
บทท่ี 3

การบริหารชุมชนในการเคหะแห่งชาติ

3.1 การบริหารชุมชนของการเคหะแห่งชาติ

การบริหารชุมชนของการเคหะแห่งชาติ ซึ่งการเคหะแห่งชาติมีศัพท์เฉพาะเรียกว่า 
“ การบริหารเคหะชุมชน” อันจะมีสำนักงานตัวแทนต้ังอยู่ในเคหะชุมชน รัเจจุบันเรียกว่า 
“สำนักงานเคหะชุมชน” ทำหน้าท่ีบริหารชุมชน “ มีฝ่ายเคหะชุมชน” ทำหน้าที่ควบคุมกำกับ 

ดูแลการปฏิบัติงานของสำนักงานเคหะชุมชนต่างๆ ให้มีภารกิจบริหารชุมชนตังนี้

การให้บริการ

เคหะชุมชนของการเคหะแห่งชาติท่ีจัดสร้างขึ้นจะมีบริการ ขันพืนฐานท่ีจำเป็น 
เช่น การรักษาความสะอาด ไฟฟ้าแสงสว่างในชุมชน การจัดเก็บขยะ การซ่อมแซมและบำรุงรักษา 
สาธารณูปโภค สาธารณูปการในชุมชน การรักษาความปลอดภัย เพ่ือให้ทรัพย์สินสาธารณะต่างๆ 
อำนวยประโยชน์ให้กับประชาชนได้อย่างสูงสุดและชุมชนมีสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่อาศัย และเม่ือ 
ใกล้จะครบกำหนดการให้บริการชุมชนการเคหะแห่งชาติ จะประสานงานกับหน่วยงานท้องถ่ิน เพ่ือ 
มอบโอนสาธารณูปโภค - สาธารณูปการในชุมชนตลอดจนงานบริการชุมชนตังกล่าวข้างด้น

การจัดการทรัพย์สิน

การเคหะแห่งชาติให้บริการกับประชาชนโดยจัดตั้ง สำนักงานเคหะชุมชนเพ่ือให้บริการ 
ด้านรับชำระเงินค่าเช่า ค่าเช่าซ้ือ ค่าน้ีา ค่าธรรมเนียมต่างๆ จากการโอนสิทธิ และการโอนกรรม 
สิทธิ และการจัดประโยชน์ในชุมชน
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การจัดระเบียบชุมชน

การจัดชุมชนตามระดับรายได้ทำให้ประชาชน ท่ี มีพ้ืนฐานแตกต่างกันทั้งทาง 
ด้านอาชีพ การคืกษา สถานภาพทางสังคม และทัศนคติเข้ามารวมอยู่ในที่iดีขวกัน จึงจำเป็นต้องมี 
การกำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้อยู่อาศัยปฏิบัติตามระเบียบ และสัญญาบีให้สร้างความเดือดร้อนซึ่ง 
กันและกัน

การพัฒนาชุมชน

นอกจากการให้บริการดังกล่าวข้างต้นแต้ว การเคหะแห่งชาติ มีนโยบายการพัฒนาชุมชน 
ท้ังด้านเศรษฐกิจ สังคม และกายภาพ โดยบุ่งให้ผู้อยู่อาศัยในชุมชนมีความเสืกเป็นส่วนหนึ๋ง หรือ 
เป็นเข้าของชุมชน เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการพัฒนาชุมชนด้วยตนเองต่อไป ซึ่งประกอบด้วย 
การให้การสืกษาแก่ผู้อยู่อาศัยในชุมชน โดยการประชุมสัมมนา ปฐมนิเทศ จัดทำคู่มือการอยู่อาศัย 
ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกรรมการชุมชน และการมีส่วนร่วมในการบริหารชุมชนของตนเองให้เป็น 
ไปอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้เกิดการพัฒนาชุมชนทีย่ังยืนต่อไป

ฝ่ายเคหะชุมชนได้กำหนด โครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานเคหะชุมชน ประกอบ 
ด้วยส่วนงานต่อไปนี้ คือ งานธุรการ, งานจัดการทรัพย์สิน, งานบริการชุมชน และงานพัฒนาชุมชน 
ตามผังโครงสร้างองค์กรในหห้า 26 และได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการประชาชน 
เพื่อให้ สช. ต่างๆ ใข้เป็นแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สามารถดูรายละเอียดที่หห้า 27

นอกจากนี้การเคหะแห่งชาติ ได้มีการกำหนดกฎระเบียบการอยู่อาศัย ในสัญญาเช่าซื้อ 
และคู่มือการอยู่อาศัยเพื่อให้ผู้เช่าซ้ือยืดถือปฏิบัติเพื่อความเป็นระเบียบของเคหะชุมชน และ 
ความสงบสุขในการอยู่อาศัยร่วมกัน สามารถดูรายละเอียดท่ีหน้า 29
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แผนภูมิท่ี 3-1 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานเคหะชุมชน

- จัดค่าสัญญาเช่าใหม่
- ทารต่อสัญญา/ แก้ไข 

เปล่ียนแปลงสัญญา
- การโอนสิท5

- ร้บสิทธิทุกประเภท 
~ การโอนกรรสิทธิ

อาคาร และท่ีคน
- การดีดตามหน้ีค้าง 

lb ระยกเลิกสัญญา 
การผ่อนคันหน้ี

- การฟ้องร้องค้าเนํนคดี
- การจัตประโยชน์

-การจัดเก่ีบรายไค้ . การคูแลรักษาความ
-ค่าเช่า/ค่าเช่าขอ สะอาดถนนทางเทา
และค่าธรรมเน์ยม . การก้าจัดขยะคัดหญัา
ต่างๆ  - ไฟฟ้าสาธารณะ

-จัดเกํบค่าน่าประปา . น้ีาประปา
-จัดค่ารายงานผล . ประสานงานคับ
การจัดเกํบต่อหน่วย หน่วยงานต่างๆ
งานการเงนส่วน ในการแก้ไขป็ญหา
ค»าง เพ่ีอบริการชุมชน

- การปัองคันนาท่วม

- การโ)ารุงร้กษา 
สาธารณปโภคต่าง ๆ

- การตรวจ«อบทรัพย์สิน 
สาธารณะท่ีช่ารุดเสีย ■ 
หายและค้าเน์นการ 
ซ่อมแซม

- การให้บริการซ่อมแก่ 
ผู้'อยู่อาคัยท่ีร้องขอ

- การตรวจสอบการอยู่ 
อาศัย

- การจัดระเบยบการอยู่ 
อาศัย คูแลให้ปฎํบ้ต 
ตามสัญญาไม่ค่าความ 
เดีอนร้อนร้าคาญ

- การคูแลป็องคันทร้พย์ 
สินสาธารณะ

- การบุกรุก/การละเมิด

การจัดตงองค์กรกรรมการ
ชุมชน
ปฐมนํเทค
ร่วมก้จกรรมชุมชนในโอกาส 
ต่างๆ
ประสานงานคับหน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้องน่าบริการต่าง ๆ  
เข้าคู่ชุมชน

ท่ีมา : การเคหะแห่งชาติ, การบริหารชุมชนตามนโยบายใหม่,ศนย์วิชาการการเคหะแห่งชาติ ,2539
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ตารางท่ี 3.1 ตารางสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชนของฝ่ายเคหะชุมชน
ประเกทงาน หัว#องาน จำนวนข้ันตอน ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน ดำเนินการ
สัญญา ขอรับโอนโฉนด (ส่วนกลาง) 6 15 วัน

โอนสิทธิ - รับสิทธิเช่าช้ือ 7 2 วัน
ขอแลกเปล่ียนอาคาร 7 2 วัน
ขอเปลี่ยนช่ือทายาท 7 2 วัน
ขอเปลี่ยนแปลงระยะเวลาเช่าชื้อสั้นลง 8 7 วัน
ขอเปลี่ยนแปลงระยะเวลาเช่าชื้อขาวขึ้น 10 10วัน
โดยไม่เกินอายุสัญญาเช่าชื้อของโครงการนั้น
ขอเปลี่ยนช่ือ - สอุล หรือสถานภาพสมรส 5 2 วัน
ขอกลับเป็นผู้เช่าชื้อ 7 2 วัน
ขอรับสิทธิทายาท กรณีผู้เช่าช้ือถึงแก'กรรม 7 2 วัน

การ!'งิน ชำระค่าเช่า -ค่าเช่า'ช้ือ ค่าน้ัาประปา(ส่วนกลาง) 6 5 นาที
ขอทราบยอดเงินสดคงเหลือ 2 15 นาที
ชำระเงินค่าเช่าช้ือส่วนท่ีเหลือเป็นเงินสด 6 2-3
กรณียังมิได้รังวัดแบ่งแยกโฉนด ช่ัวโมง
ขอชำระเงินสดบางส่วน 3-4 7-10 วัน
ขอคูปองใหม่ กรณีคูปองหาย 6 34 วัน
ขอชำระเงินผ่านธนาคาร 3 16 วัน

ซ่อมบำรุง ขอใช้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ ภายในอาคาร 5 1-2 วัน

ท่ีมา : การ!คหะแห่งชาติ , ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน ,ฝ่ายเคหะชุมชน ,2540
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การชาระค่าเช่า / เช่า‘เอ

1. ชำระค่าเช่า/เช่าชื้อล่วงหน้าให้การเคหะแห่งชาติ กายในวันที่ 10ของทุกเดือนโดยวิธ ี
ที่สะดวกที่ชุด ไห้แก’

1.1 ชำระท่ีสำนักงานเคหะชุมชน (สช.) หรอ
1.2 ชำระผ่านธนาคารทุกธนาคาร ทุกสาขา หรือ
1.3 ส่งเป็นธนาณัติ หรือเช็คไปรษณีย์ สั่งจ่ายในนามหัวหน้ากองรายไห้ 

ฝ่ายการคลัง การเคหะแห่งชาติ หรือ
1.4 มาชำระห้วยตนเอง ท่ีฝ่ายการคลัง การเคหะแห่งชาติ คลองจ่ัน

2. ในการชำระค่าเช่า / เช่าชื้อทุกครั้ง ห้องชำระพร้อมลันกับรายการอื่นๆ ห้วย เช่น
ค่านาประปา ค่าประกันอัคคภัย หรืออื่นๆ ตามที่แร้งให้ทราบ และใบเสร็จรับเงินที่ถูก 
ห้อง จะห้องมี

2.1 ประทับตราการเคหะแห่งชาติ
2.2 หมายเลขอาคาร และชื่อของผู้เช่า / เช่าชื้อ ตรงกับที่ระบุไร้ในสัญญา
2.3 วัน เดือน ปี ในใบเสร็จตรงกับวันที่จ่ายเงิน

3. การห้างเงิน 2 เดือนติดต่อกันเป็นการผิดสัญญา การเคหะแห่งชาติมีสัทธบอกเลิก 
สัญญาไห้

4. สำหรับผู้!ชำช้ือ หากชำระเงินช้ากว่าวันที่ 10 จะถูกปรับตามอัตราที่กำหนดไร้ ใน 
สัญญา ชึ๋งในป้จชุบันปรับร้อยละ 2.0

5. ในระหว่างการผ่อนชำระค่าเช่าชื้อ อาคารและทรัพย์ลินดังกล่าว ยังเป็นกรรมสิทธิของ 
การเคหะแห่งชาติอยู่ ห้าไห้ปถูกสร้างต่อเติมอาคารไปแห้ว จะร้ือถอนเรียกร้อง
ค่าทดแทนมิไห้

การบอกเลิกสัญญา

การเคหะแห ่งชาต ิม ีส ิทธ ิบอกเล ิก ส ั ญญาเช่า /เช ่าช ื้อไห ้ท ันท ี ห้าพบว่าท่าน 
กระทำการผ ิดส ัญญาข ้อใดข้อหนี้ง ในส ัญ ญ าท ี่ท ่านทำไร ้ก ับการเคหะ ฯ ท ั้งน ี้ สช. จะเป็น 
ผู้พิจารณาเหตุ และผลแห ่งการกระทำท ั้นๆ ว ่าสมควรใน ้บอกเล ิกส ัญ ญ าหร ือไม ่

สาเหต ุการบอกเล ิกส ัญญาท ี่ทบมากท ี่ช ุด คือ การห ้างชำระค ่าเช ่า/เช ่าช ื้อรองลงม า  
ก็คือ การก,อกวนความสงบชุข ของเพื่อนน้าน



29

สรุปข้ันตอนกไรติดตามหน้ีอาคารเช่า - เช่าซ้ือในส่วนของ สช.

1. การตรวจสอบยอดลูกหนี้ค้างชำระ หลังวันท่ี 10ของทุกๆเดือน
2. ดำเนินการติดตามทวงถามหนี้ค้างชำระตั้งแต่ 1 เดือน
3. บอกเลิกสัญญาเช่า-เช่าซื้อ กรณีค้างชำระ2 งวดข้ึนไป
4. ดำเนินการทวงถามหลังบอกเลิกสัญญาโดยทนายความ (โนต๊ิส) พร้อมดำเนินการติดตามทวง 

ถามจนถึงท่ีลูด
5. ค้างชำระต้ังแต่ 7 งวดข้ึนไป ส่ง กม.บร. ดำเนินการฟ้องคดีจนถึงท่ีฤ;ด
6. ช่วงที่อยู่ระหว่างดำเนินคดี หน้ีท่ีค้างยังไม,หยูดจนกว่าจะปิดอายัดตามคำสั่งศาล และหรือ สช. 

ปิดอายัดเองกรณีอาคารว่างไม่มีผู้อยู่อาศัย
ๆ. อาคารยึดคืนส่งให้ กต. บรรชุ$เช่า - ผู้เช่าซ้ือใหม่

ระเบียบการอคู่อาศัย

การเคหะแห ่งชาต ิระบ ุระเบ ียบการอยู่ อาศัยส่าหรับผู้เช ่าซ ื้อ เพ ื่อไม ่ก ่อให ้เก ิดความ  
เดือดร้อน รำคาญ และปรับต ัวให ้สอดคค ้องก ับล ักษณะสภาพท ี่อย ู่อาศ ัยในเคหะช ุมชนอย่าง  
เหมาะสมไว้ในส ัญญาเช ่าซ ื้อท ี่ด ิน ข้อ 8-16 และคู่ม ือการอยู่อาศ ัย

1. ผ ู้เช ่าซ ื้อต ัองไม ่นำทรัพย์ส ินท ี่เช ่าซ ื้อตามสัญญาน ี้ไปให ้เช ่าช ่วงท ั้งหมด หรือบางส่วน  
โดยตรงหรือ โดยปริยาย หร ือโอนส ิทธ ิการเช ่าซ ื้อให ้แก ่ผ ู้อ ื่น  หร ือทำน ิต ิกรรมใดๆ อันเป ็นข้อ 
ผูกพ ันกับทรัพย์ส ินท ี่เช ่าซ ื้อ เว ้นแต ่ไค ้ร ับอน ุญาตจากผ ู้ให ้เช ่าซ ื้อเป ็นลายล ักษณ ์อ ักษร

2. ผ ู้เช ่าซ ื้อต ้องใช ้ทรัพย์ส ินท ี่เช ่าซ ื้อเพ ื่อการอยู่อาศ ัยเท ่าน ั้น ต ้องไม ่กระทำการ หร ือยอมให ้ 
ผ ู้อ ื่นกระทำการใดๆ ท ี่น ่าจะเป ็นอันตราย หรือเก ิดความเส ียหาย หร ือทำให ้สกปรก รกรุงรังแก,ตัว 
อาคาร หรือเป ็นที่เด ือดร้อนรำคาญแก,ผู้อื่น รวมทั้งต้องไม,ใช ้ทร ัพย ์ส ินท ี่เช ่าซื้อไปในทางท ี่ผ ิด  
กฎหมาย หรือข ัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศิลธรรมอันดี ของประชาชนด้วย

3. ผ ู้เช ่าซ ื้อต ้องไม ่เล ี้ยงส ัตว์ในทรัพย์ส ินท ี่เช ่าซ ื้อ หรือบริเวณทรัพย์ส ินที่เช ่าซ ื้อ
4. ผ ู้เช ่าซ ื้อต ้องไม่ตาก ผ่ึง หรือพาดส ิ่งหน ึ่งส ิ่งใดานท ี่อ ื่น  นอกจากท ี่ซ ึ่งผ ู้ให ้เช ่าซ ื้อจ ัดไว ้เป ็น  

การเฉพาะ
5. ผ ู้เช ่าซ ื้อต ้องไม ่ใช ้เช ื้อเพล ิงท ี่ก ่อให ้เก ิดคว ันรบกวนบ ุคคลอื่น  เช่น ถ่าน ฟ้น ฯลฯ
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6. ระเบียง ทางเดิน บันได หรือบริเวณของทรัพย์สินซึ่งใช้ประโยชน์ร่วมกัน ผู้เช่าช้ือต้อง 
ไม่นำสิ่งใดมาเก็บ วางหรือทิ้งไต้ หรือทำให้สกปรก และต้องมิให้บุคคลในครอบครัวของผู้เช่าชื้อ 
กระทำการดงกล่าวต้วย

7. ผู้เช่าชื้อต้องระมัดระวังรักษาทรัพย์สินที่เช่าช้ือ เช่น วิญญชนพึงรักษาทรัพย์สินของ 
ตนเอง หากเกิดการชำรุดเสียหาย ผู้เช่าชื้อมีหน์าที่ต้องจัดการซ่อมแซมส่วนที่ชำรุดเสียหายให้คืน 
สภาพเดิมต้วยทุนทรัพย์ ของผู้เช่าช้ือเอง

ในกรฌีที่ผู้เช่าชื้อไม,ปฏิบัติหน้าท่ีตามวรรคแรก เมื่อผู้ให้เช่าชื้อบอกกล่าวแต้วยังเพิกเฉย 
ผู้ไห้เช่าชื้อมีสิทธิซ่อมแซมเอง โดยผู้เช่าชื้อยินยอมออกค่าใช้จ่ายทิ้งสิน

8. ผู้เช่าช้ือต้องไม,ต่อเดิม หรือปดูกสร้างสิ่งใดลงบนทรัพย์สินที่เช่าชื้อโดยเด็ดขาด 
การกัดแปลงแต้ไขจะกระทำไต้เฉพาะภายในห้องแฟลตที่เช่าชื้อ โดยต้องไต้รับอบุญาตเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากผู้ให้เช่าชื้อเสียก่อน

บรรดาสิ่งกัดแปลงแต้ไขทรัพย์สินที่เช่าชื้อ แม้จะเป็นเครื่องอุปกรณ์ไฟฟ้า หรือประปาก็ดี 
แต้วไม่ว่าผู้เช่าชื้อจะไต้กัดแปลง หรือแต้ไขโดยไต้รับอบุญาตหรือไม่ก็ตาม ทรัพย์สินที่กัดแปลง 
หรือ แต้ไขทิ้งสิ้น ต้องตกเป็นของผู้]ห้เช่าชื้อทันที โดยผู้เช่าชื้อจะรอถอนหรือเรียกร้องค่าทดแทน 
มิไต้

9. พนักงานของผู้ให้เช่าชื้อมีสิทธิเช้าไปตรวจตราทรัพย์สินที่เช่าชื้อไต้ในระหว่างเวลา 
กลางวัน ผู้เช่าชื้อต้องอำนวยความสะดวกให้ตามสมควร

10. ไม่ทำลายสาธารณะสมบัติของชุมชน
11. ช่วยกันดูแลสาธารณะสมบัติในเคหะชุมชนเช่นหลอดไฟระเบียง สายล่อฟ้าถังทิ้า 

ประปา ต้นไม้ ฯลฯ มิให้ชำรุดเสียหาย หากพบว่ามีผู้ทำลาย สิ่งของเหล่านี้ให้รีบแจังยาม หรือ สช. 
ทราบทันที
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3.2 การบริหารชุมชนโดยสำนักงานเคหะชุมชน
สำนักงานเคหะชุมชนคลองจั่น

3.2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบ
การบริหารงานภายในสำนักงานเคหะชุมชนคลองจั่น ได่มีการแบ่งแยกหน้าที่ความ 

รับผิตชอบ1ของสำนักงานเป็นส่วนๆ (ตามแผนภูมิการบริหารงานในหน้า 33) โดยพิจารณาถึง 
หน้าท่ี และลักษณะงานที่ปฏิบัติเปีนหลักเกณฑ์ ในการแบ่งส่วนงาน ชึ๋งสามารถแยกลักษณะ 
งานไต้ดังนี้

1. งานบริการ ซ่ึงประกอบดัวขงานต่างๆ ดังนี้
1.1 การดูแลรักษาความสะอาด ดัดหญ้า และกิ่งไน้ จะจัดรั]งบริษัท เอกชน เปีน 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ โดยระมีคณะกรรมการของ สช. เปีนผู้ตรวจรับงาน 
ทุกเดือน อีกท้ังบริษัทต้องดูแลการรักษาระเบียบการอยู่อาศัย การก่อความ 
เดือดรัอน รำคาญ ในการอยู่อาศัย ตลอดจนดูแลทรัพย์สินของ
การเคหะแห่งชาติในชุมชน

1.2 การจัดเก็บขยะ ใช้บริการของกรุงเทพมหานคร ดือ จะมีรถเก็บขยะ 
ของกรุงเทพมหานคร เก็บขยะทุกสัปดาห์

1.3 การฟ้องกันนาท่วม แบ่งออกเปีน 2 ส่วน คือ ท่อระบายนา ในบริเวณอาคาร 
จะอยู่ในความรับผิดชอบของ สช.คลองจ่ัน ซึ่งจะมีหัวหน้าสำนักงานเปีนผู้รับ 
ผิดชอบ ส่วนการระบายนี้าเมื่อฝนตกนี้าท่วมจะอยู่ในความรับผิดชอบของ 
สำนักงานระบายน้ีาของ กทม.

1.4 ไฟฟ้าสาธารระ และนี้าประปา จะมีพนักงานช่างเทคนิค รับผิดชอบตรวจสอบ 
ดูแล ตามระยะเวลาท่ีกำหนด

1.5 การประสานงาน กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจะมีพนักงานจัดการทรัพย์สิน 
รับผิดชอบใน การรับแข้งบีtuหา และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือ 
แต้ปีญหาต่างๆ ท่ีเกดขึ้นในเคหะชุมชนแฟลตคลองจ่ัน

2. งานช่อมบำรุงจะมีช่างโเทคนิค เป็นผู้รับผิดชอบในการซ่อมอุปกรณ์ภายในอาคาร 
เช่า-เช่าชื้อ ซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สินของการเคหะแห่งชาติในเคหะชุมชน บางกรณี 
ช่างเทคนิคอาจเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานระบายและกำจัดนี้าโสโครกของเคหะชุมชน 
ให์คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระบบสุขาภิบาล และสิ่งแวดลัอมภายในชุมชน

3. ส่วนงานบริหารมี พนักงานธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณ 
และงานธุรการทั้งหมดของสำนักงาน เก็บเอกสาร และจัดหาพัสดูท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงานสำนัก 
งาน ดูแลอาคารสำนักงานและบริเวณ จัดการต้านยานพาหนะ เป็นต้น
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4. งานสัญญา จะมีพนักงานจัดการทรัหอ์สิน เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการงานด้านสัญญา 
ต่างๆ บริการผู้เช่าซ้ือ เช่น การโอนสิทธิ - การโอนกรรมสิทธิ ,การขอกลับเป็นผู้เช่าซื้อ และ การขอ 
รับสิทธิทายาท กรณีผู้เช่าซ้ือถึงแก,กรรม เป็นด้น

5. งานการเงิน จะมีพนักงานการเงิน เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการในการรับชำระเงิน
ค่าเช่าชือ ค่านำ ค่าธรรมเนียม ต่างๆ จากการโอนสิทธิ และโอนกรรมสิทธิ เป็นด้น พรัอมท้ังออก 
ใบเสร็จรับเงิน แก'ผู้เช่าซ้ือ

6. การจัดระเบียบการอยู่อาศัย จะมีหัวหนา สช. และพนักงานจัดการทรัพยสิน ที่ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้า สช. เป็นผู้รับผิดชอบดูแล และรับแจังเรื่องรัองเรียนเมื่อมีการก่อความ 
เดือดรัอนรำคาญ ดำเนินการตามความเหมาะสม และควบคุมการบุกรุกละเมิด พื้นที่ส่วนกลางที่ 
อยู่ใน่ความรับผิดชอบของการเคหะแห่งชาติ

7. งานพัฒนาชุมชน จะอยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้า สช. ชึ๋งอาจจะมอบหมาย 
ใหัผู้ใต้บังคับบัญชา ไปดำเนินการตามความเหมาะสม ในการจัดกิจกรรมชุมชนเนื่องในโอกาส 
ต่างๆ เช่น วันเด็ก .วันแม่แห่งชาติ และวันเฉลิมพระชนพรรษา พระบาทสมเด็จพระเจัาอยู่หัว 
เป็นด้น และเข้าร่วมกิจกรรมชุมชนที่คณะกรรมการชุมชน และผู้อยู่อาศัย แต่ละอาคารจัดข้ึน 
เนื่องในโอกาสต่างๆ อีกทั้งประสานงานคับหน่วยงานต่างๆ และนักการเมือง เพื่อนำบริการต่างๆ 
เข้าถู่ชุมชน เช่น การ'ฝืกอาชีพ และการตรวจคุขภาพต่างๆ เป็นด้น
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แผนภูป็ท่ี 3-2 การบริหารงาน และอัตราสำลัง สำนักงาน(ศหะชุมชนคลลงจ่ัน (มน!คม 2543)

นายน ิหฌนคณาน ุร ักษ ์ 
หวหนิาสำนิกงานเกหะชุมชนกลองจั่น

นางสาว นิตยา บ ุญทองเหกอ 
ทนิกงานชุรกาง 1-4
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3.2.2 ขนตอนการปฏิบ ัต ิงาน การให้บริการ
การปฏิบัติงานให้การบริการของสำนักงานเคหะชุมชนคลองจั่น 

ข้อมูลสัมภาษณ์ เจ้าหน้าท่ีสำนักงานเคหะชุมชนคลองจั่น เม่ือวันท่ี 30-31 มีนาคม 2543
•  คุณอภิญญา กริยา อดีตหัวหน้าสำนักงานเคหะชุมชนคลองจ่ัน
• คุณฉันทนา ยางสูง พนักงานจัดการทรัพย์สิน 2
•  คุณลุนันทา โตขำ พนักงานการเงิน และบัญชี 2-5
•  คุณเทวรักษ์ วัลลิลุต พนักงานจัดการทรัพย์สิน 5

1. งานสัญญา

ขอร ับโอน โฉน ด
เจ้าหน ้าท ี่งานส ัญxinร ับคำร ้องพร้อมหล ักฐานขอโอนโฉนด จากผู้เช่าซื้อ และตรวจสอบ  

เอกสารประมาณ 5-10 นาที ต่อคน จากน ั้นเจ ้าหน้าท ี่การเง ินรับชำระเง ิน และออกใบเสร ็จ ใช ้เวลา  
ดำเน ินการประมาณ 5-10 นาที ต ่อหนึ๋งคน ก่อนส่ง FAX ให ้ บ ช. กค. ท ั้งหมดน ี้ดำเน ินการภายใน  
1 วัน จากบ ันหน ่วยงานอื่นๆ ดำเน ินการต ่อไป จนถ ึงน ัดโอนโฉนดล ับผ ู้ย ื่นคำร ัองใช ้ระยะเวลา 
ทั้ง สิ้น 15 วัน

ขอโอนกรรมส ิทธิ-ร ับส ิทธ ิเช ่าซ ื้อ
เจ ้าหน้าท ี่งานสัญญา ร ับคำร้องตรวจสอบหลักฐานประมาณ 5-10 นาทีต ่อคน  

เจ ้าหน ้าท ี่การเง ิน ร ับชำระเง ิน และออกใบเสร ็จประมาณ 5 -1 0 น าท ีต ่อคน  เจ้าหน้าที่งานสัญญาทำ 
หนังสือรับรองการเป ็นผู้เช ่าซ ื้อ และส ่งมอบคู่ฉบ ับส ัญญ าแก ่ผ ู้ยื่นคำร้องระยะเวลาดำเน ินการ  
ทั้ง สิ้น 2 วัน

การขอแลกเปลี่ยนอาคาร
เจ ้าหน ้าท ี่งานส ัญXขาร ับคำร ้องตรวจสอบหล ักฐานประมาณ 5 -1 0 นาท ีต ่อคนเจ ้าหน ้าท ี่ 

การเงินรับชำระเงิน และออกใบเสร็จใช ้เวลาดำเน ินการประมาณ  5-10 นาทีต ่อคน เจ้าหน้าที่งาน 
สัญIญาทำหนังสือรับรอง ส่งมอบคู่ฉบับสัญญาแก,ผู้ย ื่นคำร้องระยะเวลาดำเน ินการทั้งส ิ้น 2 วัน

ขอเปลี่ยนชื่อทายาท
เจ้าหน้าท ี่งานสัญญารับคำร้อง ตรวจสอบหลักฐานประมาณ 5-10 นาที ต่อคน เจ้าหน้าที่ 

การเง ิน ร ับ ช ำระเง ิน และออกใบ เส ร ็จป ระม าณ 5 -1 0 นาท ีต ่อคนเจ ้าหน ้าท ี่งานส ัญ Xฃูาพิมพ์บันทึก 
เพิ่มเติมต่อท้ายสัญญา และให ้ห ัวหน ้า สช. ลงนามอนุม ัต ิ ส ่งมอบคู่ฉบับ บ ันทึกเพิ่มเติม ต่อท้าย 
สัxบูญา แก'ผู้ย ื่นคำร้องระยะเวลาดำเน ินการทังส ิน 2 วัน
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ขอเปลี่ยนแปลงระยะเวลาเช่าชื้อสั้นลง
เจ้าหน้าท่ีงานสัญญารับคำ!'อง ตรวจสอบหลักฐาน สรุปเรื่องนำเสนอฝ่ายบัญชีตรวจสอบ 

ประมาณ 4-7 วัน ทำบันทึกเพิ่มเติมต่อท้ายสัญญาให้ผู้เช่าชื้อ และ หัวหน้า สช.ลงนาม ส่งมอบ 
คู่ฉบับ บันทึกเพ่ิมเติมแก่ผู้ข่ืนคำร้อง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวของใช้ระยะเวลาดำเนินการทั้งสั้น 
ประมาณ 7-9 วัน

ขอเปลี่ยนแปลงระยะเวลาเช่าชื้อยาวชื้นโตยใม่เกินอายุสัญญาเช่าชื้อของโครงการนั้น
เจ้าหน้าที่งานสัญญารับคำ!'อง ตรวจสอบหลักฐาน สรุปเรื่องนำเสนอฝ่ายบัญชี ตรวจสอบ 

ประมาณ 4-7 วัน ทำบันทึกเพิ่มเติมต่อท้ายสัญญาให้ผู้เช่าชื้อ และหัวหน้า สช.ลงนาม ส่งผู้อำนวย 
การกองลงนามอบุมัติ 1-3 วัน ส่งมอบคู่ฉบับ บันทึกเพ่ิมเติมแก,ผู้ข่ืนคำ!'อง พร้อมแจ้งหน่วยงานท่ี 
เก่ียวช้อง ระยะเวลาดำเนินการทั้งสั้น 10-15 วัน

การเปลี่ยนชื่อ - สฦล หรือสถานภาพสมรส
เจ้าหน้าท่ีงานสัญญารับคำร้อง ตรวจสอบหลักฐาน ใช้ระยะเวลาดำเนินารประมาณ 5 นาที 

ต่อคน แท้ไขทะเบียนผู้เช่าชื้อ และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวช้องระยะเวลาดำเนินการทั้งสั้น 2 วัน
ขอกลับเป็นผู้เช่าชื้อ
เจ้าหน้าท่ีงานสัญญารับคำร้อง ตรวจสอบหลักฐานใช้เวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที ต่อ 

คน เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระเงิน และออกใบเสร็จรับเงินใช้เวลาดำเนินการประมาณ 5 นาทีต่อคน 
เจ้าหน้าที่งานสัญญาพิมพ์สัญXญาพร้อมลงนาม หัวหน้า สช. ลงนามอบุมัติ ส่งมอบคู่ฉบับสัญญา 
เช่าช้ือ แก,ผู้ขื่นคำร้องระยะเวลาดำเนินการทั้งสั้น 2 วัน

ขอโอนส ิทธ ิทายาท กรณ ีผ ู้เช ่าช ื้อถ ึงแก่ทรรม
เจ้าหน้าที่งานสัญญารับดำร้องตรวจสอบหลักฐานใช้ เวลาดำเนินการประมาณ 5-10 นาที 

เจ้าหน้าที่การเงินชำระเงินออกใบเสร็จรับเงินใช้เวลาดำเนินการประมาณ 5-10 นาทีเจ้าหน้าที ่
งานสัญญาพิมพ์สัญญาพร้อมลงนาม หัวหน้า สช.ลงนามอบุมัติทำหนังสือรับรองเป็นผู้เช่าชื้อ 
ส่งมอบคู่ฉบับสัญญา แก,ผู้ข่ืนคำร้อง ระยะเวลาดำเนินการทั้งสั้น 2 วัน

หมายเห^ ะ การขอโอนสิทธิ -รับสิทุธิเช่าชื้อ ,ขอเปล่ียนชื่อทายาท, ขอกลับเป็นผู้เช่าชื้อ และขอรับ 
สิทธิทายาท กรณีเช่าช้ือถึงแก’กรรม ท้าหัวหน้าสำนักงานไม่อฐ่หรือปริมาณงานมาก เช่น 
ช่วงกำลังโอนกรรมสิทธิให้ผู้เช่าชื้อ อาคารท่ี 1-30 จะนัดผู้ข่ืนคำร้องประมาณ 2 สัปดาห ์
เนื่องจากอำนาจลงนามอบุมัติอยุ่ที่หัวหน้า สช. ทางเจ้าหน้าท่ี สช. จะให้เบอร์โทรสัพท้ 
เพื่อโทรสอบถามแก,ผู้ขื่นคำร้องในกรณีที่เสร็จก่อนที่นัดไว้ก็สามารถมาติดต่อ 
ขอรับเรื่องไท้
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2. งานการเงิน

ชำระค่าเช่าซ้ือ ค'าน้ําประปา
สช. รับชำระค่าเช่าซื้อทุกวันทำงานในเวลาราชการ 8.30 -15.30 น ยกเว้น เวลาพัก 

12.00- 13.00 นค้าผู้เช่าซื้อมาชำระเงินภายในวันที่ 1-10 ของแต่ละเดือนจะไม่ต้องเสียค่าปรับ 
แต่ต้าชำระเงินหลังวันท่ี 10 จะถูกปรับรัอยละ 2

ในกรณีไม่มีการค้างชำระค่าเช่าซื้อ และค่านาประปา ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที 
ต่อคน แต่ค้ามีการค้างชำระค่าเช่าซื้อ หรือค่านํ้าประปา ระยะเวลาดำเนินการจะมากกว่า 5 นาที 
เนื่องจากต้องตรวจสอบข้อรุ(ลการค้างชำระ คำนวณค่าปรับ และเขียนค่าปรับ

ขอทราบยอดเงินสดคงเหลือ
ค้ามียอดเงินสตคงเหลืออยู่ท่ี สช. ระยะเวลาดำเนินการ 5-15 นาที แต่ค้าไม,มียอดเงินสตคง 

เหลือเก็บอยู่ท่ี สช. จะต้องส่งให้ทางการคลังคิดออดเงินสดคงเหลือต้องใข้ระยะเวลาดำเนินการ 
ประมาณ 1 สัปดาห์

ชำระค่าเช่าซ้ือ ส่วนที่เหลือเป็นเงินสด กรณียังมิไต้รังวัดแบ่งแยกโฉนด
การชำระเงินค่าเช่าซื้อส่วนที่เหลือเป็นเงินสด ค้ามียอดเงินท่ียังมิไต้ชำระอยู่ท่ี สช.ระยะ 

เวลาดำเนินการประมาณ 20-30 นาที
ขอชำระเงินสดบางส่วน
เจ้าหน้าที่สช.รับคำรัอง พร้อมตรวจสอบเอกสารประมาณ 5-10 นาที ต่อคน 

และมีขั้นตอนการดำเนินการประมาณ 7-10 วันค้าเอกสารไม่พร้อม (ค้าเอกสารพร้อมจะใช้เวลา 
ประมาณ 1 ชั่วโมง)

ขอๆปองใหม่กรณีคุปองหาย
ผู้เช่าซ้ือย่ืนคำร้องพร้อม หลักฐานใบแจ้งความเอกสารหาย และชำระเงิน 

ค่าเช่าซื้อและรอรับใบเสร็จใช้เวลาดำเนินการ 10นาที และมีขันดอนดำเนินงานอื่นๆ 
ประมาณ 30 วัน

ขอชำระเงินฝานธนาคาร
เจ้าหน้าท่ี สช. รับคำร้องขอชำระเงินผ่านธนาคารใช้เวลาน้อยกว่า 5 นาที จากนัน 

เรื่องให้ รด.กล. ดำเนินการตามคำร้องใช้ระยะเวลาดำเนินการทังสิน 16 วัน
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3. งานซ่อมบำรุง

ขอใช้บริการซ่อมแซมอุปกรณ์ภายในอาคาร เฉพาะส่วนกลาง
ผู้เช่า1ซ้ือย่ืนคำร้องขอนวัง'ซ่อม เวัาหน้าที่ซ่อมบำรุงลงทะเบียนรับเรื่อง ดำเนินการซ่อม และ 

รวบรวมผลการปฏิบัติงานรายงาน หัวหน้า สช. ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน น้าแวัง'ซ่อมก่อน
9.00 น จะซ่อมในเช้าวันเดียวกัน กัาแวังซ่อมระหว่าง 9.00 -13.00 น. จะซ่อมในช่วงบ่ายหรือเช้าวัน 
รุ่งข้ึน กัามีงานซ่อมกัางอยู่ กัาแวังหลัง 13.00 น น้าไม่มีงานซ่อมกัางอยู่ ก็สามารถดำเนินการซ่อมไน้ 
ในช่วงบายของวันท่ีแวัง น้ามีงานน้างอยู่จะซ่อมในเช้าวันรุ่งข้ึน

4. การติดตามหนี้
ส่วนใหญ่จะออกเอกสารทวงหนี้ฌื่อผู้เช่าชื้อน้างชำระ 2 งวด (นดือน 10 วัน)

ส่วนการน้างชำระ เดือน แรก ส่วนใหญ่จะยังไม่ออกเอสารทวงหนี้เนื่องจากเคยออกเอกสาร 
ทวงหนี้เนื่อผู้อยู่อาศัยน้าง 1 งวด มักจะถูกต่อว่า และเนื่องจากผู้เช่าชื้อต้องเสียค่าปรับอยู่แล้วจึงให้ 
โอกาศผู้เช่าช้ือน้างชำระไต้ในงวดแรก

เน่ือน้างชำระ 3 งวด (2 เดือน 10 วัน ) จะออกเอกสารเตือนพรัอมบอกเลิกสัญญา 
เช่าช้ือ น้าน้างชำระมาแล้ว 6 เดือน เม่ือถึงเดือนท่ี 7 จะส่งฟ้องดำเนินคดี
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