกสร้าง 
8. การเช่าที่ดิน 
9. การช าระค่าไฟฟ้า-น้ าประปา 
10. การจัดประโยชน์ในชุมชน 
11. การจัดซื้อจัดจ้าง 
12. การก ากับดูแลคูส่ัญญาให ้
     ปฏิบัติตามเง่ือนไขสัญญา 

1. การให้ความรูผู้้อยู่อาศัย 
2. การจัดและรักษาระเบียบ 
   การอยู่อาศัย 
3. การจัดตั้งกลุม่/องค์กรเพื่อ

การพัฒนาชุมชน 
4. การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนา 
   คุณภาพชีวิตของผู้อยู่อาศัย 
5. การจัดการข้อร้องเรียน 

1. เป็นตัวแทน กคช. เข้าร่วม
ประชุมกับจังหวัดและ
หน่วยงานอ่ืนๆ   

2. การมอบโอนระบบ 
สาธารณูปโภค-สาธารณูปการ
ให้หน่วยงานท้องถิ่น 

3. การมอบโอนการบริหาร 
   ชุมชนให้นิติบุคคลอาคารชุด/

อาคารแนวราบ 
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ส่วนที่ 4 กระบวนกำรหลกั (Macro Flow Chart)  
กำรบริหำรชุมชนของสำยงำนบริหำรชุมชน 

การบริหารชุมชนของสายงานบริหารชุมชนสามารถแสดงกระบวนการหลัก
จ าแนกตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองสังกัดสายงานบริหารชุมชน รวมถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ได้ตาม Flow Chart  ต่อไปนี้ 

 
ภำรกิจกำรบริหำรชุมชนสำยงำนบริหำรชุมชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลและกำรรวบรวมแผนและรำยงำน
ผลในภำพรวมของฝ่ำย 

- นโยบายของรัฐบาล/กระทรวง 
- แผนกลยุทธ์องคก์ร 
- แผนงานโครงการ 
- ตัวชี้วัดองคก์ร 
- แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

แผนปฏิบัติงำนและ 
งบประมำณประจ ำป ี

- แผนการบรรจุและสง่มอบอาคาร 
- แผนการบริหารชมุชน 
- แผนการมอบโอนระบบสาธารณูปโภคและภารกิจการบริหารชุมชน 

(1) 

เสนอขออนุมัติแผน 
และงบประมำณ 

กำรจัดกำรทรัพย์สิน 

กำรบรรจุและส่งมอบอำคำร 

- การจัดท าประกันภัย 
- การเช่าที่ดิน 
- ภาษีที่ดนิและสิ่งปลกูสรา้ง 
- การจ าหน่ายทรัพย์สินและหนีเ้ป็นสูญออกจากบัญช ี

กำรโอนกรรมสิทธิ์อำคำรชุด/อำคำรแนวรำบ 

กำรบริหำรชุมชน 

- การให้บริการลูกค้าด้านการรับช าระเงิน , 
  การท าสญัญา การซ่อมอุปกรณ์ภายในอาคารเช่า 
- การติดตามหนี้และซื้อคืน 
- การขายอาคารคงเหลือ/ซื้อคืน และการบรรจุลกูค้าใหม่ 
- การจ้างเอกชนรักษาความสะอาด/รักษาความปลอดภัย 
- การซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคสาธารณูปการ 
- การรักษาระเบียบการอยู่อาศัยและพัฒนาชุมชน 
- การจัดประโยชน ์
- การจ้างเอกชนบริหารชุมชนแบบบูรณาการ 
- ตรวจรับงานจ้าง 
- การมอบโอนระบบสาธารณูปโภค-สาธารณูปการและ 
การบริหารชุมชน 

(2) 

(3) 

(4) 

(4) 

(6) 

(5) 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนด้านนิติกรรมสัญญาและ
การช าระเงิน 

- การโอนกรรมสิทธิ์ให้ลกูค้า 

กองบริหำรงำนกลำง กองบริหำรงำนชุมชนกรุงเทพมหำนครและปริมณฑล/ 
ส่วนภูมิภำค 

- การตรวจรับอาคารจาก ฝ่ายก่อสร้างฯ (พก.1-3) 
- การ Post Finance ให้ลูกค้า 
- การซ่อมแซมอาคารเพือ่ส่งมอบ 
- การส่งมอบอาคารให้ลกูค้า 
          - Post Finance 
          - เช่าซ้ือ/เช่า 
- ประสานงานการตดิตั้งไฟฟ้า, ประปา 



13 

 

ส่วนที่ 5 โครงสร้ำงฝ่ำยสำยงำนบริหำรชุมชน 

ตามระเบียบการเคหะแห่งชาติว่าด้วยการจดัแบ่งส่วนงานฯ 
ณ วันท่ี 21 มกราคม พ.ศ. 2565 

หมำยเหตุ : สถำนทีต่ั้งของส ำนกังำนกอง  
รวม 7 ฝ่ำย 27 กอง 17 สคล.  58 สคจ. 5 สำขำย่อย 
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