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คำนำ 

สำนักพัฒนาสังคมเป็นหน่วยงานหลักของกรุงเทพมหานคร ที่มีภารกิจในการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งทางสังคม เพื่อพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางด้านการจัดบริการทางสังคม โดย
ตระหนักถึงความเสมอภาคและเคารพในศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ จัดการศึกษาและสร้างอาชีพให้ประชาชน
มีความเป็นอยู่อย่างยั่งยืน ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านพัฒนาสังคมด้วย
กระบวนการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรในองค์กรและประชาชน 

  การดำเนินงานตามภารกิจดังกล่าวของสำนักพัฒนาสังคม สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 
ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่  12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที ่ 2 (พ.ศ.2561 - 2565) และแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี พ.ศ. 2564 เพื ่อให้การบริหารราชการของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ ์ผล 
สำนักพัฒนาสังคมได้ดำเนินการรวบรวมรายละเอียดกระบวนการทำงานในส่วนราชการของสำนักพัฒนาสังคม 
ทั ้ง 5 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานเลขานุการ กองนโยบายและแผนงาน สำนักงานการพัฒนาชุมชน 
สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ และสำนักงานสวัสดิการสังคม โดยได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนา
สังคม” 

  สำนักพัฒนาสังคม หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้จะเป็นเครื ่องมือให้
ข้าราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ ให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุด
อย่างเป็นรูปธรรม เป็นกลไกในการขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครให้ก้าวสู่ “มหานครแห่งเอเชีย” ต่อไป 

 
  



- 4 - 
 

 
  



- 5 - 
 

สารบัญ 
 

               หน้า 
 บทสรุปสำหรับผู้บริหาร        7  

 สำนักงานสวัสดิการสังคม        
 ตารางที่ 1 ขอบเขตของสำนักงานสวัสดิการสังคม                                          21 - 44 

 ตารางที่ 2 กรอบแนวคิดและข้อกำหนดสำคัญของสำนักงานสวัสดิการสังคม        45 - 77    

 ตารางที่ 3 ภาพรวมกระบวนงานของสำนักงานสวัสดิการสังคม         78 - 131   

 ตารางที่ 4 แผนผังกระบวนงานของสำนักงานสวัสดิการสังคม          132 - 162  

 ตารางที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักงานสวัสดิการสังคม         136 - 224  

 คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้              225 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ              227  



- 6 - 
 

 

  



- 7 - 
 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ . 2546 กำหนดให้ 
การดำเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน    
ทั้งงานบริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
จัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที ่ด ีดังกล่าว กรุงเทพมหานครจึงได้จัดทำแผนพัฒนากรุ งเทพมหานคร ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ. 2556 - 2575) เป็นการนำแผนวิสัยทัศน์ของประชาชนเพ่ือการพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ปี
ไปสู่การปฏิบัติ แบ่งเป็น 6  ประเด็นยุทธศาสตร์ และเพ่ิมเติมอีกหนึ่งประเด็นยุทธศาสตร์ รวมเป็น 7 ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 มหานครปลอดภัย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 มหานครสำหรับทุกคน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 มหานครกะทัดรัด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 มหานครประชาธิปไตย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ 

โดยเฉพาะยุทธศาสตร ์ด ้านการบร ิหารจ ัดการ ซ ึ ่งเป ็นย ุทธศาสตร ์ของการบร ิหาร                    
ราชการกรุงเทพมหานคร ที ่มุ ่งเน้นการพัฒนาและยกระดับคุณภาพการให้บริการที่ดีที ่สุดแก่ประชาชน                                 
โดยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐาน                  
การปฏิบัติงาน  เพื่อสนองต่อการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร               
อย่างต่อเนื่อง คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นเครื่องมือที่ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุ งเทพมหานคร 
ในการพัฒนาแบบบูรณาการ เพ่ือมุ่งสู่เป้าหมายการทำให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางของอาเซียนต่อไป 
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สำนักพัฒนาสังคม มีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงาน    
ด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้งด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ  ส่งเสริม
กระบวนการมีส่วนร่วม กระบวนการเรียนรู้ของชุมชนให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายที่กำหนดโดยกำหนดเป็นแนวทาง แผนการ
ดำเนินการให้กับสำนักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่
อาศัยโดยประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรอื่นของรัฐ มูลนิธิ
ต่างๆ NGOs และองค์กรต่างประเทศ บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย ส่งเสริมให้บุคคล
มีอาชีพและรายได้ที่มั่นคง สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดำรงชีวิต คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิ
ของบุคคล ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการ
และการสังคมสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาส
เด็ก เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบเป็นศูนย์ข้อมูล
สารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และสังคมของกรุงเทพมหานคร โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการดังนี้ 

 
ด้านโครงสร้างและบุคลากร สำนักพัฒนาสังคม ประกอบด้วย 5 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงาน

สวัสดิการสังคม สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ สำนักงานการพัฒนาชุมชน สำนักงานเลขานุการ และ  
กองนโยบายและแผนงาน และมีอัตรากำลัง รวมทั้งสิ้น 530 อัตรา ประกอบด้วย ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
จำนวน  206 อัตรา ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร จำนวน 121 อัตรา ลูกจ้างประจำ จำนวน 131 อัตรา  ลูกจ้าง
ชั่วคราว จำนวน 52 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราวโครงการ จำนวน 20 อัตรา  ซึ่ งบุคลากรเหล่านี้มีหน้าที่ในการ
สนับสนุนและผลักดันการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี พ.ศ. 2564 ของสำนักพัฒนาสังคม ให้
เป็นไปตามเป้าประสงค์ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2   (พ.ศ. 2561 ถึง 2565)  
รวมทั้งสิ ้น 4 ด้าน ได้แก่ คือ ด้านที ่ 3 มหานครสำหรับทุกคน ด้านที ่ 5 มหานครประชาธิปไตย และ 
ด้านที่ 6 มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้  ด้านที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร 
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  ๑. สำนักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของ   สำนัก 
งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ    
การจัดซื ้อจัดจ้าง งานนิติกรรมของสำนัก งานประชาสัมพันธ์ และงานอื ่นที ่ไม่ได้อยู ่ในความรับผิดชอบ 
ของกองใดโดยเฉพาะ 
  
 2. กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดทำนโยบาย และ
แผนปฏิบัติราชการของสำนัก ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ในสังกัดสำนัก ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคมของสำนักและ
สำนักงานเขต ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู ่มือ และสื ่อการเรียนรู ้ส ำหรับโครงการฝึกอบรม 
ของสำนัก สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบ
สารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร กำหนดแนวทางในการจัดระบบ 
การสํารวจ  การจัดเก็บ การประมวลการใช้ประโยชน์ และการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านสวัสดิการ
สังคม  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

  
3 สำนักงานการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงาน   

ด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้งด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ ส่งเสริม 
สนับสนุนให้มีแผนแม่บทด้านการพัฒนาชุมชน กำหนดรูปแบบ  แนวทางในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
ดำเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพของมนุษย์  ชุมชน และพัฒนากลุ ่มต่างๆ 
ในชุมชน ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู้ตั้งแต่สถาบันครอบครัว จนถึงระดับชุมชน    
ให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สร้างเครือข่ายการดำเนินงานด้านการพัฒนาสังคม  
ในทุกระดับ สร้างกลไกในการติดตามการพัฒนาชุมชนตามแนวทางศาสตร์พระราชา ส่งเสริมและสนับสนุน     
การจัดทำระบบมาตรฐานชุมชน การจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลเพื ่อการบริหารจัดการชุมชน พัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง กับการพัฒนามนุษย์ชุมชนและสังคม ส่งเสริม 
สนับสนุน และช่วยเหลือในการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย สำหรับประชาชนและผู้มีรายได้น้อย ประสานและ
สนับสนุนการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายที่กำหนด โดยกำหนดเป็นแนวทาง แผนการดำเนินการ
ให้กับสำนักงานเขต หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจการเงิน ส่งเสริมวินัยการออม   
การบริหารรายได้ ของตนเอง ครอบครัว และชุมชน ส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนไปจนถึงสถาบันการเงินชุมชน 
ส่งเสริมและพัฒนาการจัดตั้งกองทุนที่เกี่ยวข้องกับเศรษฐกิจชุมชน และกองทุนตามนโยบายรัฐบาล บูรณาการ
การทำงานสนับสนุนและประสานการปฏิบัติงานของสำนัก  สำนักงานเขตและส่วนราชการที ่เกี ่ยวข้อง 
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม จัดทำแผนพัฒนาที ่อยู ่อาศัยสำหรับประชาชนกรุงเทพมหานคร  แนะนำ 
ช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อยเกี่ยวกับการพัฒนาที่อยู่อาศัย  และประสานจัดหาที่อยู่อาศัย ส่งเสริม
สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ  หน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรอื่นของรัฐ มูลนิธิต่าง ๆ NGOs และองค์กรต่างประเทศ บริหารจัดการโครงการที่อยู่
อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย จัดทำและกำหนดนโยบายด้านที่อยู่อาศัยสำหรับรองรับสังคมผู้สูงอายุ  
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 4. สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ   มีหน้าที่รับผิดชอบจัดส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ จัดหา
ตลาดแรงงานเพื่อสร้างรายได้ให้แก่ชุมชน ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร ส่งเสริมพัฒนาการสร้าง
ผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนและ
ช่องทางการจำหน่าย ส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด  ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาก าร เทคโนโลยีและ            
ให้คำปรึกษา แนะนำการนิเทศแก่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครและศูนย์ฝึกอาชีพ การพัฒนาหลักสูตร
การฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น พัฒนาสมรรถนะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ในการฝึกอบรมวิชาชีพ สนับสนุนการฝึกอาชีพแก่หน่วยงานที่เ กี ่ยวข้อง ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วย         
การส่งเสริมและการพัฒนาฝีมือแรงงานและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติการร่วมกับเกี่ยวกับ หรือสนับสนุน    
การปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 5. สำนักงานการสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชน
ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการการสังคมสงเคราะห์แก่ เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ    
คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพและได้รับ
สวัสดิการสังคมขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่มเด็ก เยาวชน สตรี
และครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี ตามความเหมาะสม   
จัดสวัสดิการในรูปแบบของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็ก เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ    ตาม
ความจำเป็นขั้นพ้ืนฐานอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและกำหนดเกณฑ์
มาตรฐานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ตามที่
กฎหมายกำหนด ดำเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และการ
ป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์สตรีและเด็ก ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 สนับสนุนการดำเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่ายองค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ พัฒนาองค์ความรู้  
ด้านสวัสดิการสังคม ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และสถาบันการศึกษา  
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ในส่วนของสำนักงานสวัสดิการสังคม มีโครงสร้าง กรอบอัตรากำลัง และกระบวนงานดังนี้ 
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สำนักงานสวัสดิการสังคม มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

(1) ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้น การจัดสวัสดิการและการ
สังคมสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้ประสบ ปัญหาทางสังคม  
ให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพ และได้รับสวัสดิการสังคมขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง  

(2) ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ ่มเด็ก เยาวชน สตรี และ  ครอบครัว 
ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีตามความเหมาะสม 

(3) จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือ  ผู้ด้อยโอกาส  
ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพื ่อจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา  
อย่างเป็นระบบ ตามความจำเป็นพื้นฐานอย่างเหมาะสม  

(4) ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและกำหนดเกณฑ์มาตรฐาน ส่งเสริมและ
สนับสนุนการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานครตามที่กฎหมาย  
กำหนด  

(5) ดำเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น  และการ
ป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ สตรี และเด็ก ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

(6) จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ตามระเบียบกรุงเทพมหานครและกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ ้มครองผู ้ถูกกระทำด้วยความรุนแรงในครอบครัว  
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสถาบันครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
กฎหมายว่าด้วยความเท่าเทียมระหว่างเพศ กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการขอทาน กฎหมายว่าด้วย
การคุ้มครองเด็ก กฎหมายว่าด้วยหอพัก กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
กฎหมายว่าด้วย การป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องกับเด็กและเยาวชน กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุ 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและ พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

(7) สนับสนุนการดำเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั ้งหน่วยงานภายในและภายนอก  ภาคเอกชน  
ภาคประชาชน และเครือข่ายองค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ  

(8) งานการประชุม งานเลขานุการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ คณะทำงานตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง  

(9) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  

โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้  

5.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป (2) งาน
การเงินและบัญชี (3) งานพัสดุ (4) งานงบประมาณ (5) งานบริหารบุคคล (6) งานควบคุมอาคาร 
สถานที่ และยานพาหนะ (7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

5.2 กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) จัดสวัสดกิาร 
ให้การสงเคราะห์แก่สตรี ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาสที่ ประสบปัญหาความเดือดร้อนในด้านต่าง ๆ  
ที่มีอายุ 18 ปีขึ้นไป จนถึงอายุต่ำกว่า 60 ปี ตามระเบียบ กรุงเทพมหานครและกฎหมายว่าด้วย 
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การส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ ้มครอง  ผู ้ถูกกระทำด้วยความรุนแรง 
ในครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสถานบันครอบครัว  กฎหมายว่าด้วย 
การคุ้มครองคนไร้ที่พึ ่ง กฎหมายว่าด้วยความเท่าเทียมระหว่างเพศ กฎหมายว่าด้วยการ  ขอทาน  
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง (2) ดำเนินงานศูนย์คัดกรองและช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอิ่มใจ)  
(3) ประสาน ส่งต่อหน่วยงานอื ่นเพื ่อให้ความช่วยหลือตามสภาพปัญหา  (4) ปฏิบัติหน้าที ่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

5.3 กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) จัดสวัสดิการ ให้การสงเคราะห์
เด็กแรกเกิด - 18 ปี ตามระเบียบ กรุงเทพมหานครและตามกฎหมายว่าด้วยการคุ ้มครองเด็ก 
กฎหมายว่าด้วยหอพัก กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม การพัฒนาเด็กและเยาวชน กฎหมายว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ กฎหมายว่าด้วยการ  ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ 
ในวัยรุ ่น และกฎหมายอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับเด็กและเยาวชน (2) ดำเนินการเกี ่ยวกับการคุ ้มครอง 
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาเด็กที่อยู่ในภาวะ เสี่ยงและยากลำบากที่จำเป็นต้องให้การดูแลเป็นกรณี
เฉพาะให้เข้าร ับบริการในศูนย์สร้างโอกาสเด็ก  (3) สนับสนุนการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็ก 
ก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานครให้ เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด (4) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน 
การดำเนินงานด้านเด็กและเยาวชนร่วมกับ เครือข่ายภาครัฐและเอกชนในทุกระดับ (5) ดำเนินการ
โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

5.4 ส่วนกิจการผู้สูงอายุและคนพิการ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) จัดสวัสดิการ ให้การสงเคราะห์ 
ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพของ ผู้สูงอายุและคนพิการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร และ
กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุ กฎหมายว่าด้วยการสร้าง หลักประกันรายได้แก่ผู้สูงอายุ กฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ กฎหมายว่าด้วย การพิทักษ์และคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ และ
กฎหมายอื ่นท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง  (2) จ ัดสว ัสด ิการทางส ังคมแก ่ผ ู ้ส ูงอาย ุในร ูปแบบ Day Center  
(3) จัดที่พักอาศัยชั่วคราวในรูปแบบบ้านพักฉุกเฉิน (4) จัดที่พักอาศัยแบบถาวร เพ่ือผู้สูงอายุเพศหญิง
ที่เดือดร้อนด้านที ่อยู่อาศัย และขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู (5) ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ให้มีชีวิตที่ดี เข้าถึงสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ และสิ่งอำนวยความสะดวกอย่างเท่าเทียม (6) ส่งเสริม
การจ้างงานคนพิการในหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

  โดยแบ่งเป็น  

 5.4.1 กลุ่มงานจัดสวัสดิการผู้สูงอายุและคนพิการ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) จัดสวัสดิการ 
ให้การสงเคราะห์ผู ้สูงอายุและคนพิการตามระเบียบ  กรุงเทพมหานคร และตามกฎหมายว่าด้วย
ผู้สูงอายุ กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน พิการ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(2) สนับสนุนการสร้างหลักประกันรายได้แก่ผู ้สูงอายุและคนพิการ  ได้แก่ เบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุ  
เบี้ยความพิการ (3) สนับสนุนดำเนินการตามแผนผู้สูงอายุแห่งชาติ (4) พิทักษ์สิทธิและคุ้มครอง
ผู้สูงอายุ (เงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ ผู้สูงอายุตามประเพณี) (5) สนับสนุนการจัดกิจกรรมของ
ผู้สูงอายุและคนพิการ (6) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คลังสมอง  และภูมิ
ปัญญาผู้สูงอายุ (7) ส่งเสริมให้คนพิการเข้าถึงสิทธิประโยชน์สวัสดิการ และสิ่งอำนวย  ความสะดวก
อย่างเท่าเทียม (8) ประสานการดำเนินงานในการจัดสิ่งอำนวยความสะดวกทาง กายภาพให้คนพิการ
และทุกคนในสังคมเข้าถึงและใช้ประโยชน์ได้ (9) ส่งเสริมการจ้างงานคนพิการในหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร(10) สนับสนุนการดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร 



- 14 - 
 

(11) ประสาน ส่งต่อหน่วยงานอื่นเพื่อให้ความช่วยเหลือตามสภาพปัญหา  (12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 5.4.2 ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) ให้บริการทางสังคมแก่ผู้สูงอายุ
ทั่วไป ในลักษณะของสโมสร ผู้สูงอายุ (Day Center) (2) สงเคราะห์ผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความ
เดือดร้อนเฉพาะหน้าเข้าพักเป็นการชั่วคราวในบ้านพักฉุกเฉิน ให้บริการเลี้ยงดูตามปัจจัยสี่โดยวิธีการ
สังคมสงเคราะห์ (3) ให้บริการด้านกายภาพบำบัดและธาราบำบัดแก่ผู้สูงอายุ (4) จัดหน่วยเคลื่อนที่
ออกเยี่ยมผู้สูงอายุตามบ้านและชุมชน (5) ให้คำปรึกษาช่วยเหลือตามความเหมาะสม และสนับสนุน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 5.4.3 บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) ให้การสงเคราะห์ช่วยหลือผู้สูงอายุ
เพศหญิงที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัยและขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูในด้านต่าง ๆ  (2) 
ออกหน่วยเคลื ่อนที ่เยี ่ยมบ้านผู ้สูงอายุในชุมชนและให้คำปรึกษา  แนะนำทางโทรศัพท์ (3) ให้
คำปรึกษาช่วยเหลือตามความเหมาะสม และสนับสนุนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

โดยผ่านกระบวนงาน ขอบเขตของกระบวนงาน กรอบแนวคิดของกระบวนงานข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงาน แผนงานของกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

      1. กระบวนการด้านบริหารงานทั่วไป ถือเป็นภารกิจสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงาน
สวัสดิการสังคม ซึ่งมีกระบวนงานย่อยคือ งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ 
งบประมาณ งานบริหารงานบุคคล  งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ   

 2.  กระบวนการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ กระบวนการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์  
(e - case) ดำเนินงานระหว่างสำนักพัฒนาสังคมกับสำนักงานเขต 

 3. กระบวนงานศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพื้นที่สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากดำเนินการตามพระราชบัญญัติคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 พระราชบัญญัติ
ควบคุมการขอทาน พ.ศ. 2559 โดยจัดให้เป็นศูนยค์ัดกรองดำเนินการช่วยเหลือและการส่งต่อเพ่ือแก้ไข
ปัญหาผู้รับบริการ โดยบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ  มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

       การคัดกรอง 
                เริ่มต้นจากการแจ้งความประสงค์ขอความช่วยเหลือผ่านเจ้าหน้าที่ และอาสาสมัครปฏิบัติงานของ
ศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร โดยมีเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการลงพื้นที่ สำรวจ สัมภาษณ์ คัดกรอง จัดทำประวัติผู้รับบริการ และแนะนำการให้บริการของศูนย์
ประสานงานฯ เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเข้าถึงการจัดบริการสวัสดิการสังคมและบริการทางสังคมสงเคราะห์ตาม
สิทธิขั้นพ้ืนฐาน  

                 การให้ความช่วยเหลือทางสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

  - ประชาสัมพันธ์และเชิญชวนกลุ่มเป้าหมายให้รับทราบมีบริการด้านที่พักอาศัย อาหาร ยา
รักษาโรค โดยไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ ที่กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการจัดเตรียมไว้สำหรับผู้เข้ารับบริการ กรณีผู้ที่
สมัครใจเข้ารับบริการ แนะนำให้ไปที่บ้านมิตรไมตรีดินแดง โดยมีเจ้าหน้าที่ให้บริการและคอยอำนวยความ
สะดวกให้กับผู้เข้าพักอาศัยหรือสามารถติดต่อสายด่วนศูนย์ช่วยเหลือสังคม โทร. 1300 ตลอด 24 ชั่วโมง 
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  - กรณีต้องการด้านที่พักอาศัย จะประสานส่งต่อเข้ารับบริการในสถานที่พักอาศัยของภาครัฐ  
โดยการประสานหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น ศูนย์คุ ้มครองคนไร้ที่พึ ่งกรุงเทพหรือสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
  - การดำเนินการส่งต่อ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเยี่ยมบ้านติดตาม
ครอบครัว/ญาติ การเตรียมความพร้อมเพื่อส่งกลับภูมิลำเนาหรือส่งเข้าศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พึ่งหรือสถาน
สงเคราะห์คนไร้ที่พ่ึงโดยสมัครใจตามความต้องการและความจำเป็นของแต่ละราย เว้นแต่คนไร้ที่พ่ึงอยู่ในภาวะ
ที่ไม่อาจให้ความยินยอมได้ โดยให้คำปรึกษา แนะนำ และให้ระงับการดำเนินคดีไว้ชั่วคราว เพื่อดำเนินการให้
ความช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพ 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติงานตามภารกิจด้านคนไร้บ้านของกรุงเทพมหานคร และภารกิจด้านคนไร้ที่พ่ึง               
ตามพระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 ได้แก่  
 - หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร เช่น สำนักงานเขต สำนักการแพทย์ สำนักอนามัย 
สำนักเทศกิจ ฯลฯ  
 - หน่วยงานภาครัฐ เช่น กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  กระทรวงแรงงาน 
กระทรวงสาธารณสุข  สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  สำนักงานป้องกันและ
ปราบปรามการค้ามนุษย์ ฯลฯ องค์กรภาคเอกชนและเครือข่ายคนไร้บ้าน เช่น มูลนิธิกระจกเงา มูลนิธิพัฒนาที่
อยู่อาศัย ศูนย์คุ้มครองและสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ฯลฯ 

4. กระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว มีจุดเริ่มต้นจากการยื่น
เสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ ซึ่งเปิดรับโครงการ ปีละ ๓ ครั้ง ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่  
๑๕ กันยายน - ๓๑ ตุลาคม ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๕ มกราคม - ๒๘ กุมภาพันธ์ ครั้งที่ ๓ ระหว่างวันที่ 
๑๕ พฤษภาคม - ๓๐ มิถุนายน / ดำเนินการตรวจสอบพิจารณาคุณสมบัติขององค์กรและโครงการที่เสนอ
ขอให้เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ / กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตามกรอบวงเงิน /นำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ / จัดทำรายงานการประชุมและเวียนแจ้งคณะกรรมการฯ รับรองการประชุม / 
แจ้งผลการพิจารณาโครงการของคณะกรรมการฯ ให้องค์กรที่เสนอขอทราบ / ดำเนินการลงนามในสัญญารับ
เงินจากกองทุนฯ  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน / ส่งสัญญารับเงินจากกองทุนฯ และรับเช็คสั่งจ่ายเงิน / องค์กร  
เริ ่มดำเนินการตามโครงการทันทีที่ได้รับเงินสนับสนุนโดยปฏิบัติตามเงื ่อนไขการรับเงินจากกองทุนฯ /   
คณะกรรมการฯ ติดตามประเมินผลงานระหว่างดำเนินงานโครงการ / องค์กรรายงานผลการดำเนินโครงการ 
พร้อมรายงานผลการเบิกจ่ายเงินให้คณะกรรมการฯ ภายใน ๓๐ วัน หลังสิ้นสุดโครงการหรือสิ้นสุดการใช้จา่ย 
/ดำเนินการตรวจสอบเอกสารผลการดำเนินการของโครงการ / รายงานผลการดำเนินงานให้คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ ทราบ  
         5. กระบวนงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546  
(ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550) 
  5.1  กระบวนงานดำเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็น
องค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 
                         เริ่มต้นจากองค์กรยื่นเรื่องคำขอรับรองต่อสำนักพัฒนาสังคม ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน ให้เป็นไปตามข้อกำหนดฯ ตรวจเยี่ยมองค์กรก่อนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ จัดประชุม
คณะอนุกรรมการรับรององค์กรฯ จัดทำรายงานการประชุม เวียนแจ้งคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา จัดทำ
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หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังสำนักงานเขต / องค์กร และสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการ
จัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ (ก.ส.ค.) รวบรวมสำเนาใบรับรอง และจัดทำทำเนียบองค์กรให้เป็นปัจจุบัน 

  5.2 กระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร  
     เริ่มต้นจากการประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือจัดทำแผนค่าใช้จ่ายเงินกองทุนและ 

งบบริหารจัดการตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการดำเนินงานกองทุนและจัดทำ
โครงการเชิงประเด็นและเชิงพ้ืนที่ องค์กรจัดทำโครงการเสนอขอสนับสนุนงบประมาณ การกลั่นกรองโครงการ 
จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติโครงการ ตรวจสอบ
เอกสาร จัดทำสัญญาและส่งสัญญาและโอนเงินที่ได้รับสนับสนุนแก่องค์กร องค์กรดำเนินโครงการตามที่ไดร้ับ
อนุมัติ องค์กรรายงานผลการดำเนินงานโครงการและติดตามประเมินผลโครงการและรวบรวมรายงานส่งให้
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ (ก.ส.ค.) 
 6.  กระบวนงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร  

เริ่มต้นจากการจัดทำโครงการ/ขออนุมัติเงินประจำงวด การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาความเหมาะสมของวัสดุเพื่อพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร ประสานสำนักงาน
เขตในการส่งโครงการฯ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณโดยนำเข้าท่ีประชุมกรรมการฯ ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณให้สำนักงานเขตที่ผ่านการจัดสรรไปที่สำนักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนงบประมาณ
ให้กับสำนักงานเขตต่อไป การประสานสำนักงานเขตเพ่ือประเมินสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติประจำปี 
การจัดอบรมสัมมนาให้แก่ตัวแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็กและผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งประสานขอความร่วมมือ
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็กจากสำนักงานเขต เพ่ือเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 
ในการส่งเสริมความรู้พัฒนาศักยภาพให้เด็กมีพัฒนาการสมวัย ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา 
ในการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่ระบบการศึกษาภาคบังคับ ประกอบกับทำหน้าที่ขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ด้านเด็กปฐมวัย ตามคำสั่งคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัยกรุงเทพมหานคร ตลอดจนจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ และ
รายงานผลให้คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ ทราบปีละ 1 ครั้ง  
 7.  กระบวนงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร  

เริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่ชุมชนที่ศูนย์สร้างโอกาสเด็กรับผิดชอบเพ่ือจัดสวัสดิการให้การ 
สงเคราะห์ช ่วยเหลือแก่เด ็กเร ่ร ่อน เด ็กในภาวะยากลำบากที ่ประสบปัญหาความเด ือดร ้อน เช่น  
การเยี่ยมบ้าน การให้คำปรึกษาแนะนำ ค้นหาผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนที่ตกหล่น การได้รับความ
ช่วยเหลือจากภาครัฐ    เพื่อนำส่งข้อมูลให้ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต ให้ความ
ช่วยเหลือตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
เช่น ค่าสนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล เป็นต้น การให้ความรู้เพ่ือ
เสริมสร้างทักษะชีวิต การดำเนินงานตามโครงการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ เป็นศูนย์รับแจ้งข้อมูลและให้ความ
ช่วยเหลือ การส่งต่อความช่วยเหลือไปยังเครือข่ายองค์กรภาครัฐและเอกชน และรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำเดือนของศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 
 8.  กระบวนงานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
 สำนักงานเขตรวบรวมผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ส่งกรมกิจการเด็ก
และเยาวชน กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด โดยโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับสิทธิ์โดยตรง  
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 9. กระบวนงานดำเนินงานตามพระราชบัญญตัิหอพัก พ.ศ. 2558 
          ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคมเป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริม 
กิจการหอพักกรุงเทพมหานคร และผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคม แต่งตั้งข้าราชการในสํานักพัฒนาสังคม  
ไม่เกินสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ โดยมาตรา 26 คณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร 
มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
         (1) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการดําเนินการตามมาตรา 15 ได้แก่ 
๑) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน มาตรการ และการจัดระเบียบ
หอพัก  ๒) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการให้สิทธิประโยชน์ทางด้านภาษีแก่หอพักท่ีได้รับการประกาศ
เกียรติคุณตามพระราชบัญญัตินี้ ๓) เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีในการออกกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการประกาศเกียรติคุณหอพัก และการให้การสนับสนุนแก่หอพักท่ีได้รับการประกาศเกียรติคุณ รวมทั้ง
การออกกฎกระทรวงอ่ืน เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ 
         (๒) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการออกประกาศกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหอพัก  
             (๓) ติดตาม ประเมินผล และตรวจสอบประสิทธิภาพในการบังคับใช้และเสนอแนวทาง 
ในการแก้ไขปรับปรุงพระราชบัญญัตินี้ต่อคณะกรรมการ  
              (๔) ดําเนินการอื่นใดตามที่คณะกรรมการมอบหมาย และงานอ่ืนๆ ในฐานะเลขานุการ 
ได้แก่ การติดต่อประสานงาน การรับข้อร้องเรียน การตอบคำถาม การรวบรวมและจัดทำบัตรประจำตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่ การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการและศึกษาดูงานเพื่อเพ่ิมศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านหอพักจาก
สำนักงานเขต 
 10. กระบวนงานสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
พ.ศ.2546 
  เริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงานกรณีมีผู้พบเห็น การสืบค้นข้อเท็จจริง พร้อมการ
จัดบริการ เชน่ การพิจารณาใหก้ารสงเคราะห์ ตามมาตรา 33 อาทิ ให้คำปรึกษาแนะนำ ทุนการศึกษา ฯลฯ การ
รายงานผลติดตามประเมินผล 
 11.  กระบวนงานดำเนินงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546      
  กำหนดนโยบาย แผนงาน กำกับดูแล รายงานสถานการณ์การดำเนินงาน ตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติฯ ผ่านการประชุม
คณะอนุกรรมการคณะต่างๆ เพ่ือให้การคุ้มครองสวัสดิภาพเด็กมีประสิทธิภาพ และรายงานสถานการณ์ด้าน
เด็ก ในกรุงเทพมหานครต่อคณะกรรมการคุ้มครองเด็กแห่งชาติ 
 12.  กระบวนงานดำเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
 ดำเนินการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามระเบียบ                
ที่กรมกิจการเด็กและเยาวชน กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ กำหนด พิจารณา
กลั่นกรองโครงการของหน่วยงาน/องค์กรต่างๆ ที่ขอสนับสนุนการช่วยเหลือวงเงินไม่เกิน 150,000 บาท 
และพิจารณากลั่นกรองการสงเคราะห์ คุ้มครองสวัสดิภาพ และส่งเสริมความประพฤติเด็ก รวมทั้งครอบครัว 
และครอบครัวอุปถัมภ์ของเด็ก ติดตามและประเมินผลการอนุมัติเงินสนับสนุนตามระเบียบที่คณะกรรมการ
คุ้มครองเด็กแห่งชาติกำหนดหรือตามคำสั่งศาล และรายงานสถานะการเงิน และการบริหารกองทุนคุ้มครอง
เด็กกรุงเทพมหานคร   ต่อกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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13.  กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  เริ่มต้นจากการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อขอรับเงิน เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุและแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของกรุงเทพมหานคร ผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม (e-social welfare) รวบรวมจำนวนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากสำนักงานเขต เพ่ือขอ
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร รวบรวมและส่งข้อมูลบุคคลที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของสำนักงานเขตให้
กรมการปกครอง และกรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare) 
รวบรวมสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากกรมบัญชีกลาง 
 14.  กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
  เริ่มต้นจากการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี และแนวทางการเบิกจ่ายเงิน สำรวจยอดค้างจ่ายและประมาณการเงินสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของสำนักงานเขต  ขอจัดสรรงบประมาณเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุ จากกรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (การเบิกจ่าย
งบประมาณแทนกัน) จัดทำบัญชีจัดสรรเงินเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แจ้งบัญชีจัดสรรให้สำนักงาน
เขตและสำนักการคลังทราบ รวบรวมรายงานผลการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของ
สำนักงานเขต รายงานผลการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีให้กับกรมกิจการผู้สูงอายุ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 15.  กระบวนงานเบี้ยความพิการ 

เริ่มต้นจากดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการ เพ่ือขอ 
รับเงินเบี้ยความพิการและแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยความพิการของกรุงเทพมหานครผ่านระบบบูรณาการ 
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare) โดยดำเนินการดังนี้ ประสานสำนักงานเขตเพ่ือรวบรวมจำนวน     
ผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการเพื่อขอจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล จัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณส่งให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพื่อให้สำนักงบประมาณสำนักนายกรัฐมนตรีให้ทราบ
เห็นชอบ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครส่งแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจาก       
สำนักงบประมาณสำนักนายกรัฐมนตรี ให้สำนักการคลังและสำนักพัฒนาสังคม ประสานสำนักงานเขต
ตรวจสอบและส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูลการขอเป็นจำนวนเงินให้สำนักงานสวัสดิการสังคมผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare)  สำนักงานสวัสดิการสังคมส่งข้อมูลบุคคลให้กรมการ
ปกครอง   ส่งข้อมูลบุคคลพร้อมข้อมูลการขอเบิกจ่ายให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-
social welfare) กรมการปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบสถานะของคนพิการ กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารให้ผู้มีสิทธิหรือผู้รับมอบอำนาจ รวบรวมและสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยความพิการจาก
กรมบัญชีกลางเพ่ือรายงานเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบต่อไป 
 16.  กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 เป็นกองทุนที่ใช้จ่ายเกี่ยวกับการคุ้มครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
โดยดำเนินการตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ เริ่มต้นจากเปิดรับโครงการ 
จากองค์กรด้านคนพิการหรือหน่วยงานที่ดำเนินงานเกี่ยวกับคนพิการ ตรวจสอบโครงการและส่งปรับแก้ไขให้
ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดเพ่ือนำเข้าที่ประชุม คณะทำงานพิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับ  
การสนับสนุนเงินจากกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต คนพิการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบเพ่ือ  
เสนอต่อคณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการประจำกรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบ  
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สำนักพัฒนาสังคมในฐานะอนุกรรมการและเลขานุการส่งโครงการที่ผ่านการเห็นชอบให้กรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการอนุมัติงบประมาณ กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติให้สำนักพัฒนาสังคมทราบ 
 17. กระบวนงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
 เริ่มต้นจากการรับสมัครสมาชิก (แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ สมาชิกสามัญ อายุ 60 ปี 
ขึ้นไป และสมาชิกสมทบ อายุ 55 – 59 ปี) คัดกรองไข้เบื้องต้นตามมาตรการป้องกันโรคโควิด-19 ผู้สูงอายุ
ลงทะเบียนเข้าลานกิจกรรม/กรอกใบสมัครสมาชิก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบสมัคร เจ้าหน้าที่จัดทำบัตรสมาชิก 
บันทึกทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ดำเนินการจัดกิจกรรมและบริการประจำวัน 
(บริการกิจกรรม/กายภาพบำบัด/ธาราบำบัด) จัดทำข้อมูลสถิติการใช้บริการ จัดทำและสรุปแบบประเมินผล 
จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหารสำนักพัฒนาสังคม 
 18. กระบวนงานบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
 เริ่มต้นจากการรับคำร้องเพ่ือขอเข้ารับการอุปการะเลี้ยงดูในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
การพิจารณาให้ความชว่ยเหลือตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์ ภายใต้ระเบียบ เงื่อนไข และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
เมื่อผ่านการพิจารณาและเห็นสมควรนำผู้สูงอายุเข้ารับการบริการ นักสังคมสงเคราะห์และนักจิตวิทยารวบรวม
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้สูงอายุ ตลอดจนจัดทำข้อมูลนำเสนอผู้อำนวยการส่วนกิจการผู้สูงอายุและ 
คนพิการ เพ่ือนำเรียนผู้อำนวยการสำนักงานสวัสดิการสังคมพิจารณาอนุญาต นัดผู้สูงอายุเข้ารับบริการเมื่อ
ได้รับอนุญาต และแจ้งระเบียบการเข้าพักอาศัยให้ผู้สูงอายุทราบ ผู้สูงอายุได้รับการประเมินสภาวะร่างกายและ
จิตใจโดยทีมสหวิชาชีพ ประกอบด้วย นักสังคมสงเคราะห์ นักจิตวิทยา  นักกายภาพบำบัด เพื่อจัดที่พักอาศัย
ตลอดจนจัดบริการด้านสวัสดิการและการสงเคราะห์ตามความเหมาะสมแก่ผู้สูงอายุแต่ละราย 
 - การจัดบริการสวัสดิการและการสงเคราะห์ต่างๆ ได้แก่ บริการด้านปัจจัย 4 บริการด้าน
การแพทย์และการพยาบาล บริการด้านกายภาพบำบัด บริการด้านอาชีวบำบัด บริการด้านสังคมสงเคราะห์ 
บริการด้านนันทนาการ บริการศาสนกิจและกิจกรรมตามประเพณี บริการด้านข้อมูลข่าวสาร การจัดกิจกรรม 
บำบัดในรูปแบบต่างๆ เพื่อฟ้ืนฟูสภาพทางด้านร่างกายและจิตใจ อารมณ์ และสังคม ตลอดจนการฌาปนกิจ                   
เมื่อถึงแก่กรรม และมีความประสงค์ให้สถานสงเคราะห์ดำเนินการให้ 
 - การดำเนินการอ่ืนๆ เพื่อเป็นการสงเคราะห์ช่วยเหลือแก่ผู้สูงอายุนอกสถานสงเคราะห์ที่
ประสบความทุกข์ยากเดือดร้อนต่างๆ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้าเป็นสวัสดิการเชิงรุก เพื่อให้
ผู้สูงอายุสามารถอยู่กับครอบครัวได้โดยไม่ต้องเข้าสถานสงเคราะห์ ได้แก่ การเยี่ยมบ้านผู้สูงอายุในชุมชน     
การให้คำแนะนำปรึกษาทางโทรศัพท์ เป็นต้น 
 - เป็นแหล่งเรียนรู้ ศึกษาดูงาน ตลอดจนการทำวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับการดูแล
ผู้สูงอายุ 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 

  ในป ีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กร ุงเทพมหานคร ได ้กำหนดให ้ท ุกหน ่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในคู่มือ โดยมีความตั้งใจที่จะให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ถูกใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เช่น การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งาน การติดตามและประเมินผลการทำงาน ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจว่าควรลำดับการทำงานอย่างไร ทำให้การ
ปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน แต่ด้วยสภาพการณ์ในปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบั งคับที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนหน่วยงานได้รับการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ จากภาครัฐเพ่ิมมากข้ึน จึง
ต้องมีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน มีความทันสมัย มีขั ้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที ่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั ้งนี้
กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2561 
และ พ.ศ. 2564 ตามลำดับ เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

 

วัตถุประสงค ์

  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถ
นำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม ไปใช้อ้างอิงในการทำงานส่งผลให้การทำงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
และลดปัญหาความซ้ำซ้อนในการทำงาน 

  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสำนักพัฒนาสังคม เป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ อีกท้ังยังเป็นการลดปัญหาความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทำงาน 

  3. เพื่อเป็นเครื่องมือให้บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคมสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว เมื่อมีการเข้ารับตำแหน่งของข้าราชการบรรจุใหม่ โยกย้ายตำแหน่งงาน หรือมีการปฏิบัติงานแทนกัน 

  4. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและ
จัดเก็บไว้อ้างอิง 

  5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนก็สามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกันได้ 

    

 

 

 



- 21 - 

 

หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ภารกิจสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของสำนักงานสวัสดิการสังคม 
 
 

1. การบริหารงานทั่วไป - งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป 
-งานการเงินและบัญชี 
-งานพัสดุ 
-งานงบประมาณ 
-งานบริหารบุคคล 
-งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
2. ส่งเสริมและจัดสวสัดิการสังคมแก่
ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานครโดย
มุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว 
ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส 
3. ส่งเสริมความเขม้แข็งและพัฒนา
ศักยภาพใหแก่กลุม่เด็ก เยาวชน สตรีและ
ครอบครัว ผูด้้อยโอกาส คนพิการและ
ผู้สูงอายุ ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี 
4. จัดสวัสดิการในรปูของสถาน
สงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนยค์ัดกรอง
ช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส 
5. ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพื่อจัดสวัสดิการ
และให้การสงเคราะห์ รองรับการ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็น
ระบบ ความจำเปน็พื้นฐานอย่าง
เหมาะสม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
การจัดวางระบบและกำหนดเกณฑ์
มาตรฐาน ส่งเสริมและสนบัสนนุการ
ดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัย
เรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานครตามที่
กฎหมายกำหนด 

2.จัดสวัสดิการและการสงเคราะห์   การจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ (e - case) เริ่มจาก 
1. สำนักงานเขตรับคำร้องจากประชาชนท่ีประสบปญัหาความ
เดือดร้อน และตรวจสอบความซ้ำซ้อนของ case ในระบบ          
e – case นำเข้าสูร่ะบบ e-case และเยีย่มบ้าน ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและนำ case เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาให้ความช่วยเหลือหรือดำเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดสวัสดิการหรือการสงเคราะห์ ซึ่งมีผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตเป็น
ประธาน และจัดทำรายงานการประชุมโดยเก็บต้นฉบับ  ไว้ที่
สำนักงานเขต ส่งผลการพิจารณาในระบบ e-case  
2. สำนักพัฒนาสังคม โดยนักสังคมสงเคราะห์ ผูร้ับผิดชอบ 
ตรวจสอบและจดัพิมพ์รายชื่อผู้ขอรับความช่วยเหลือในระบบ   
e-case ที่สำนักงานเขตอนุมัติในระบบเรียบร้อยแล้ว เพื่อ
ประกอบการขอยมืเงินใช้ในราชการ และขออนุมัติยืมเงินใช้ 
ในราชการ โดยมีหลักฐานรายช่ือผู้ได้รับอนุมัติจากระบบ e-case     
พร้อมลงช่ือและประทับตรายางของผู้ยืมเงินใช้ในราชการและหัวหน้า
กลุ่มงาน เพื่อรับรองเอกสารทุกแผ่น เมื่อผู้ยืมเงินใช้ในราชการได้รับ
เงินแล้ว จะดำเนินการจ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน ที่ผู้อำนวยการ
เขตแต่งตั้ง  โดยจะจัดทำใบรับ-ส่งเงินระหว่างคณะกรรมการรับ-ส่ง
เงิน ของสำนักงานเขตกับผู้ยืมเงินของสำนักงานสวัสดิการสังคม 
สำนักพัฒนาสังคม  คณะกรรมการรับ-ส่งเงินเขต มอบเงินให้ผู้ประสบ
ปัญหาความเดือดร้อน และบันทึกสถานะในระบบ  e-case  
3. สำนักงานเขตรวบรวมและส่งใบสำคัญรับเงิน คืนให้สำนักพัฒนา
สังคม เพื่อตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส 
3. กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 
4. ส่วนกิจการผู้สูงอายุและ
คนพิการ (กลุ่มงานจัด
สวัสดิการผู้สูงอายุและคน
พิการ) 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
7. ดำเนินงานด้านการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหาร
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและการป้องกันแก้ไข
ปัญหาการค้ามนุษย์ สตรี และเด็ก ตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห ์
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิการจัดสวสัดิการ
สังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครอง
ผู้ถูกกระทำความรุนแรงในครอบครัว 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและ
ประสานงานครอบครวั กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมการขอทาน กฎหมายว่า
ด้วยการคุ้มครองเด็ก กฎหมายว่าด้วย
หอพัก กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชน กฎหมายว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปราบการค้า
มนุษย์ กฎหมายว่าด้วยการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้งกับเด็กและเยาวชน 
กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุ กฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมและพัฒนา 

3. กระบวนงานศูนยป์ระสานงานและ
ช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นจากดำเนินการตามพระราชบัญญัติคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
พ.ศ. 2557 พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. 2559 
โดยจัดให้เป็นศูนย์คัดกรองดำเนินการช่วยเหลือและการส่งต่อ
เพ่ือแก้ไขปัญหาผู้รับบริการ โดยบริหารจัดการอย่างเป็น
ระบบ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
การคัดกรอง 
เริ่มต้นจากการแจ้งความประสงค์ขอความช่วยเหลือผ่าน
เจ้าหน้าที่ และอาสาสมัครปฏิบัติงานของศูนย์ประสานงาน
และช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการลงพ้ืนที่ สำรวจ 
สัมภาษณ์ คัดกรอง จัดทำประวัติผู้รับบริการ และแนะนำการ
ให้บริการของศูนย์ประสานงานฯ เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเข้าถึง
การจัดบริการสวัสดิการสังคมและบริการทางสังคมสงเคราะห์
ตามสิทธิขั้นพ้ืนฐาน  
การให้ความช่วยเหลือทางสวัสดิการสังคมและสังคม
สงเคราะห์ 
- ประชาสัมพันธ์และเชิญชวนกลุ่มเป้าหมายให้รับทราบมี
บริการด้านที่พักอาศัย อาหาร ยารักษาโรค โดยไม่มีค่าใช้จ่าย
ใดๆ ที่กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการจัดเตรียมไว้สำหรับผู้
เข้ารบับริการ กรณีผู้ที่สมัครใจเข้า 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
คุณภาพชีวิตคนพิการ และ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-สนับสนุนการดำเนินงาน
รว่มกับทุกภาคส่วน ทั้ง
หนว่ยงานภายในและ
ภายนอก ภาคเอกชน ภาค
ประชาชนและเครือข่าย
องค์กรสวัสดิการสังคมทุก
ระดับ 
-งานการประชุม งาน
เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
-ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการอ่ืนที่
เกีย่วข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

3.กระบวนงานศูนย์
ประสานงานและ
ช่วยเหลือคนเร่ร่อน
ไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับบริการ แนะนำให้ไปที่บ้านมิตรไมตรีดินแดง โดยมีเจ้าหน้าที่ให้บริการและคอยอำนวยความ
สะดวกให้กับผู้เข้าพักอาศัยหรือสามารถติดต่อสายด่วนศูนย์ช่วยเหลือสังคม โทร. 1300 ตลอด 24 
ชั่วโมง 
- กรณีต้องการด้านที่พักอาศัย จะประสานส่งต่อเข้ารับบริการในสถานที่พักอาศัยของภาครัฐ  โดย
การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ศูนย์คุ้มครองคน  ไร้ที่พ่ึงกรุงเทพหรือสถานคุ้มครองคนไร้ที่
พ่ึงของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
- การดำเนินการส่งต่อ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการเยี่ยมบ้านติดตาม
ครอบครัว/ญาติ การเตรียมความพร้อมเพ่ือส่งกลับภูมิลำเนาหรือส่งเข้าศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือ
สถานสงเคราะห์คนไร้ที่พ่ึงโดยสมัครใจตามความต้องการและความจำเป็นของแต่ละราย เว้นแต่คน
ไร้ที่พ่ึงอยู่ในภาวะที่ไม่อาจให้ความยินยอมได้ โดยให้คำปรึกษา แนะนำ และให้ระงับการดำเนินคดีไว้
ชั่วคราว เพ่ือดำเนินการให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
การปฏิบัติงานตามภารกิจด้านคนไร้บ้านของกรุงเทพมหานคร และภารกิจด้านคนไร้ที่พ่ึง ตาม
พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 ได้แก่ 
-หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร เช่น สำนักงานเขต 
สำนักการแพทย์ สำนักอนามัย สำนักเทศกิจ ฯลฯ 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผดิชอบ 

 3.กระบวนงานศูนย์ประสานงานและ
ช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

-หน่วยงานภาครัฐ เช่น กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของ กระทรวงแรงงาน กระทรวงสาธารณสุข  
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
สำนักงานป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ ฯลฯ องค์กร
ภาคเอกชนและเครือข่ายคนไร้บ้าน เช่น มูลนิธิกระจกเงา 
มูลนิธิพัฒนาที่อยู่อาศัย ศูนย์คุ้มครองและสถานคุ้มครองคนไร้
ที่พ่ึง ฯลฯ 
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หน่วยงานสำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 4. กระบวนงานกองทุนป้องกันและ
แก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว 
 
 
 
 
 

     มีจุดเริ่มตน้จากการยืน่เสนอโครงการขอรับการสนับสนนุ
จากกองทนุฯ ซึ่งเปิดรบัโครงการ ปีละ ๓ ครั้ง ครั้งที ่๑ 
ระหวา่งวนัที ่๑๕ กันยายน - ๓๑ ตุลาคม ครั้งที ่๒ ระหวา่ง
วันที ่๑๕ มกราคม - ๒๘ กมุภาพนัธ์ ครัง้ที่ ๓ ระหวา่งวนัที ่
๑๕ พฤษภาคม - ๓๐ มิถนุายน / ดำเนนิการตรวจสอบ
พิจารณาคุณสมบัติขององค์กรและโครงการที่เสนอขอให้
เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ / กำหนดจดัประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทนุฯ หรือคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รบั
มอบหมายพิจารณาตามกรอบวงเงิน /นำเสนอทีป่ระชมุ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการบริหารกองทนุฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ/ จัดทำรายงานการประชุมและเวียนแจ้งคณะ
กรรมการฯ รบัรองการประชุม / แจ้งผลการพจิารณาโครงการ
ของคณะกรรมการฯ ให้องค์กรที่เสนอขอทราบ / ดำเนนิการลง
นามในสญัญารบัเงนิจากกองทนุฯ  ขออนุมัติเบิกจา่ยเงนิ / ส่ง
สัญญารบัเงนิจากกองทนุฯ และรบัเช็คสั่งจ่ายเงนิ / องค์กรเริ่ม
ดำเนนิการตามโครงการทนัทีทีไ่ดร้ับเงนิสนบัสนนุโดยปฏิบตัิ
ตามเงื่อนไขการรับเงนิจากกองทนุฯ / คณะกรรมการฯ ติดตาม
ประเมินผลงานระหวา่งดำเนนิงานโครงการ / องค์กรรายงาน
ผลการดำเนนิโครงการ พร้อมรายงานผลการเบิกจา่ยเงนิให้
คณะกรรมการฯ ภายใน ๓๐ วนั หลังสิน้สดุโครงการหรือ
สิ้นสุดการใช้จา่ย /ดำเนินการตรวจสอบเอกสารผลการ
ดำเนนิการของโครงการ / รายงานผลการดำเนนิงานให้
คณะกรรมการบริหารกองทนุฯ ทราบ  

 

ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรบัผิดชอบ 

 5. กระบวนงานตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 
2546 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2550) 
 

-ขอบเขตของกระบวนงานดำเนินงานด้านการรับรอง
มูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็น
องค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 
เริ่มต้นจากองค์กรยื่นเรื่องคำขอรับรองต่อสำนักพัฒนาสังคม 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้เป็นไปตามข้อกำหนดฯ ตรวจเยี่ยม
องค์กรก่อนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ จัดประชุม
คณะอนุกรรมการรับรององค์กรฯ จัดทำรายงานการประชุม เวียน
แจ้งคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ไปยังสำนักงานเขต / องค์กร และสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ (ก.ส.ค.) รวบรวมสำเนา
ใบรับรอง และจัดทำทำเนียบองค์กรให้เป็นปัจจุบัน 
-ขอบเขตของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 
เร่ิมต้นจากการประชุมคณะอนกุรรมการฯ เพื่อจัดทำแผน
ค่าใช้จ่ายเงนิกองทุนและงบบรหิารจัดการตามที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณจัดการประชมุเชิงปฏิบัติการดำเนนิงาน
กองทุนและจัดทำโครงการเชงิประเด็นและเชิงพืน้ที่ 
องค์กรจัดทำโครงการเสนอขอสนับสนุนงบประมาณ การ
กลั่นกรองโครงการ จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติโครงการ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
โครงการ ตรวจสอบเอกสาร จัดทำสัญญาและส่ง 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
 5. กระบวนงานตามพระราชบัญญัติ

ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2550) (ต่อ) 

 

สัญญาและโอนเงินที่ได้รับสนับสนุนแก่องค์กร องค์กร
ดำเนินโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ องค์กรรายงานผล
การดำเนินงานโครงการและติดตามประเมินผล
โครงการและรวบรวมรายงานส่งให้สำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ 
(ก.ส.ค.) 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

ส่งเสริมพัฒนาการเด็กก่อนวัยเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 
 

6. ศนูย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร  
เริ่มต้นจากการจดัทำโครงการ/ขออนุมัติ
เงินประจำงวด การจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมของ
วัสดุเพ่ือพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัย
เรียนกรุงเทพมหานคร ประสานสำนักงาน
เขตในการส่งโครงการฯ เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณโดยนำเข้าที่ประชุม
กรรมการฯ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้
สำนักงานเขตท่ีผ่านการจัดสรรไปที่สำนัก
งบประมาณ กรุงเทพมหานคร เพื่อโอน
งบประมาณให้กับสำนักงานเขตต่อไป การ
ประสานสำนักงานเขตเพ่ือประเมินสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติประจำปีการจัด
อบรมสัมมนาให้แก่ตัวแทนอาสาสมัคร
ผู้ดูแลเด็กและผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งประสาน
ขอความร่วมมืออาสาสมัครผู้ดูแลเด็กจาก
สำนักงานเขต เพ่ือเข้าร่วมอบรม/สัมมนาใน
การส่งเสริม  

6. ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร  
เริ่มต้นจากการจัดทำโครงการ/ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด การจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมของ
วัสดุเพ่ือพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร ประสานสำนักงานเขตในการ
ส่งโครงการฯ เพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณโดยนำเข้าที่ประชุมกรรมการฯ ขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณใหส้ำนักงานเขตที่
ผ่านการจัดสรรไปทีส่ำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนงบประมาณให้กับ
สำนักงานเขตต่อไป การประสานสำนักงานเขต
เพ่ือประเมินสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ
ประจำปี การจัดอบรมสัมมนาให้แก่ตัวแทน
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็กและผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ประสานขอความร่วมมืออาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก
จากสำนักงานเขต เพ่ือเข้าร่วมอบรม/สัมมนา
ในการส่งเสริม  

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

ส่งเสริมพัฒนาการเด็กก่อนวัยเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีน
กรุงเทพมหานคร 
 

6. ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ความรู้พัฒนาศักยภาพให้เด็กมี
พัฒนาการสมวัย ทั้งด้านร่างกาย 
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ในการ
เตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่ระบบ
การศึกษาภาคบังคับ ประกอบกับทำ
หน้าที่ขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านเด็ก
ปฐมวัย ตามคำสั่งคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ เรื่อง 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กปฐมวัยกรุงเทพมหานคร 
ตลอดจนจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
และรายงานผลให้คณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 

6. ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ความรู้พฒันาศักยภาพให้เด็กมี
พัฒนาการสมวัย ทั้งด้านร่างกาย  
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ในการ
เตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่ระบบ
การศึกษาภาคบังคับ ประกอบกับทำ
หน้าที่ขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านเด็ก
ปฐมวัย ตามคำสั่งคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ เรื่อง 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กปฐมวัยกรุงเทพมหานคร 
ตลอดจนจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
และรายงานผลให้คณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
ทราบปีละ 1 ครั้ง  

 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

 

ตารางที่ 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

จัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ และ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก 

7.ศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 
เริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่ชุมชนที่ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็กรับผิดชอบเพ่ือจัดสวัสดิการ     
ให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือแก่เด็กเร่ร่อน 
เด็กในภาวะยากลำบากที่ประสบปัญหา
ความเดือดร้อน เช่น การเยี่ยมบ้าน การให้
คำปรึกษาแนะนำ ค้นหาผู้ประสบปัญหา
ความเดือดร้อนที่ตกหล่น การได้รับความ
ช่วยเหลือจากภาครัฐเพ่ือนำส่งข้อมูลให้  
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
สำนักงานเขตให้ความช่วยเหลือตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
เช่น ค่าสนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล 
เป็นต้น การให้ความรู้เพ่ือเสริมสร้างทักษะ
ชีวิต การดำเนินงานตามโครงการเพ่ือการ
พัฒนาศักยภาพ เป็นศูนย์รับแจ้งข้อมูลและ
ให้ความช่วยเหลือ การส่งต่อความช่วยเหลือ
ไปยังเครือข่ายองค์กรภาครัฐและเอกชน 
และรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน
ของศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

7.ศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 
เริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่ชุมชนที่ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็กรับผิดชอบเพ่ือจัดสวสัดิการให้การ
สงเคราะหช์่วยเหลือแก่เด็กเร่รอ่น เด็กใน
ภาวะยากลำบากที่ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน เชน่ การเยี่ยมบ้าน การให้
คำปรึกษาแนะนำ ค้นหาผูป้ระสบปัญหาความ
เดือดร้อนที่ตกหล่น การได้รับความชว่ยเหลือ
จากภาครฐัเพ่ือนำส่งข้อมูลให้  ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนกังานเขตให้
ความชว่ยเหลือตามระเบยีบกรงุเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวสัดิการและการ
สงเคราะห ์พ.ศ. 2557 เชน่ คา่สนับสนุน
กิจกรรมทางการศึกษา ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง
ในการ-รักษาพยาบาล เปน็ต้น การให้ความรู้
เพ่ือเสริมสร้างทักษะชีวิต การดำเนินงานตาม
โครงการเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ เป็น ศูนย์
รับแจ้งขอ้มูลและให้ความช่วยเหลือ การส่ง
ต่อความช่วยเหลือไปยังเครือข่ายองค์กร
ภาครัฐและเอกชน และรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือนของศูนย์สร้างโอกาส
เด็กกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

ตารางท่ี 1 



- 32 - 

 

หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
 

8. เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
สำนักงานเขตรวบรวมผู้มีสิทธิ์รับเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ส่ง
กรมกิจการเด็กและเยาวชน กระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมัน่คงของ
มนษุย์ เพื่อขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด โดยโอนเงินเข้า
บัญชีของผู้รับสิทธิ์โดยตรง  
 

8. เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
    เริ่มต้นจากสำนักงานเขตรวบรวม    
ผู้มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด ส่งกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มัน่คงของมนุษย์ เพื่อขอรับสิทธิ์เงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด โดย
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับสิทธิ์โดยตรง  
 

1. ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  
2. กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก  
    สำนักงานสวัสดิการสังคม 
3. กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
    กระทรวงพัฒนาสังคมและความ- 
    มั่นคงของมนุษย์ 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
จัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ และ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  

9. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ
และคณะทำงานตามพระราชบัญญัติ
หอพัก พ.ศ. 2558       
    ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคมเป็น
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร และ
ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคม แต่งตั้ง
ข้าราชการในสํานักพัฒนาสังคม  ไม่เกิน 
สองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ โดยมาตรา 26 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
    (1) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ
ในการดําเนินการตามมาตรา 15 ได้แก่ 
         ๑) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรี
เพ่ือให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับนโยบาย 
แผนงาน มาตรการ และการจัดระเบียบ
หอพัก   
         ๒) เสนอความเหน็ต่อ
คณะรัฐมนตรีในการให้สิทธิประโยชน์
ทางด้านภาษีแก่หอพักท่ีได้รับการ
ประกาศเกียรติคุณตามพระราชบัญญัตินี้  
        ๓) เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีใน
การออกกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์   

   9. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ
และคณะทำงานตามพระราชบญัญัติ
หอพกั พ.ศ. 2558   
       ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคมเป็น
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร และ
ผู้อํานวยการ สํานักพัฒนาสังคม แต่งตั้ง
ข้าราชการในสํานักพัฒนาสังคม ไม่เกินสอง
คนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ โดยมาตรา 26 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร มีอํานาจหน้าที ่ดังต่อไปนี้  
     (๑) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ
ในการดําเนินการตามมาตรา ๑๕ ได้แก่    
         ๑) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรี
เพ่ือให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับนโยบาย 
แผนงาน มาตรการ และการจัดระเบียบ
หอพัก  
         ๒) เสนอความเห็นต่อ
คณะรัฐมนตรีในการให้สิทธิประโยชน์
ทางด้านภาษีแก่หอพักท่ีได้รับการ
ประกาศเกียรติคุณตามพระราชบัญญัตินี้               
         ๓) เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีใน
การออกกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

 

ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
จัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ และ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  

9. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและ
คณะทำงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558  (ต่อ)     
        ๓) เสนอความเหน็ต่อรัฐมนตรีในการ
ออกกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ ์ เกี่ยวกับ
การประกาศ เกียรติคุณหอพัก และการให้การ
สนับสนนุแก่หอพักที่ได้รับการประกาศเกียรติ
คุณ รวมทั้งการออกกฎกระทรวงอ่ืน เพ่ือ
ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัต ิ
    (๒) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการ
ออกประกาศกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหอพัก  
    (๓) ติดตาม ประเมินผล และตรวจสอบ
ประสิทธิภาพในการบังคับใช้และเสนอ
แนวทาง ในการแก้ไขปรับปรุง
พระราชบัญญัตินี้ต่อคณะกรรมการ  
    (๔) ดําเนินการอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการ
มอบหมาย และงานอ่ืนๆ ในฐานะ
เลขานุการ ได้แก่ การติดต่อประสานงาน 
การรับข้อร้องเรียน การตอบคำถาม การ
รวบรวมและจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน
เจ้าหน้าที่การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการและ
ศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน
ด้านหอพักจากสำนักงานเขต 

9. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและ
คณะทำงานตามพระราชบัญญัติหอพัก 
พ.ศ. 2558  (ต่อ) 
        ๓) เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีในการ
ออกกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ ์ 
เกีย่วกับการประกาศ เกียรติคุณหอพัก และการ
ให้การสนบัสนนุแก่หอพักทีไ่ด้รบัการประกาศ
เกียรติคุณ รวมทัง้การออกกฎกระทรวงอ่ืน เพื่อ
ปฏิบัติการตามพระราชบญัญัต ิ
     (๒) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการใน
การออกประกาศกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับ
หอพัก          
     (๓) ติดตาม ประเมนิผล และตรวจสอบ
ประสิทธิภาพในการบังคับใช้และเสนอ
แนวทาง ในการแก้ไขปรับปรุง
พระราชบญัญัตินี้ต่อคณะกรรมการ  
     (๔) ดําเนนิการอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการ
มอบหมาย และงานอ่ืนๆ ในฐานะเลขานุการ 
ได้แก่ การติดต่อประสานงาน การรับข้อ
ร้องเรียน การตอบคำถาม การรวบรวมและ
จัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่การจัด
อบรมเชิงปฏิบัติการและศึกษาดูงานเพื่อเพิ่ม
ศักยภาพผู้ปฏิบัติงานดา้นหอพักจาก
สำนักงานเขต 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

จัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ และ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  

10. การสงเคราะห์และคุ้มครอง  
สวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
      เริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุ หรือ
รับรายงานกรณีมีผู้พบเห็น การสืบค้น
ข้อเท็จจริง พร้อมการจัดบริการ เช่น    
การพิจารณาให้การสงเคราะห์ ตาม
มาตรา 33 อาท ิให้คำปรึกษาแนะนำ 
ทุนการศึกษา ฯลฯ การรายงานผล
ติดตามประเมินผล 
 

10. การสงเคราะห์และคุ้มครอง   
สวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
     เริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุ หรือ 
รับรายงานกรณีมีผู้พบเห็น การสืบค้น
ข้อเท็จจริงพร้อมการจัดบริการ เช่น  
การพิจารณาให้การสงเคราะห ์ตาม
มาตรา 33 อาทิ ให้คำปรึกษาแนะนำ 
ทุนการศึกษา ฯลฯ การรายงานผล
ติดตามประเมินผล 
 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

จัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ และ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  

11. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
และคณะทำงาน ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546      
     กำหนดนโยบาย แผนงาน กำกับดูแล 
รายงานสถานการณ์การดำเนินงาน ตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 
2546 เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติฯ ผ่านการประชุม
คณะอนุกรรมการคณะต่างๆ เพ่ือให้การ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็กมีประสิทธิภาพ 
และรายงานสถานการณ์ด้านเด็ก ใน
กรุงเทพมหานครต่อคณะกรรมการ
คุ้มครองเด็กแห่งชาติ 
 

11. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
และคณะทำงาน ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546      
     กำหนดนโยบาย แผนงาน กำกับดูแล 
รายงานสถานการณ์การดำเนินงาน ตาม 
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 
2546 เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติฯ ผ่านการประชุม
คณะอนุกรรมการคณะต่างๆ เพ่ือให้การ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็กมีประสิทธิภาพ 
และรายงานสถานการณ์ด้านเด็ก ใน
กรุงเทพมหานครต่อคณะกรรมการ
คุ้มครองเด็กแห่งชาติ 
 

กลุม่งานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

จัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ และ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก  

12. กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
     ดำเนินการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก
กรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามระเบียบที่กรม
กิจการเด็กและเยาวชน กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กำหนด 
พิจารณากลั่นกรองโครงการของหน่วยงาน/
องค์กรต่างๆ ที่ขอสนับสนุนการช่วยเหลือ
วงเงินไม่เกิน 150,000 บาท และพิจารณา
กลั่นกรองการสงเคราะห์ คุ้มครองสวัสดิภาพ 
และส่ งเสริมความประพฤติ เด็ก รวมทั้ ง
ครอบครัว และครอบครัวอุปถัมภ์ของเด็ก 
ติ ดตามและประเมิ นผลการอนุ มั ติ เงิน
สนับสนุนตามระเบี ยบที่ คณะกรรมการ
คุ้มครองเด็กแห่งชาติกำหนดหรือตามคำสั่ง
ศาล และรายงานสถานะการเงิน และการ
บริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร      
ต่อกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 

12. กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
      บ ริ ห า ร ก อ ง ทุ น คุ้ ม ค ร อ ง เด็ ก -
กรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามระเบียบที่
กรมกิจการเด็กและเยาวชน กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
กำหนด พิจารณากลั่นกรองโครงการของ
หน่วยงาน/องค์กรต่างๆ ที่ขอสนับสนุนการ
ช่วยเหลือวงเงินไม่เกิน 150,000 บาท 
และพิจารณากลั่นกรองการสงเคราะห์      
คุ้มครองสวัสดิภาพ  และส่งเสริมความ
ประพฤติ เด็ ก  รวมทั้ งครอบครั ว  และ
ครอบครัวอุปถัมภ์ของเด็ก ติดตามและ
ประเมินผลการอนุมัติ เงินสนับสนุนตาม
ระเบี ยบที่ คณ ะกรรมการคุ้ มครองเด็ก
แห่งชาติกำหนดหรือตามคำสั่งศาล และ
รายงานสถานะการเงิน และการบริหาร
กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร ต่อ
กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

 

ตารางท่ี 1 



- 38 - 

 

หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนว่ยงานรับผิดชอบ 

 
 

13.กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้จากการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดำเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุและแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุของกรุงเทพมหานคร ผ่านระบบบูรณา
การฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare)
รวบรวมจำนวนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
จากสำนักงานเขต เพ่ือขอจัดสรรงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล จัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร รวบรวมและส่ง
ข้อมูลบุคคลที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
สำนักงานเขตให้กรมการปกครอง และ
กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม (e-social welfare) รวบรวม
สรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจาก
กรมบัญชีกลาง 

 
 

 

 

    ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนว่ยงานรับผิดชอบ 

 
 

14.กระบวนงานการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณ ี
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นจากการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อ
ขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี และแนวทางการเบิกจ่ายเงิน
สำรวจยอดค้างจ่ายและประมาณการเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี
ของสำนักงานเขต ขอจัดสรรงบประมาณเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ จากกรม
กิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ (การเบิกจ่ายงบประมาณ
แทนกัน)จัดทำบัญชีจัดสรรเงินเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแจ้งบัญชีจัดสรรให้สำนักงาน
เขตและสำนักการคลังทราบรวบรวมรายงานผล
การสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีของสำนักงานเขต รายงานผลการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี
ให้กับกรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

 
 

 

 

ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสงัคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 15.กระบวนงานเบี้ยความพิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้นจากดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการดำเนินการ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยความ
พิการและแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยความพิการ
ของกรุ งเทพมหานครผ่ านระบบบู รณาการ
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare) โดย
ดำเนินการดังนี้ประสานสำนักงานเขตเพ่ือรวบรวม
จำนวนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการเพ่ือขอ
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลจัดทำ
แผนการใช้ จ่ ายเงินงบประมาณส่ งให้ สำนั ก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เพ่ื อให้ สำนั ก
งบประมาณสำนักนายกรัฐมนตรีให้ทราบเห็นชอบ
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครส่งแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจาก
สำนักงบประมาณสำนักนายกรัฐมนตรี ให้สำนัก
การคลังและสำนักพัฒนาสังคมประสานสำนักงาน
เขตตรวจสอบและส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธิพร้อม
ข้อมูลการขอเป็นจำนวนเงินให้สำนักงานสวัสดิการ
สังคมผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการ
สังคม(e-social welfare)  สำนักงานสวัสดิการ
สังคมส่งข้อมูลบุคคลให้กรมการปกครองส่งข้อมูล
บุ ค ค ล พ ร้ อ ม ข้ อ มู ล ก าร ข อ เบิ ก จ่ าย ให้
กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการข้อมูล 

 

หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสงัคม 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 15.กระบวนงานเบี้ยความพิการ (ต่อ) 

 
สวัสดิการสังคม (e-social welfare) กรมการปกครอง
ส่ วนท้ องถิ่ น ตรวจสอบสถานะของคนพิ การ
กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้ผู้มี
สิทธิหรือผู้รับมอบอำนาจรวบรวมและสรุปผลการ
จ่ายเงินเบี้ยความพิการจากกรมบัญชีกลางเพ่ือรายงาน
เสนอผู้บริหารกรงุเทพมหานครทราบต่อไป 

 

 16.กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นกองทุนที่ใช้จ่ายเกี่ยวกับการคุ้มครองและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการโดยดำเนินการตามระเบียบ
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
เริ่มต้นจากเปิดรับโครงการจากองค์กรดา้นคนพิการหรือ
หน่วยงานที่ดำเนินงานเกี่ยวกับคนพิการตรวจสอบ
โครงการและส่งปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่กำหนดเพ่ือนำเข้าที่ประชุมคณะทำงาน
พิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนเงิน
จากกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต คนพิการ
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนอต่อณะ
อนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ
ประจำกรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบสำนักพัฒนา
สังคมในฐานะอนุกรรมการและเลขานุการส่งโครงการที่
ผ่านการเห็นชอบให้กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการอนุมัติงบประมาณกรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้
สำนักพัฒนาสังคมทราบ 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 17. กระบวนงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นจากการรับสมัครสมาชิก (แบ่งเป็น 2 ประเภท 
ได้แก่ สมาชิกสามัญ อายุ 60 ปีขึ้นไป และสมาชิกสมทบ 
อายุ 55 – 59 ปี) คัดกรองไข้เบื้องต้นตามมาตรการ
ป้องกันโรคโควิด-19 ผู้สูงอายุลงทะเบียนเข้าลานกิจกรรม/
กรอกใบสมัครสมาชิก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบสมัคร 
เจ้าหน้าที่จัดทำบัตรสมาชิก บันทึกทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ดำเนินการจัดกิจกรรม
และบริการประจำวัน (บริการกิจกรรม/กายภาพบำบัด/
ธาราบำบัด) จัดทำข้อมูลสถิติการใช้บริการ จัดทำและ
สรุปแบบประเมินผล จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงาน
เสนอผู้บริหารสำนักพัฒนาสังคม 
 

ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง  

 

 

 

    ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 18. กระบวนงานบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้นจากการรับคำร้องเพื่อขอเข้ารับการอุปการะ
เลี้ยงดูในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 การพิจารณาให้
ความช่วยเหลือตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์ 
ภายใต้ระเบียบ เงื่อนไข และหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
เมื่อผ่านการพิจารณาและเห็นสมควรนำผู้สูงอายุเข้า
รับการบริการ นักสังคมสงเคราะห์และนักจิตวิทยา
รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ สู งอายุ  
ตลอดจนจัดทำข้อมูลนำเสนอผู้อำนวยการส่วน
กิ จก ารผู้ สู งอ ายุ แ ล ะค น พิ ก าร  เพื่ อ น ำ เรี ย น
ผู้อำนวยการสำนักงานสวัสดิการสังคมพิจารณา
อนุญาต นัดผู้สูงอายุเข้ารับบริการเมื่อได้รับอนุญาต 
และแจ้งระเบียบการเข้าพักอาศัยให้ผู้สูงอายุทราบ 
ผู้สูงอายุได้รับการประเมินสภาวะร่างกายและจิตใจ
โดยทีมสหวิชาชีพ ประกอบด้วย นักสังคมสงเคราะห์ 
นักจิตวิทยา  นักกายภาพบำบัด เพื่อจัดที่พักอาศัย
ตลอดจนจัดบริการด้านสวัสดิการและการสงเคราะห์
ตามความเหมาะสมแก่ผู้สูงอายุแต่ละราย  การ
จัดบริการสวัสดิการและการสงเคราะห์ต่างๆ ได้แก่ 
บริการด้านปัจจัย 4 บริการด้านการแพทย์และการ
พยาบาล บริการด้านกายภาพบำบัด บริการด้าน 
อาชีวบำบัด บริการด้านสังคมสงเคราะห์ บริการ 
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หน่วยงาน สำนักงานสวัสดิการสังคม 
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

18. กระบวนงานบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
(ต่อ) 

ด้านนันทนาการ บริการศาสนกจิและกิจกรรม 
ตามประเพณี บริการด้านข้อมูลข่าวสาร การจัด
กิจกรรมบำบัดในรูปแบบต่างๆ เพ่ือฟ้ืนฟูสภาพ
ทางด้านร่างกายและจิตใจ อารมณ์ และสังคม 
ตลอดจนการฌาปนกิจเมื่อถึงแก่กรรม และมี
ความประสงค์ให้สถานสงเคราะห์ดำเนินการให้  
การดำเนินการอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการสงเคราะห์
ช่วยเหลือแก่ผู้สูงอายุนอกสถานสงเคราะห์ที่
ประสบความทุกข์ยากเดือดร้อนต่างๆ เพ่ือ
บรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้าเป็นสวัสดิการ
เชิงรุก เพ่ือให้ผู้สูงอายุสามารถอยู่กับครอบครัวได้
โดยไม่ต้องเข้าสถานสงเคราะห์ ได้แก่ การเยี่ยม
บ้านผู้สูงอายุในชุมชน การให้คำแนะนำปรึกษา
ทางโทรศัพท์ เป็นต้น เป็นแหล่งเรียนรู้ ศึกษาดู
งาน ตลอดจนการทำวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้
เกี่ยวกบัการดูแลผู้สูงอาย ุ
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กระบวนการ ด้านบริหารงานท่ัวไป 
ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังนี้  1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและ
บุคลากรทั้งภายในและภายนอก    
 - หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐ
และเอกชน 
 - ประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการด้านการบริหารเอกสารราชการมีความพึงพอใจต่อ  
การรับบริการ 
- การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ รวดเร็วและถูกต้อง 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2556 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการ ของหน่วยงาน 
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและ
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีการจัดการบริหารเอกสารราชการ การรับ -ส่ง
เอกสาร วิเคราะห์กลั่นกรอง การประสานติดตาม 
สรุปเสนอเรื่อง  

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

ร้อยละ 100 ของ    
การดำเนินการด้าน   
สารบรรณและธุรการ
ทั่วไป มีความครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 

ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของ    
การดำเนินการด้าน   
สารบรรณและธุรการ
ทัว่ไป มีความครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 
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กระบวนการ ด้านบริหารงานทั่วไป (ต่อ)2. งานการเงินและบัญชี  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

-เพ่ือให้สามารถมีเงินใช้ในการบริหารจัดการภายในสำนักงานอย่าง
รวดเร็วทันต่อเวลา 

 -เพ่ือให้การรายงานสถานะการเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และเงินกองทุนต่าง ๆ เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไข 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๐  

-การขอเบิกเงินต่าง ๆ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
ถูกต้องทันต่อเวลา 
-การรายงานสถานะการเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และเงินกองทุนต่าง ๆ เป็นไป
อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่กำหนด 

 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

-การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทน เงินสวัสดิการตา่ง ๆ  
เงินค่าสาธารณปูโภค ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว ทันต่อเวลา 
เป็นไปตามข้อกฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
-การเบิกจ่ายเงินยืม และการเบิกจา่ยชดใช้เงนิยืมตา่ง ๆ  รวดเร็ว
ถูกต้องเป็นไปตามข้อฏหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้อง 
-การรายงานสถานะการเงินงบประมาณรายจา่ยประจำปีและ
เงินกองทุนต่าง ๆ  เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์
ที่เกี่ยวข้อง 

ตัวชี้วัด 

                 ภายใน 
-การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง 
ค่าตอบแทน เงนิสวัสดิการ ค่า
สาธารณปูโภค เงินยืมและการเบิก
ชดใช้เงินยืมสามารถดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
-การรายงานสถานะการเงิน
งบประมาณรายจา่ยประจำปี และ
เงินกองทุนต่าง ๆ เป็นไปอยา่งถกูต้อง 
ทันเวลาที่กำหนด 

          ผลกระบวนการ 

การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง 
ค่าตอบแทน เงนิสวัสดิการ ค่า
สาธารณปูโภค เงินยืมและการเบิก
ชดใช้เงินยืมสามารถดำเนินการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดการ
รายงานสถานะการเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และเงนิกองทนุ
ต่าง ๆ เปน็ไปอย่างถูกต้อง ทันเวลา
ที่กำหนด 
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กระบวนการ ด้านบริหารงานทั่วไป (ต่อ)3. งานการพสัด ุ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรหน่วยงาน 
 - ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการในการใช้งาน 
และมีพัสดุเพียงพอต่อการปฏิบัติราชการ และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐         

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ 
กระบวนการจัดหามีความ
โปร่งใส รวดเรว็ คุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากร และบรรลภุารกิจของ
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มี
คุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ี
จำกัด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กฎกระทรวงกฎ  กฎกระทรวงต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

หนังสือสั่งการ และหนังสือมอบอำนาจ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กร  
ได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการและทันเวลา 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- ร้อยละของความสำเร็จของ
การก่อหนี้ผูกพัน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของ
การเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมาย  
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

         ผลกระบวนการ 
- ร้อยละของความสำเรจ็ของการ
ก่อหนี้ผูกพัน เป็นไปตาม
เป้าหมายทีก่รุงเทพมหานคร
กำหนด 
- ร้อยละของความสำเรจ็ของการ
เบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม
เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

     ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ ด้านบริหารงานท่ัวไป (ต่อ) 

4. งานงบประมาณ     

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ การ
สวัสดิการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 

  

ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน
มีความโปร่งใส ประหยัด ความ
คุม้ค่าต่อภารกิจและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ -รายจ่ายและ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

รายจ่ายประจำปีมีเหตุผล และความจำเป็นชัดเจน
ตามลำดับความต้องการมีเอกสารครบถ้วนเป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนดมีการบริหารงบประมาณงานตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบ และดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการที่
ได้รับอนุมติั 

ตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการจัดคำขอ
งบประมาณ เปน็ไปตามความจำเป็น
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่   
กำหนด ในปฏิทนิงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีระดับความสำเร็จของการ
เบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม 
เป็นไปตามเปา้หมายที่ กทม.กำหนด 

 

ผลกระบวนการ 
ระดับความสำเร็จของการจัดคำขอ
งบประมาณ เปน็ไปตามความจำเป็น
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่   
กำหนด ในปฏิทนิงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีระดบัความสำเร็จ
ของการเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที ่
กทม.กำหนด 
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กระบวนการ ด้านบริหารงานทั่วไป (ต่อ) 5. งานบริหารบุคคล    
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรของหนว่ยงาน 

- มีอัตรากำลังของข้าราชการ ลกูจ้างประจำ และอาสาสมัครปฏิบัติงาน
ในสำนักงานสวัสดิการสังคมเต็มอัตรากำลัง  
-มีการพิจารณาเร่ืองการจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี/ทดแทน การควบคุม
วันลา การโอน การยา้ย การลาออก การขอปรับปรุงแบบ กก.1 การทำ
บัตรขา้ราชการ/ลูกจ้างประจำ/บตัรผ่านเข้า-ออก การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การเกษียณอายุราชการ การรับบำเหนจ็บำนาญ
ตามสิทธทิี่ได้อย่างรวดเร็ว และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ- 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 2554 

- มีอัตรากำลังของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
และอาสาสมัครปฏิบัติงานในสำนักงาน
สวัสดิการสังคมเต็มอัตรากำลัง  
-มีการดำเนินการบรหิารงานบุคคลในสำนักงาน 
เป็นไปตามคุณสมบัติและสิทธิที่ได้ของผู้รับบริการ
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการ 

 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 
2553 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 , (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
- มีอัตรากำลังของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และ
อาสาสมัครปฏิบัติงานในสำนักงานสวัสดิการสังคมเต็ม
อัตรากำลัง  
-มีการพจิารณาเรื่องการจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปี/
ทดแทน การควบคุมวันลา การโอน การย้าย  
การลาออก การขอปรับปรุงแบบ กก.1 การทำบัตร
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/บัตรผ่านเข้า-ออก การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเกษียณอายุ
ราชการ การรับบำเหน็จบำนาญตามสิทธิที่ได้อย่าง
รวดเร็ว และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการด้านการบริหาร
บุคคลมีความถูกต้อง
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 

ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการด้านการ
บริหารบุคคลมีความ
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 

 

ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ ด้านบรหิารงานทั่วไป (ต่อ) 

6. งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ     

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

-อาคารสำนักงานมีความสะอาด สะดวก ปลอดภัย และมี 
สภาพแวดล้อมที่เหมาะกับการปฏิบัติงาน  
-ยานพาหนะ มีการเดินทางปลอดภัย สะอาด และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่
ราชการของ กทม.พ.ศ.2528                                           

-อาคารสำนักงานมีความสะอาด 
สะดวก ปลอดภัย และมี 
สภาพแวดล้อมที่เหมาะกับการ
ปฏิบัติงาน  
-ยานพาหนะ มีการเดินทาง
ปลอดภัย สะอาด และพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ กทม.
พ.ศ. 2546 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคญั 

มีการบรหิารจัดการและควบคุมดูแล อาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบ อย่าง
เครง่ครัด ดังนี้ 
-จัดให้อาคารสำนักงานเกิดความสะอาด สะดวก ปลอดภัย 
และมีสภาพแวดล้อมที่เหมาะกบัการปฏิบัตงิาน  
-ยานพาหนะ มีการจัดทำใบขอใช้รถตามที่กฎหมาย
กำหนด และพนักงานขับรถยนต์ ขับรถตามกฎจราจรให้
เกิดความปลอดภัย ดูแลรักษาสภาพรถให้มีความสะอาด 
และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 ตัวชี้วัด 

ภายใน 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการดา้นอาคาร
สถานที่และยานพาหนะมี
ความปลอดภัย สะดวก 
สะอาด และมีการ
ดำเนินการเปน็ตามที่
กฎหมายกำหนด 

ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการด้านอาคารสถานที่
และยานพาหนะมีความ
ปลอดภัย สะดวก สะอาด 
และมีการดำเนินการเป็น
ตามที่กฎหมายกำหนด 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 กระบวนการ จัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
ผู้เกีย่วขอ้ง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
   - เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และ
ผู้ด้อยโอกาส 

- ผู้รับบริการได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ เช่น 
เงินสนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา ทุนประกอบอาชีพ ค่าใช้จ่าย   
ที่เก่ียวเนื่องในการรักษาพยาบาล ค่าครองชีพประจำวัน ฯลฯ 
 

ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห์ 
พ.ศ. 2557 ผ่านระบบ e-case 
รวดเร็วและตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 

- ผู้รับบริการที่มีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ
การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557  
ผ่านระบบ e-case  

-ผู้รับบริการที่ได้รับการ
สงเคราะห์ช่วยเหลือในด้าน
ต่าง ๆ มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

- มีการจัดการตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ.
2557 ผ่านระบบ e-case  

ตารางท่ี 2 

ตัวชี้วัด 

 
 ภายใน 

ร้อยละ 100 ของ    
ผู้รับบริการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามระเบียบ
กรงุเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2557  

ผลกระบวนการ 

รอ้ยละ 100 ของ    
ผู้รับบริการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- การดำเนินการตามพระราชบัญญัติ 
  คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. 2559 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
- คนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ได้รับการช่วยเหลืออย่างเหมาะสม  
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

ตัวชี้วัด 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของแบบสำรวจ 
สัมภาษณ์ คัดกรอง จัดทำ
ประวัติผู้รับบริการและการ
ช่วยเหลือ การคุ้มครองสวัสดิภาพ 
รวมถึงการส่งต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เข้าถึงการ
จัดบริการสวัสดิการสังคมและ
บริการทางสังคมสงเคราะห์ 

ภายใน 
แบบสำรวจ สัมภาษณ์  
คัดกรอง จัดทำประวัติ
ผู้รับบริการและการช่วยเหลือ 
การคุ้มครองสวัสดิภาพ รวมถึง
การส่งต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เข้าถึงการจัดบริการ
สวัสดิการสังคมและบริการ
ทางสังคมสงเคราะห์ตามสิทธิ 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

กระบวนงานศูนยป์ระสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับริการ 
คนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพ้ืนที่
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

- คัดกรองและบันทึกประวัติ 
- คำปรึกษาแนะนำในด้านต่างๆ เช่น การประกอบ  
  อาชีพ สุขภาพ ฯลฯ 
- ด้านที่พักอาศัย 
- การส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติคุ้มครองคน
ไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 

คนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพื้นที่สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร เข้าถึงบริการดา้น
สังคมสงเคราะห์และการจดัสวสัดกิาร
สังคม รวมถึงการดำเนินการประสานส่ง
ต่อหนว่ยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อใหค้วาม
ช่วยเหลืออย่างเหมาะสมตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

ผู้รับบริการได้รับบริการที่เหมาะสม
ตรงตามสภาพของปัญหา  

พระราชบัญญัติควบคุม 
การขอทาน พ.ศ. 2559 
พระราชบัญญัตริักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 
2535 

ตารางท่ี 2 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- ดำเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ 
ความรนุแรงในครอบครัว (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2557 
- ดำเนินงานภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือ 
การดำเนินการยุติความรุนแรงใน 
ครอบครัวตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง 
ผู้ถูกกระทำด้วยความรุนแรงในครอบครัว 
พ.ศ. 2550 

ตัวชี้วัด 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละขององค์กรทีมี่
คุณสมบัติตามระเบียบฯ ยื่น
เสนอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณการดำเนิน
โครงการได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุน 

 
 
 
 

ภายใน 
องค์กรที่มีคุณสมบัติตาม
ระเบียบฯ ยื่นเสนอขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณการ
ดำเนินโครงการได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุน 

 
 

 

กระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
องค์กรภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรชุมชน 
หรือองค์กรพัฒนาเอกชน ที่ดำเนินการ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีสอดคล้องกับ 
การดำเนินงานกองทุน หรือศึกษา รวบรวม  
จัดการข้อมูลเพ่ือการดำเนินงานของกองทุน 

องค์กรได้รับการสนับสนุนงบประมาณในการดำเนิน 
โครงการเพื่อป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงใน   
ครอบครัวในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วา่ด้วยกองทนุป้องกันและ
แก้ไขการใช้ความรุนแรง 
ในครอบครัว พ.ศ. 2551 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

ประชาชนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
ได้รับการสงเคราะห์ ป้องกันส่งเสริม
ศักยภาพ คุ้มครองสวัสดิภาพจากการ
กระทำที่เป็นความรุนแรงใน
ครอบครัวและเป็นการละเมิดสิทธิ
มนุษยชนตลอดจนได้พัฒนา
บุคลากรทีเ่กี่ยวข้อง 

องค์กรสามารถดำเนิน
โครงการเพื่อป้องกันและแก้ไข
การใช้ความรุนแรงใน
ครอบครัวในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการและ
กองทุนฯ  
 

- ข้อตกลงความร่วมมือการดำเนินการ
ยุติความรุนแรงในครอบครัวตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ถูกกระทำ
ดว้ยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 
2550 

ตารางที่ 2 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

คณะอนุกรรมการสามารถดำเนินการ 
พิจารณารับรององค์กรสาธารณประโยชน ์
และองค์กรสวัสดิการชุมชน ได้ตรงตาม 
ข้อกำหนดคณะกรรมการส่งเสริมการจัด 
สวัสดิการสังคมแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอและ 
การรับรองเปน็องคก์รสาธารณประโยชน ์
และองค์กรสวัสดิการชุมชน พ.ศ. 2555 

ตัวชี้วัด 

ภาคเอกชน และองค์กรภาค
ประชาชน ที่มีคุณสมบัติตรง  
ตามข้อกำหนดฯ และยื่นคำ
ขอรับรองฯ ได้รับการรับรอง
เป็นองค์กสาธารณประโยชน์
และองค์กรสวัสดิการชุมชน 

 
 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละของมูลนิธิ สมาคม 
องค์กรภาคเอกชน และองค์กร
ภาคประชาชน ที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามข้อกำหนดฯ และยื่นคำ
ขอรับรองฯ ได้รับการรับรอง
เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์
และองค์กรสวัสดิการชุมชน 
 
 
 

ภายใน 
มูลนิธิ สมาคม องค์กร
ภาคเอกชน และองค์กรภาค
ประชาชน ที่มีคุณสมบัติตรง  
ตามข้อกำหนดฯ และยื่นคำ
ขอรับรองฯ ได้รับการรับรอง
เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์
และองค์กรสวัสดิการชุมชน 

 
 

กระบวนงานการรบัรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชน 
เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
มูลนิธิ สมาคม องค์กรภาคเอกชน 
และองค์กรภาคประชาชน  ที่ยืน่
ขอรับรองตามข้อกำหนด
คณะกรรมการส่งเสริม 
การจดัสวัสดิการสังคมแห่งชาติ 

- มูลนิธิ สมาคม องค์กรภาคเอกชน มีความต้องการ 
ยื่นขอรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 
- องค์กรภาคประชาชน มีความต้องการยื่นขอรับรอง 
เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม 
พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2550) 

- มูลนิธิ สมาคม องค์กรภาคเอกชนได้รับ
การรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์
ตามจำนวนทีย่ื่นขอ และได้รับสิทธิ
ประโยชน์ตามท่ีกำหนด 
- องค์กรภาคประชาชน ได้รับการรับรอง
เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชนตามจำนวนที่
ยื่นขอ และได้รับสิทธิประโยชน์ตามที่กำหนด 

- องค์กรสวัสดิการสังคมได้รับ 
  การรับรองเป็นองค์กร 
  สาธารณประโยชน์ และ 
  องค์กรสวัสดิการชุมชนได้รับ 
  สิทธิประโยชน์ตามท่ีกำหนด 
- เกิดการมีส่วนร่วมในการจัด 
  สวัสดิการสังคมในทุกระดับ 

ตารางท่ี 2 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

คณะอนุกรรมการ สามารถดำเนินการ 
พิจารณาโครงการที่ขอรับการสนับสนุน 
จากกองทุนตามหลักเกณฑ์ และสอดคล้อง 
กับวัตถุประสงค์ของกองทุน 

ตัวชี้วัด 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละขององค์กร
สาธารณประโยชน์ และองค์กร 
สวัสดิการชุมชนที่จัดทำ
โครงการด้านสวัสดิการสังคม
ตามหลักเกณฑ์กองทุน  
ได้รับอนุมัติโครงการ 
 
 

ภายใน 
องค์กรสาธารณประโยชน์ 
และองค์กรสวัสดิการชุมชน 
ทีจ่ัดทำโครงการ 
ด้านสวัสดิการสังคม 
ตามหลักเกณฑ์กองทุน  
ได้รับอนุมัติโครงการ 
 

กระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจดัสวสัดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
องค์กรสาธารณประโยชน์ และ
องค์กรสวัสดิการชุมชน 
ที่ได้รับการรับรอง 

องค์กรสาธารณประโยชน์ และองค์กรสวัสดิการชุมชน มีความ
ต้องการได้รับอนุมัติโครงการด้านสวัสดิการสังคม 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม 
พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัต ิ
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2550) 

องค์กรสาธารณประโยชน ์
และองค์กรสวัสดิการ
ชุมชน ได้รับสนับสนุนเงิน
จากกองทุนเพื่อจัด
โครงการด้านสวสัดิการ
สังคมให้กับกลุม่เป้าหมาย 
อย่างทั่วถึง 

- กองทนุส่งเสริมการ
จัดสวัสดิการสังคม 
ใช้จ่ายเป็นไปตาม
วัตถุประสงค ์
- ประชาชนสามารถ
เข้าถึงการจัดสวัสดิการ
ของภาครัฐ และ 
มีส่วนร่วมในการจัด
สวัสดิการสังคม 
ได้อย่างทั่วถึง 

ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการ
จัดสวัสดิการสังคมเรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนด
วงเงินและรายการที่ให้การสนับสนุนจากกองทุน
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวสัดิการสังคม
แห่งชาตวิา่ด้วยการบรหิารกองทุน การรับเงิน  การจา่ยเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน์ และการจัดการ
กองทุนส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคม พ.ศ. 2548 

ตารางท่ี 2 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

6. กระบวนการ ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่ 2 ปี แต่ไม่
รวมถึงเด็กที่เข้ารับการศึกษา
ภาคบังคับในสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามที่
กฎหมายกำหนด 

- ผู้รับบริการได้รับบริการทางสังคม โดยดำเนินการ                  
  ในลักษณะของ Day Care Service และมีโอกาส 
  เตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
- แบ่งเบาภาระของผู้ปกครองในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก 
  ขณะออกไปประกอบอาชีพ 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- มีการดำเนินการตามระเบียบและข้อบัญญัติ  
  กรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
- มีหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการจัดสรร 
  งบประมาณเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง 
  ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน   
  กรงุเทพมหานคร 
- มีกิจกรรมโครงการเพ่ือพัฒนาเด็ก 
  อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก และศนูย์พัฒนาเด็ก  
  ก่อนวัยเรียนอย่างต่อเนื่องและเหมาะสม 

ตารางท่ี 2 
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6.กระบวนการ ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวยัเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)                                             
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 - ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน  
  พ.ศ. 2536 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการ 
  สนบัสนุนการพัฒนาชุมชน  
  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน  
  พ.ศ. 2554  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน  
  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2556 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน  
  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2556  
- มาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็ก 
  ก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

- ชุมชนมีส่วนร่วมในการสนับสนุนให้ 
  มีการจัดตั้งศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัย 
  เรียนในรูปของคณะกรรมการ 
  ภายใต้การควบคุมดูแลของ 
  คณะกรรมการชุมชน 
- ชุมชนมีส่วนร่วมในกระบวนการ 
  บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็ก 
  ก่อนวัยเรียนในชุมชน 
- การจัดสรรงบประมาณด้านการ 
  พัฒนาเด็ก อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก  
  และศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  มีความเหมาะสม สอดคล้องตาม 
  ความต้องการและต่อเนื่อง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมและ 
  ให้ความร่วมมือในการพัฒนาเด็ก  
  อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก และศูนย์ 
  พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

- ชุมชนมีศูนย์ พัฒนาเด็ ก
ก่อนวัยเรียน ซึ่งเป็นสถาน
รับเลี้ยงและดูแลเด็กก่อนวัย
เรียนขณะผู้ปกครองออกไป 
ทำงานนอกบ้าน สามารถช่วย
แบ่งเบาภาระผู้ปกครองได้ 
- เด็กก่อนวัยเรียนในศูนย์
พั ฒ นาเด็ กก่ อน วั ย เรี ยน
กรุงเทพมหานครได้รับ 
การพัฒนาอย่างรอบด้าน 
และมีบริการที่มีคุณภาพ ได้
มาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

- เด็กก่อนวัยเรียน 
ได้รับการพัฒนาความ
พรอ้มทางด้านร่างกาย 
จิตใจอารมณ ์สังคม 
และสติปัญญาตาม
หลักจิตวิทยา -
พัฒนาการเด็ก 

- อาสาสมัคร  ผู้ดูแล
เด็กได้รับการพัฒนา
ความรูท้ักษะในการ
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
- ร้อยละ 100 ของ
ศูนย ์

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ 100 ของเด็ก
ก่อนวัยเรียน 
ได้รับการพัฒนาความ
พร้อมทางด้านร่างกาย 
จิตใจอารมณ์ สังคม และ
สติ ปั ญญาตามหลั ก
จิตวิทยา -พัฒนาการเด็ก 
- ร้ อยละ  100 ของ
อาสาสมัคร ผู้ดูแลเด็ก
ได้รับการพัฒนาความรู้
ทักษะในการพัฒนาเด็ก
ก่อนวัยเรียน อย่างน้อย
ปีละ       1 ครั้ง 
- ร้อยละ 100 ของ
ศูนย ์
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7.กระบวนการ ศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร  

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เด็กเร่ร่อนเด็กในชุมชนและ
เด็กในภาวะยากลำบาก 

- การบริการและจัดสวัสดิการการสงเคราะห์ช่วยเหลือ 
  ด้านปัจจัยสี่ เงินสนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา  
  การให้คำปรึกษาแนะนำด้านการศึกษา การฝึกอาชีพ 
  และการพฒันาทักษะชีวิตที่ทั่วถึงและสอดคล้องกับ 
  สภาพปัญหาและความต้องการ 

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กิจกรรมเพ่ือการพัฒนา ช่วยเหลือเด็กเร่ร่อน และเด็ก
ในภาวะยากลำบากครบถ้วน รวดเร็วมี
ประสิทธิภาพ มีดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติคุม้ครองเด็ก พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปราม 
   การค้ามนุษย์ พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย  
   ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
   การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
4. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้กระทำ 
   ด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

 

 

 

   พ.ศ. 2550 
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7.กระบวนการ ศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
   พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติป้องกัน 
  และปราบปรามการค้า 
  มนุษย์ พ.ศ. 2551 ฯลฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัด 
  สวัสดิการและการสงเคราะห์ 
  พ.ศ. 2557  
- อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
  พ.ศ. 2541 
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง 
  ผู้ถูกกระทำด้วยความ 
  รุนแรงในครอบครัว  
  พ.ศ. 2550 
 

- การมสี่วนร่วมในการกระบวนการ 
  การสงเคราะห์ช่วยเหลือและ    
  พัฒนาทักษะชีวิต จากครอบครัว  
  ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- การให้บริการของศูนยส์ร้างโอกาส    
  เด็กกรุงเทพมหานครที่มีคุณภาพ  
  และสอดคล้องกับสภาพปัญหา 
  และความต้องการของผู้รับบริการ 
- กระบวนการให้บริการสงเคราะห์ 
  ช่วยเหลือและการติดตาม 

- ลดปัญหาสังคม จำนวนเด็ก
เร่ร่อนน้อยลง คุณภาพชีวิตเด็ก
เร่ร่อนดีขึ้น 
- ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ
สร้างความตระหนักในการ
ปกป้องคุ้มครองเด็ก 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

- ผู้รับบริการได้รับการ 
  พัฒนาทักษะและ 
  ความรู้ในด้านต่างๆ  
  ที่จำเป็น 
- ผู้รับบริการได้รับ 
  บริการที่จำเป็นในศูนย์ 
  สร้างโอกาสเด็ก 

- ผู้รับบริการได้รับ 
  บริการช่วยเหลือใน 
  ด้านต่างๆ จากหน่วยงาน 
  องค์กรเครือข่าย ด้าน  
  เด็กเร่ร่อน และอ่ืนๆ 
 

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ 100 ของ 
  ผู้รับบริการ ได้รับการ 
  พัฒนาทักษะและ 
  ความรู้ในด้านต่างๆ  
  ที่จำเป็น 
- ร้อยละ 100 ของ 
  ผู้รับบริการ ได้รับ 
  บริการที่จำเป็นใน 
  ศูนยส์ร้างโอกาสเด็ก 
- ร้อยละ 80 ของ 
  ผู้รับบริการได้รับ 
  บริการช่วยเหลือใน 
  ด้านต่างๆ จาก 
  หน่วยงาน องค์กร 
  เครือข่ายด้านเด็ก 
  เร่ร่อน และอ่ืนๆ 
 

ตารางท่ี 2 
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8. กระบวนการ โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
รบับริการ 

- เด็กแรกเกิด เด็กที่เกิดในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ตั้งแต่ 
  วันที่ 1 ตุลาคม 2558 - 30 กันยายน 2559  และเด็ก     
  ที่เกิดในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ตั้งแต่วันที่     
   1 ตุลาคม 2560 - 30 กันยายน 2561  
- หญิงตั้งครรภ์ อยู่ในครัวเรือนยากจน และครอบครัวที่เสี่ยง 
  ต่อความยกจน คือ มีรายได้เฉลี่ยต่ำกว่า 3,000.- บาท/ 
  คน/เดือนหรือต่ำกว่า 36,000.- บาท/  คน/ป ี

- ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู  
  เด็กแรกเกิด เพื่อนำไปเป็นค่าใช้จ่ายในการ  
  ดูแลเด็ก ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559   
  อุดหนุนรายละ 400.- บาท/คน/เดือนและ 
  ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560 – 2561 
  อุดหนุนรายละ 600.- บาท/คน/เดือน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรมกิจการเด็กและ
เยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
พ.ศ. 2558 

ผู้ขอรับสิทธิ์ได้รบัเงินอุดหนุน 
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด    
ครบทุกคน ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

- ผู้ขอรับสิทธิ์ ได้รับเงินอุดหนุน 
  เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดเพ่ือ 
  คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน และส่งเสริม 
  ให้เด็กแรกเกิดมีพัฒนาการเหมาะสม 
  ตามวัย และมกีารพัฒนา 
  อย่างต่อเนื่องในช่วงวัยอ่ืนๆ ต่อไป 
 

ตารางท่ี 3 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- หญิงตั้งครรภ์อยู่ในครัวเรือนยากจน และ 
  ครัวเรือนที่เสี่ยงต่อความยากจน มีรายได้เฉลี่ย  
  ต่ำกว่า 3,000.-บาท/คน/เดือน หรือต่ำกว่า  
  36,000.-บาท/ คน/เดอืน ได้รับเงินตามระเบียบ 
  กรุงเทพมหานครว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือ 
  การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2560 
 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- หญิงตั้งครรภ์ที่มี 
  คุณสมบัติตาม 
  หลักเกณฑ์ของ 
  ผู้ขอรับสิทธิ์ที่ได้รับ 
  เงนิอุดหนุนเพื่อการ 
  เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของ 
  หญิงตั้งครรภ์ ที่มี 
  คุณสมบัติตาม 
  หลักเกณฑ์ของ 
  ผู้ขอรับสิทธิ์ที่ได้รับ 
  เงินอุดหนุน เพ่ือการ 
  เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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9. กระบวนการ การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
  หอพักกรุงเทพมหานคร 
- คณะอนุกรรมการส่งเสริม 
  กิจการหอพักระดับเขต 
- ผู้ประกอบกจิการหอพัก 
- นายทะเบียน 
- พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม 
  พระราชบัญญัติหอพัก 

- ส่งเสริม สนับสนุน และกํากับดูแลการประกอบกิจการ   
  หอพักในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
  เพ่ือคุ้มครองสวัสดิภาพของเด็กและเยาวชนที่อยู่ระหว่าง 
  การศึกษา   
- ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร  
  เพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงานตามกฎหมาย 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- การดำเนินงาน ตามพระราชบัญญัติหอพัก  
  พ.ศ. 2558 
- ดำเนินงานตามกฎหมาย ประกาศ หลักเกณฑ ์   
  เกี่ยวกับหอพัก 
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9.กระบวนการ การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 (ต่อ) 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติหอพัก  
พ.ศ. 2558 

- พระราชบัญญัติควบคุม   
  อาคาร พ.ศ. 2522  
- พระราชบัญญัติป้องกันและ 
  ปราบปรามยาเสพติด  
  พ.ศ. 2519 แก้ไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติ 

คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการ 
  สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก 
  พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการ 
  ผังเมือง พ.ศ.2518    
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  
  พ.ศ. 2535 
 

- การกำกับดูแลการประกอบ   
  กิจการหอพักในพ้ืนที่ 
  กรุงเทพมหานคร ให้เป็นไปตาม 
  กฎหมาย 
- ส่งเสริมสนับสนุนให้มีจำนวน 
  หอพักที่จดทะเบียนตามกฎหมาย 
  เพ่ิมขึ้น เพ่ือการคุ้มครอง 
  สวัสดิภาพของเด็กและเยาวชน 
  ที่อยู่ระหว่างการศึกษา 
 

- เด็กและเยาวชนที่อยู่ระหว่าง 
  การศึกษาได้รับความปลอดภัย 
- ผู้ประกอบกิจการหอพัก 
  ให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
  ตามกฎหมาย 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

- ผู้ประกอบการหอพัก 
  ที่มีคุณสมบัติตรงตาม  
  กฎกระทรวง ประกาศ  
  หลักเกณฑ์ได้รับ 
  อนุญาตให้ประกอบ 
  กิจการหอพัก 

 

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ 70 ของ 
  ผู้ประกอบการ 
  หอพัก ทีม่ีคุณสมบัติ 
   ตรงตามกฎกระทรวง   
   ประกาศ หลักเกณฑ ์
   ได้รับอนุญาตให ้
   ประกอบกิจการหอพัก 
 

ตารางท่ี 2 
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10. กระบวนการสงเคราะหแ์ละคุม้ครองสวัสดิภาพเดก็ ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เด็กท่ีถูกละเมิดสิทธิ ถูกระทำ 
  ความรุนแรง เด็กท่ีจำเป็นต้อง 
  ได้รับการสงเคราะห์และคุม้ครอง 
  สวัสดิภาพตามพระราชบัญญัติ 
  คุม้ครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- เด็กได้รับการสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพ 
  ตามสิทธิที่กฎหมายกำหนด 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
  พ.ศ. 2546 
- กฎกระทรวง ระเบียบ และ 
  ประกาศ ที่เกี่ยวข้องตาม    
  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
  พ.ศ. 2546 

- กระบวนการช่วยเหลือเด็ก 
  ได้ดำเนินการโดยมีส่วนร่วม 
  จากทีมสหวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 
- มีการตรวจสอบ/ติดตามและ 
  ประเมินผลการช่วยเหลือตาม 
  กระบวนการสังคมสงเคราะห์ 
  รายบุคคล ตามพระราชบัญญัติ 
  คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
- มีการรายงานข้อมูล/และจัดเก็บ 
  ข้อมูล 

- เด็กได้รับประโยชน์สูงสุด  
  มีคุณภาพชีวิตที่ดี และได้รับ 
  บริการตามสิทธิที่กฎหมาย 
  กำหนด 

ตารางท่ี 2 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- กระบวนการชว่ยเหลือเด็กได้ดำเนินการ 
  โดยมีส่วนร่วมจากทีมสหวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง 
- มีการตรวจสอบ/ติดตามและประเมินผล 
  การช่วยเหลือตามกระบวนการสังคม 
  สงเคราะห์รายบุคคล ตามพระราชบัญญัติ 
  คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- เด็ก ได้รับการคุม้ครองสวัสดิภาพ 
  ตามกระบวนการสงเคราะห์  
  และคุ้มครองสวัสดิภาพที่ 
  เหมาะสม 
- เด็กมีการตรวจสอบ/ติดตาม 
  ประเมินผล การช่วยเหลือ และ 
  บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในแฟ้ม 
  ประวัติ 

 
 

ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของเด็ก  
  ได้รับการคุ้มครองสวสัดิภาพ  
  ตามกระบวนการสงเคราะห์  
  และคุ้มครองสวสัดิภาพที ่
  เหมาะสม 
- ร้อยละ 100 ของเด็กมีการ 
  ตรวจสอบ/ ติดตามประเมินผล  
  การชว่ยเหลือและบันทึกข้อมูล 
  เก็บไว้ในแฟ้มประวัต ิ
   
 



- 64 - 

 

11. กระบวนการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงานตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
      พ.ศ. 2546      

ผูเ้กี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับริการ 
- คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและ 
  คณะทำงานที่เกี่ยวข้องตาม 
  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
- กรุงเทพมหานคร 
- กรมกิจการเด็กและเยาวชน กระทรวง  
  การพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ 
  มนุษย ์
- หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน           
  ที่เก่ียวข้อง 
 

- การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและ 
  คณะทำงานที่เกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
  พ.ศ. 2546 เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงานตาม 
  พระราชบัญญัติและอำนาจหน้าที่ที่กำหนดไว้ ดังนี้ 
1. ให้บริการคุ้มครองเด็กในพื้นที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. กำหนดนโยบาย จัดทำแผนยุทธศาสตร์ และแผนงาน 
   คุม้ครองเด็ก 
3. จัดทำระบบข้อมูลพนักงานคุม้ครองเด็กที่ต้องรับบริการ 
   หรือคุ้มครอง เพ่ือประโยชน์ในการคุ้มครองเด็กในพ้ืนที่ 
4. กำกับ ดูแล การทำงานของคณะกรรมการ 
   คุ้มครองเด็กพ้ืนที่ และพนักงานคุ้มครองเด็ก 
   ในพ้ืนที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
5. รายงานสถานการณ์ด้านเด็กและครอบครัว 
   ในกรุงเทพมหานครประจำปี ต่อคณะกรรมการ 
   คุ้มครองเด็กแห่งชาติ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและ      
  คณะทำงาน สามารถขับเคลื่อนการดำเนินการ 
  อย่างรวดเร็ว ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และ 
  อำนาจหน้าที่ที่กำหนดไว้ 
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11. กระบวนการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงานตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546   (ต่อ)   
 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
   พ.ศ. 2546 
- อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
- กฎกระทรวง ระเบียบ และ 
  ประกาศที่เกี่ยวข้องตาม 
  พระราชบัญญัติคุ้มครอง 
  เด็ก พ.ศ. 2546 
- ข้อบัญญัติรุงเทพมหานคร  
  เรื่องเบี้ยประชุมกรรมการ  
  พ.ศ. 2549 
- ข้อบัญญัติรุงเทพมหานคร  
   เรื่อง เบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

- การประชุมคณะกรรมการ  
  คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน 
  ที่เก่ียวข้อง เป็นไปตาม   
  ระยะเวลาที่เหมาะสม มีการ 
  ตรวจสอบ/ ติดตามและรายงาน 
  ผลการดำเนินงานตามมติ 
  ที่ประชุม 

- เด็กได้รับประโยชน์สูงสุด 
  มีคุณภาพชีวิตที่ดี และได้รับ 
  บริการตามสิทธิที่กฎหมาย 
  กำหนด 

ตัวชีว้ัด 

ภายใน 
- จำนวนครั้งของการ 
   ประชุม เป็นไปตาม 
   ระยะเวลาที่กำหนด 
- จัดทำรายงานการประชุม/ 
  การเวียนแจ้งรายงานการ 
  ประชุมได้ ภายใน 10 วัน  
- การตรวจสอบ/ติดตาม 
  การดำเนนิการตามมติที ่
  ประชุม มีการรายงานผล 
  การดำเนนิงานจาก 
  หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ผลกระบวนการ 
- จำนวนครั้งของการ 
  ประชุมเป็นไปตาม 
  ระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 จัดทำ 
  รายงานการประชุม/การ 
  เวียนแจง้รายงาน 
  การประชุมได้ ภายใน  
  10 วัน  
- ร้อยละ 100 ของการ 
  ตรวจสอบ/ติดตามการ 
  ดำเนินการตามมติที ่
  ประชุม มีการรายงาน 
  ผลการดำเนนิงานจาก 
  หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ตารางท่ี 2 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- เด็กอายุต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ 
-  ครอบครัว ครอบครัวอุปถัมภ์ 
  หรือบุคคลที่อุปการะเลี้ยงดูเด็ก 
- องคก์รที่ทำงานด้านเด็ก 
- กรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงการพัฒนาสังคมและ 
  ความมั่นคงของมนุษย์ 

- เด็กและครอบครัวได้รับการช่วยเหลือ 
- มีโครงการเพ่ือสงเคราะห์ คุ้มครองสวัสดิภาพ  
  และส่งเสริมความประพฤติเด็ก 
  

ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก 
1. มีการให้การสนับสนุนโครงการ 
2. มีการให้การสนับสนุนบุคคลที่เป็น 
   กลุ่มเป้าหมาย 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการสนับสนุนโครงการ 
1. มีการขอรับการสนับสนุนโครงการ  
   จากหน่วยงานภาครัฐ หรือองค์กร 
   ภาคเอกชน 
2. มีโครงการที่ได้รับการสนับสนุน 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการสนับสนุนบุคคล 
1. มีการขอรับการสนับสนุนจากบุคคล 
   ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
2. มีบคุคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมายได้รับ 
   การสนับสนุน 
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12. กระบวนการกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
   พ.ศ. 2546 
- ประกาศคณะกรรมการ 
  บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก  
  เรื่องหลักเกณฑ์ การ 
  กำหนดวงเงินและรายการ 
  ที่ให้การสนับสนนุจาก 
  กองทุนคุ้มครองเด็ก 
 

- กองทุนคุ้มครองเด็กเป็นกลไก 
  ในการขับเคลื่อนพระราชบัญญัติ 
  คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 ไปสู่ 
  กลุ่มเป้าหมาย โดยยึดหลัก 
  ผลประโยชน์สูงสุดสำหรับเดก็ 
 

- กองทุนคุ้มครองเด็กใช้จ่าย 
  เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
- เด็กและครอบครัวได้รับ 
  การช่วยเหลือ 
- มีโครงการเพ่ือสงเคราะห์ 
  คุ้มครองสวัสดิภาพและ  
  ส่งเสริมความประพฤติเด็ก 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
คณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนคุ้มครองเด็ก 
1. โครงการที่ได้รับการสนับสนุน 
2. บุคคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
   ได้รับการสนับสนุน 
 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการ
สนับสนุนโครงการ 
1. หน่วยงานภาครัฐ  
   หรือองค์กรภาคเอกชนที่ 
   ขอรับการสนับสนุนโครงการ 
2. โครงการที่ได้รับการ 
   สนับสนุน 
ขั้นตอนและวิธีปฏบิัติการ
สนับสนุนบุคคล 
1. บุคคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
   ที่ขอรับการสนับสนุน 
2. บุคคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
    ได้รับการสนับสนุน 
 

ผลกระบวนการ 
คณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนคุ้มครองเด็ก 
1.  ร้อยละของโครงการที่ได้รับการ  
     สนับสนุน 
2. ร้อยละของบุคคลที่เป็น
กลุ่มเป้าหมายได้รับการสนับสนุน 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการ
สนับสนุนโครงการ 
1. ร้อยละของหน่วยงานภาครัฐ  
   หรือองค์กรภาคเอกชนที่ 
   ขอรับการสนับสนุนโครงการ 
2. รอ้ยละของโครงการที่ได้รับ 
    การสนับสนุน 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการ
สนับสนุนบุคคล 
1. ร้อยละของบุคคลที่เป็น   
   กลุ่มเป้าหมายที่ขอรับการ 
   สนับสนุน 
2. ร้อยละของบุคคลที่เป็น 
    กลุ่มเปา้หมายได้รับการ 
   สนับสนุน 
 

 

ตารางท่ี 2 
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13 กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักการคลัง 
- สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต 
- กรมการปกครอง 
- กระทรวงมหาดไทย 
และกรมบัญชีกลาง
กระทรวงการคลัง 

- ผู้สูงอายุได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุครบจำนวน 
ตามเวลาที่กำหนด (ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน) 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญข้อกำหนดที่สำคัญ 

- ผู้สูงอายุซึ่งได้มาลงทะเบียน ณ สำนักงานเขตที่
มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบ้าน มีคุณสมบัติตามท่ี
กำหนดเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- มีการตรวจสอบ/ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ 100 ของผู้สูงอายุ
ทีม่ีคุณสมบัติเป็นผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพซึ่งมาจาก
การจัดทำคำของบประมาณ

ภายใน 
- ร้อยละ 100 ของรายงาน
ผลการดำเนินงานได้รับการ
ติดตาม และสรุปรายงาน
เสนอผู้บริหาร 
 

ตัวชี้วัด 
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13 กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ(ต่อ) 
 ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุพ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที2่)  
  พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย 
   หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยังชพีผู้สูงอายุ 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
   หลักเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่ 
   2) พ.ศ. 2560 

ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงิน
เบี้ยยังชีพได้รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุครบจำนวนตาม
เวลาที่กำหนด (ภายใน
วันที่10 ของทุกเดือน) 
 

ผู้สูงอายุมีหลักประกันด้านรายได้
และมีสภาพความ 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที3่)
พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกีย่วกบัการ
ดำเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและ
แนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
กรุงเทพมหานครและการส่งเงินบริจาคเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม (e-Social Welfare) 

  

ตารางท่ี 2 
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14. กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ผู้เกีย่วข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักการคลัง สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเขตและกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่งคงมนุษย์ 

- ผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
  ตามประเพณ ีได้รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ 
  ผู้สูงอายุตามประเพณี 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่งคงมนุษย์ เรื่อง การ
สนับสนนุการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประเพณี 

ผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์
ในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี ได้รับเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี 

ผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ในการ
จดัการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
ได้รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- ผู้ยื่นคำขอรบัเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี ซึ่งได้มายื่นเรื่องต่อ
สำนักงานเขตท้องทีท่ี่ผู้สูงอายุมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านหรือภูมิลำเนาที่ถึงแก่ความตายในขณะถึงแก่
ความตายและผู้สูงสูงอายุที่ถึงแก่ความตายที่มี
คุณสมบัติตามที่กำหนด 

ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นคำ
ขอรับเงินสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุตาม           
ประเพณี 

ภายใน 
- ร้อยละ 100 ของรายงานผล
การดำเนินงานได้รบัการติดตาม 
ระดับความสำเร็จของการจัดคำ
ของบประมาณ เป็นไปตามความ
จำเป็นและแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดในปฏิทิน          

ตัวชี้วัด 

ตารางที่ 2 
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14. กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (ต่อ) 

 

 

- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อ
ขอรับเงินสงเคราะห์ 
ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีของกรุงเทพมหานคร 
และแนวทางปฏิบัติการ   
เบิกจา่ยเงินสงเคราะห์  
ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีของกรุงเทพมหานคร 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ตารางท่ี 2 
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15. กระบวนงานเบ้ียความพิการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
- คนพิการ 
- สำนักงานเขต 
- ครอบครัวคนพิการ 
- สำนักพัฒนาสังคม 

- ได้รับเงินเบี้ยความพิการรวดเร็วครบถ้วนตรงตาม 
กำหนดเวลา 
- ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจนถูกต้อง 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญผลกระบวนการ 

ตัวชี้วัด 

ผลกระบวนการ 
- ร้อยละ100 ของคนพิการที่มีคุณสมบัติตาม

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวกับการ
ดำเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการในพ้ืนที ่

- คนพิการที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติที่เก่ียวกบัการดำเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในพ้ืนที่ 50 เขตของกรุงเทพมหานคร 
ได้รับเงินเบี้ยความพิการตามเกณฑ์อย่างทันการ
และครบถ้วน 

ตารางท่ี 2 
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15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการพ.ศ.2550 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2556 
- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ     
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการ
เบี้ยความพิการ พ.ศ. 2552 (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้
คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

- คนพิการที่มีสิทธิได้รับเงิน 
เบี้ยความพิการได้รับเงิน 
เบี้ยความพิการครบตามจำนวน 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
(ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน) 
 

- คนพิการได้รับการ
ดูแลสวัสดิการ 
เบี้ยความพิการอย่าง
เท่าเทียม 
และท่ัวถึง 
 

ตารางท่ี 2 
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16. กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
- องค์กรด้านคนพิการ 
- คณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
โครงการที่ขอรับการสนับสนุนจาก
กองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
คนพิการกรุงเทพมหานคร 
- คณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการประจำ
กรงุเทพมหานคร 
- คณะอนุกรรมการบรหิารกองทุน
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

- ได้รับเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม/โครงการ 
เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
- ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

 

 

 

 

- คณะอนุกรรมการสามารถดำเนินการพิจารณา
โครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนตาม
หลักเกณฑแ์ละสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
กองทุน 

- คณะอนุกรรมการและคณะทำงานสามารถ
ขับเคลื่อนการดำเนินการอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และอำนาจหน้าที่ท่ีกำหนดไว้ถือ
ปฏิบัติตาม พรบ. ระเบียบ กฎกระทรวง 
 หนังสือสั่งการต่างๆ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ตารางท่ี 2 
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16. กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มคา่ 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุนส่งเสริม 
และพัฒนาคุณภาพชีวิต 
คนพิการ เรื่อง กำหนดอัตรา
วงเงินและรายการค่าใช้จ่าย 
ที่กองทุนให้การสนับสนนุ 
แผนงานหรือโครงการ
เกี่ยวกับการส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

- องค์กรคนพิการได้รับงบประมาณ 
  สนับสนุนในการจัดกิจกรรม/ 
  โครงการตามที่องค์กรเสนอ 
  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- องค์กรคนพิการได้รับ   
  งบประมาณสนับสนุน 
  เพ่ือดำเนินงานด้านการ   
  พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
 

ตารางท่ี 2 
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ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ใช้บริการ 
- สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
  (ผู้สูงอายุ ชาย-หญิง ที่สมัครเป็น 
  สมาชิกประเภทสมาชิกสามัญ  
  (อายุ 60 ปีขึ้นไป) และประเภท 
  สมาชิกสมทบ (อายุ 55 – 59 ปี) 
 

- ผู้สูงอายุที่สมัครเป็นสมาชิก ต้องการการมีส่วนร่วม 
  ในกิจกรรมทางสังคมและบริการด้านการบำบัดฟ้ืนฟู 
  มีพ้ืนทีส่ำหรับทำกิจกรรมที่หลากหลาย และได้พบปะ 
  พูดคุยแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างผู้สูงอายุด้วยกัน  
  ส่งผลให้เกิดการผ่อนคลายความเครียด นำไปสู่การมี 
  สุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- - 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุม้ค่า 

 - พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  
  พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติวิชาชีพ  
  กายภาพบำบัด พ.ศ. 2547 
 

- ผู้สูงอายุไดใ้ช้บริการกิจกรรม 
  บริการด้านการบำบัดฟ้ืนฟู 
  ที่จัดขึ้นโดยหน่วยงานภาครัฐ  
  และไม่เสียค่าใช้จ่าย 

- ผู้สูงอายุได้มีกิจกรรมร่วมกัน 
  ทำให้ได้รับความผ่อนคลาย 
  ส่งผลต่อสุขภาพกายและ 
  สุขภาพจิตที่ดี รวมถึงมีความ 
  พึงพอใจต่อการให้บริการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- ดำเนินการตามพระราชบัญญตัิผู้สูงอายุ พ.ศ.๒546 
- ผู้สูงอายุทีเ่ป็นสมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
  สามารถเข้าถึงบริการทางสังคมเชิงป้องกันและ 
  บำบัดฟื้นฟูที่ตรงตามความต้องการ ส่งผลให้เกิด 
  การผ่อนคลายความเครียด นำไปสู่การมีสุขภาพ 
  กายและสุขภาพจิตที่ดี  

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

- ร้อยละ 80 ของสมาชิก 
  ที่ใช้บริการมีความ 
  พึงพอใจต่อการให้ 
  บริการ 

 
 

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ 80 ของสมาชิก 
  ที่ใช้บริการมีความ 
  พึงพอใจต่อการให้ 
  บริการ 

 
 

ตารางท่ี 2 17. กระบวนการศูนยบ์ริการผู้สูงอายุดินแดง 
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18.กระบวนการบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบรกิาร 
ผู้สูงอายุในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 - มีความเป็นอยู่เหมาะสมกับวัยและมีความสุขในบั้นปลายชีวิต 

- ผู้สูงอายุมีกิจกรรมเหมาะสมกับวัยเหมือนอยู่บ้านตนเอง 
- ผู้สูงอายุได้รับการยอมรับจากสังคมอย่างมีศักดิ์ศรีและมีคุณค่า 

ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

 

 

 
 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 
- ข้อกำหนดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติในการเข้ารับบริการของบ้านสูงอายุบาง
แค 2 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
จัดสวัสดิการและการสงเคราะห ์พ.ศ. 2557 

- ผู้สูงอายุได้รับการดูแลและ
บริการทุกด้านครบถ้วนตาม
ความเหมาะสมกับวัย 

- ผู้สูงอายุไดร้ับการ
ดูแลให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีในบั้นปลาย
ชีวิต 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
- การจัดบริการแก่ผู้สูงอายุครบถ้วน ทั้งปจัจัยสี่ 
ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และอยู่ใน
เกณฑ์มาตรฐานของการจัดบริการ 
- บุคลากรทุกส่วนได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมเพ่ือ
ผู้สูงอายุอย่างเหมาะสมตามวัย 
 

ตัวชี้วัด 

ผลกระบวนการ 
- ผู้สูงอายุได้รับการดูแลเอาใจใส่ด้วยปัจจัยสี่
อย่างครบถว้น และมีความพึงพอใจต่อการ
บริการทีไ่ด้รับดังกล่าว ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 
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กระบวนการด้านบริหารงานท่ัวไป 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. งานสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป 
-รับหนังสือภายนอก 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2 ชั่วโมง 50 
นาท ี

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการงานสารบรรณ
ครบถ้วนถูกต้องตามที่
กฎหมายกำหนด 

มีความถูกต้องรวดเร็ว
สร้างความพงึพอใจให้
ผู้รับบริการ 

ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2556 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวธีิ
ปฏิบัติงาน         
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 -รับหนังสือภายในเสนอ 
ผอ.สสส. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป      

 -รับหนังสือภายในสำนักงาน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป      

 

 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการด้านบริหารงานท่ัวไป 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

2. งานการเงนิและบัญช ี
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ภายในระยะเวลา
ที่กฎหมาย
กำหนด 

ร้อยละ 100 ของการ 
ดำเนินการงานการเงิน
และบัญชีครบถ้วนตามที ่
กฎหมายกำหนด 

มีความถูกต้องรวดเร็ว
สร้างความพงึพอใจให้
ผู้รับบริการ 

ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 
และแก้ไข (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 
2560 
 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการด้านบริหารงานทัว่ไป 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3. งานพสัด ุ
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ภายในระยะเวลา
ที่กฎหมาย
กำหนด 

-ร้อยละของความสำเร็จ 
ของการก่อหนี้ผูกพัน 
เป็นไปตามเปา้หมาย 
ที่กรุงเทพมหานคร 
-ร้อยละของความสำเร็จ 
ของการเบิกจ่าย
งบประมาณในภาพรวม
เป็นไปตามเปา้หมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

มีความโปร่งใส คุ้มคา่ 
และตรวจสอบได ้

ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การ
นำส่งเงนิ และ
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 
และแก้ไข (ฉบับ
ที ่2) พ.ศ. 
2560 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการด้านบริหารงานท่ัวไป 

Flow รายละเอียด ผูร้ับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4. งานงบประมาณ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน
ปีงบประมาณ 
รายจ่าย
ประจำป ี

ระดับความสำเร็จของ
การจัดทำคำขอ
งบประมาณเปน็ไปตาม
ความจำเปน็และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด ในปฏิทนิ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปี ระดับ
ความสำเร็จของการ
เบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวม เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กทม.กำหนด 

มีความโปร่งใส คุ้มคา่ 
และตรวจสอบได ้

ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ
..2563  
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาด้วยการ
กำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย
และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับ
งบประมาณ 
พ.ศ.2533 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
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กระบวนการด้านบริหารงานท่ัวไป 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

5. งานบริหารบุคคล 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ภายในระยะเวลา
ที่กฎหมาย
กำหนด 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการดา้นการ
บริหารงานบุคคลมีความ
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 

มีความโปร่งใส 
ยุติธรรม รวดเร็วและ
ตรวจสอบได ้

ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

-พระราชบญัญตัิ
ระเบยีบขา้ราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
-ข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง ลูกจา้ง พ.ศ. 
25553 (ฉบบัที่ 
2) พ.ศ. 2553 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2540 (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2554 
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กระบวนการด้านบริหารงานท่ัวไป 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

6. งานควบคุมอาคาร สถานที ่
และยานพาหนะ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ทุกวัน
ปฏิบัติการ 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการดา้นอาคาร 
สถานที่ และยานพาหนะ
มีความปลอดภัย สะดวก 
สะอาด และมีการ
ดำเนินการเปน็ตามที่
กฎหมายกำหนด 

มีการควบคุมติดตาม
อย่างต่อเนื่อง  

ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภยั
เกี่ยวกบัสถานที่
ราชการของกทม. 
พ.ศ. 2528 
 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติ
เกี่ยวกบัรถ
ราชการของ กทม. 
พ.ศ. 2546 
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กระบวนการดา้นจัดสวสัดิการและการสงเคราะห ์

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 การจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ 

-ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-กลุ่มงานจดัสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 
-กลุ่มงานจดัสวัสดิการ
สตรี ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 
-ส่วนกิจการผูสู้งอายุ
และคนพิการ(กลุ่มงาน
จัดสวัสดิการผู้สูงอายุ
และคนพิการ) 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนินการดา้นจดั
สวัสดิการและการ
สงเคราะห์ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

มีการประเมินผล
ออนไลน์  
-ผู้รับบริการ 
-เจ้าหน้าที่เขต 

ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่
กำหนด 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยคา่ใชจ้่าย
ในการจัด
สวัสดิการและ
การสงเคราะห์  
พ.ศ. 2557 
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กระบวนการศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพ้ืนที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 - พนักงานเจ้าหน้าที่พบเห็นหรือ 
ได้รับแจ้งคนไร้ที่พึ่ง มีการใช้ชีวิต 
เร่ร่อนในพ้ืนท่ีสาธารณะ ซึ่งเป็น 
การกระทำความผดิเกี่ยวกับ 
การพักอาศัยในท่ีสาธารณะ 
ตามกฎหมายหรือข้อบัญญตั ิ
ท้องถิ่น 
- บันทึกข้อมูลประวัต ิ

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

15 นาท ี พระราชบัญญัต ิ
การคุม้ครอง คนไร้ที่พึ่ง  
พ.ศ. 2557 

 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการบันทึก
ข้อมูลของผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา 
พูดคุยแนะนำอย่าง
ต่อเนื่อง 
- ประสานหนว่ยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

-แบบคัดกรองทำ
ประวัติและรายละเอียด
ผู้รับบริการของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการคุ้มครอง คนไร้ที่
พึ่ง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
-พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

2 - หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องลงพืน้ท่ี 
สำรวจ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
คัดกรอง ให้คำปรึกษาแนะนำ 
การช่วยเหลือใหเ้ข้าถึงการจัด 
บริการสวัสดิการตามสิทธิ 
ขั้นพื้นฐาน 
- เก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

1 วัน พระราชบัญญัต ิ
การคุม้ครอง คนไร้ที่พึ่ง  
พ.ศ. 2557 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการบันทึก
ข้อมูลของผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา 
พูดคุยแนะนำอย่าง
ต่อเนื่อง 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

-แบบคัดกรองทำ
ประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการคุ้มครอง  
คนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ
การสงเคราะห ์

3 - การพิจารณาให้ความช่วยเหลือตาม
พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไรท้ี่พ่ึง 
พ.ศ. 2557 และพระราชบญัญัติ
ควบคุมการขอทาน  พ.ศ. 2559 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 

5 วัน - พระราชบัญญตั ิ
การคุม้ครอง คนไร้ที่พึง่  
พ.ศ. 2557 
- จัดบริการสวัสดิการ
สังคม และสังคม
สงเคราะห ์

- ตรวจสอบเอกสาร 
ข้อเท็จจริงและการบันทึก
ข้อมูลของผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา 
พูดคุยแนะนำอย่างต่อเนื่อง 
- ประสานหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง 

-แบบคัดกรองทำ
ประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการคุ้มครอง คนไร้ที่
พึ่ง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
-พระราชบัญญัติ รักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมอืง พ.ศ. 2535 
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กระบวนการศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพ้ืนที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 - หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด
กรุงเทพมหานคร รวมถึงหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงตามสภาพปญัหา เพื่อ
พิจารณาการช่วยเหลือให้เข้าถึง
สวัสดิการตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 

5 วัน ดำเนินการตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครและ
ระเบียบกฎหมายของ
กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคง
ของมนุษย ์

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการ
บันทึกข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา 
พูดคุยแนะนำ 
อย่างต่อเนื่อง 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

-แบบคัดกรองทำ
ประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัตกิารคุม้ครอง  
คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการขอทาน  
พ.ศ. 2559 
-พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวสัดิการและการ
สงเคราะห ์

5 ประชาสัมพันธ์และเชิญชวนกลุ่มเป้าหมาย
ให้รับทราบบริการด้านที่พักอาศัย 
อาหาร ยารักษาโรค โดยไมม่ีค่าใช้จ่ายใดๆ 
ทีก่รมพัฒนาสังคมและสวสัดิการ
จัดเตรียมไว้สำหรับผู้เข้ารับบริการ 
- กรณีผู้ทีส่มัครใจเข้ารับบริการ แนะนำใหไ้ป
ที่บ้านมติรไมตรดีินแดง โดยมเีจา้หนา้ที่
ให้บริการและคอยอำนวยความสะดวกใหผู้้เขา้
พักอาศยัหรอืสามารถติดต่อสายด่วนศูนย์
ช่วยเหลือสังคม โทร 1300 ตลอด 24 ช่ัวโมง 
- กรณีตอ้งการที่พักอาศัยของภาครัฐ  โดย
ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง เช่น ศูนย์
คุ้มครองคนไร้ที่พึ่งกรุงเทพฯ หรือสถานคุ้มครอง
คนไร้ที่พึ่งของ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดกิาร 
กระทรวง พม. 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 
 

1 วัน - ดำเนินการตาม
แผนการลงพืน้ท่ี
ประจำป ี
- บูรณาการร่วมกับ
หนว่ยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการ
บันทึกข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-แบบคัดกรองทำ
ประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการของศูนย์
ประสานงานฯ 

- แผนการปฏิบตัิงานประจำป ี
- พระราชบัญญัติการคุม้ครอง  
คนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการขอทาน  
พ.ศ. 2559 
-พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ
การสงเคราะห ์
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กระบวนการศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพ้ืนที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

6 -  การดำเนินการส่งต่อประสาน
ติดตามครอบครัว/ญาติ การเตรียม
ความพร้อมเพื่อส่งกลับภมูิลำเนา 
- นำส่งศนูยค์ุ้มครองไร้ที่พึ่งหรือสถาน
สงเคราะห์คนไร้ที่พึ่ง โดยสมัครใจ ตาม
ความต้องการและความจำเป็นของแต่
ละราย 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน - บูรณาการร่วมกับหน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการคุ้มครอง คน
ไร้ทีพ่ึ่ง พ.ศ. 2557 

 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการ
บันทึกข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-แบบคัดกรองทำประวัติและ
รายละเอียดผู้รบับริการของ
ศูนย์ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ 
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
 

7 - จัดบริการให้คนไร้ที่พึ่งเข้าถึงด้าน
สังคมสงเคราะห์และสวัสดิการทาง
สังคม เช่น การเสริมสรา้งสมรรถภาพ
ทางร่างกายและจติใจ,การรักษา 
พยาบาล, การส่งเสริมการศึกษาและ
อาชีพและการส่งเสรมิและสนับสนุน
การสร้างโอกาสในสังคม เป็นต้น 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 

5 วัน ดำเนินการตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครและระเบยีบ
กฎหมายของกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย ์

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-แบบคัดกรอง 
ทำประวัติและ 
รายละเอียด 
ผู้รับบริการ 
  ของศูนย์ 
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ 
คุ้มครอง คนไร้ที่พึง่ พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจดั
สวัสดิการและการ
สงเคราะห ์
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กระบวนการศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไรท้ี่พึ่งในพ้ืนที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

8 - สังเกตพฤติกรรม 
- ให้คำปรึกษาแนะนำการใช้ชีวิตใน
พื้นที่สาธารณะ 
- จากการลงพืน้ท่ีมีคนเร่ร่อนไร้ทีพ่ึง่ ที่
ยังคงพักอาศัยอยู่ในท่ีสาธารณะ
เนื่องจากบุคคลเหล่านี้ ที่ผา่นมา 
เคยเข้าไปอยู่ทีบ้่านพักที่รัฐบาลจัดสรร
ไว้ให้ก็หนีออกมาใช้ชีวิตในที่สาธารณะ
เหมือนเดมิเนื่องจากชอบความอิสระ 
และส่วนมากไม่สมัครใจเข้ารับบรกิาร 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 

5 วัน ดำเนินการตามระเบยีบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องกับสิทธิมนษุยชน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-แบบคัดกรอง 
ทำประวัติและ 
รายละเอียด 
ผู้รับบริการ 
  ของศูนย์ 
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ 
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
-พระราชบัญญัต ิ
รักษาความสะอาด 
และความเป็น 
ระเบียบเรียบร้อย 
ของบา้นเมือง  
พ.ศ. 2535 

9 - จัดทำสรุปข้อมลู/สถิติคนไร้ที่พึ่ง 
- จัดทำสรุปผลการปฏิบตัิงาน และ
รายงานผล 
  การดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัว และ
ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน ดำเนินการตามการบันทึกใน
ระบบฐานข้อมลู 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-แบบคัดกรอง 
ทำประวัติและ 
รายละเอียด 
ผู้รับบริการ 
  ของศูนย์ 
ประสานงานฯ 

ฐานข้อมูลในระบบ 
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2. กระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. เปิดรับโครงการที่ประสงค์ขอรับ 
เงินสนับสนุนจากกองทุนป้องกันและ
แก้ไขการใช้ความรุนแรง 
ในครอบครัว จากองค์กรภาครัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรชุมชน หรือองค์กร
พัฒนาเอกชน ที่ขอเสนอโครงการตาม
วัตถุประสงค์ทีส่อดคล้องกับการ
ดำเนินงานของกองทุนฯ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี  
ครอบครัว และ 
ผู้ดอ้ยโอกาส 

๓ ครั้ง 
ครั้งละ 
๔๕ วัน 

ปฏิบัติงานตามระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทุนฯ 

- แบบเสนอ 
โครงการขอรับ 
เงินสนับสนุน 
กองทุนป้องกัน 
และแก้ไขการ 
ใช้ความรุนแรง 
ในครอบครัว 
(แบบกองทุนฯ 01) 

เอกสารกองทุน 
ที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของ
สำนักพัฒนาสังคม ตาม 
www.bangkok.co.th 
 
 

2. ตรวจสอบโครงการตามแบบเสนอ
โครงการขอรับเงินสนับสนุนกองทุนฯ 
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณา ได้แก่ 
เกณฑ์บังคับ และเกณฑ์ที่เป็นคุณสมบัติที่
ควรมี ประกอบกับค่าใช้จ่ายการ
ดำเนินโครงการเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

- นักสังคม
สงเคราะห์ 
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี  
ครอบครัว และ 
ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน ปฏิบัติงานตามระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทุนฯ, 
ระเบียบกทม. ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมฯ , คำสั่งกทม. 
ที่ 1802/2552   ลว 28 เม.ย. 
2552 เรื่อง หลกัเกณฑ์การจัด
โครงการฝึกอบรมฯ  

- - หนังสือส่งโครงการ 
ขอรับเงินสนับสนุน 
กองทนุและเอกสาร 
โครงการจากองค์กรที่
ขอรับการสนับสนุน 

3. กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการบรหิาร
กองทุนฯ หรอืคณะอนุกรรมการ 
ที่ไดร้ับมอบหมายพจิารณาตามกรอบวงเงิน / 
จัดทำระเบียบวาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม และสถานทีป่ระชุม / 
ตรวจสอบหน่วยงานที่เกีย่วข้อง และจดัทำ
หนังสือเชิญผูเ้กีย่วข้องเข้าร่วมประชุม 

- นักสังคม
สงเคราะห์ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี  
ครอบครัว และ 
ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน ปฏิบัติตามระเบียบกทม. 
ว่าด้วยกองทนุฯ 

ประสานคณะกรรมการ 
เพือ่ยืนยันการ 
เข้าร่วมประชุม 

- - หนังสอืเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระ 
การประชุมและ 
เอกสารประกอบ 
การประชุม 
- หนังสือขออนุญาต 
ใช้ห้องประชุม 
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2. กระบวนงานกองทุนป้องกนัและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4. จัดทำรายงานการประชมุและทำ
หนังสือแจ้งเวียนให้คณะกรรมการเพื่อ
รับรองรายงานการประชุม /จดัทำ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการ
ตามมติที่ประชุม ให้องค์กรที่เสนอ 
ขอทราบ 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
  จดัสวสัดกิารสตรี  
  ครอบครัว และ 
  ผู้ด้อยโอกาส 

15 วัน - - ประสานแจ้ง 
  คณะกรรมการ 
  เพื่อรับรองการ 
  ประชุม หรือแก้ไข 
  รายงานการประชุม 
- ประสานแจ้งองค์กร 
  ให้ดำเนินการตาม 
  มติที่ประชุม 

- - รายงานการประชุม 
- หนังสือแจ้งเวียน 
  รายงานการประชุม 
- หนังสือแจ้งผล 
  การพจิารณา 
  โครงการ 

5 จัดทำร่างสญัญารับเงินจากองทุนฯ ให้
กลุ่มงานนิติการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และจดัทำหนงัสือเชิญ
องค์กรลงนามสญัญารับเงินจาก
กองทุนฯ / จัดทำหนังสือส่งสญัญารับ
เงินจากกองทุนฯ ให้กับองค์กร และ
จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
กองทนุฯ / ประสาน 
ให้องค์กรมารับเช็คสั่งจ่ายเงิน 
เพื่อไปดำเนินโครงการ 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
  จดัสวสัดกิารสตรี  
  ครอบครัว และ 
  ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบกทม.ว่าด้วยกองทุนฯ, 
ระเบียบกทม. ว่าด้วยการรับเงินฯ,  
ระเบียบกทม. ว่าด้วยเงินนอก
งบประมาณฯ 
 

- แบบสญัญารับเงินจาก 
กองทุนฯ (แบบกองทุนฯ 
02) 

- สัญญารับเงิน จากกองทุนฯ 
- หนังสือขอความ ร่วมมือ 
  ตรวจสอบ ร่างสัญญารับเงิน 
  จากกองทุนฯ 
- หนังสือเชิญองค์กร 
  มาลงนามสัญญารับเงินจาก 
  กองทุนฯ 
- หนังสือขออนุมัติ  
  เบิกจ่ายเงินจากกองทุนฯ 

6 ประสานองค์กรเพื่อลงพืน้ทีต่ิดตาม
และประเมินผลระหว่างการดำเนนิ
โครงการสอบถามพูดคยุเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานปัญหาอุปสรรค ฯลฯ 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
  จดัสวสัดกิารสตรี  
  ครอบครัว และ 
  ผู้ด้อยโอกาส 

ตามระยะเวลา
โครงการ 

- รายงานและภาพถ่าย 
การลงพื้นทีต่ดิตาม
การดำเนินงาน 

- - 
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2. กระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

7 ประสานและจัดทำหนังสือติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานและรายงาน
ผลการใช้เงนิขององค์กร 
ที่ได้รับเงนิสนับสนุนจากกองทุนฯ 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
  จัดสวสัดกิารสตรี  
  ครอบครัว และ 
  ผู้ด้อยโอกาส 

ตามระยะเวลา
โครงการ 

- - - หนังสือติดตามรายงานผล
การดำเนินงานและ
รายงานผลการ 
ใช้เงินหลังสิ้นสุดโครงการ 

8 ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน
และรายงานการใช้จ่ายเงินให้ถูกตอ้ง
ตามวัตถุประสงค์ของกองทุนฯ และ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
  จัดสวสัดกิารสตรี  
  ครอบครัว และ 
  ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน ปฏิบัติงานตาม ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทุนฯ, ระเบยีบกทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ , 
คำสั่งกทม. ท่ี 1802/2552   
ลว 28 เม.ย. 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจัดโครงการ
ฝึกอบรมฯ  

- แบบรายงาน 
ผลการดำเนิน 
โครงการ (แบบกองทุนฯ  
03) 

เอกสารรายงาน 
ผลการดำเนินงานและ
รายงานการใช้จ่ายเงิน 

9 นำรายงานผลการดำเนินงานโครงการ
ขององค์กรที่เสร็จสิ้น การดำเนินการ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร
กองทุนฯ เพื่อแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- หัวหนา้กลุ่มงาน 
  จัดสวสัดกิารสตรี  
  ครอบครัว และ 
  ผู้ด้อยโอกาส 

30 วัน - - - ระเบียบวาระ 
การประชุม 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตามพระราชบัญญัติส่งเสรมิการจัดสวัสดิการสังคม ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
  3.1 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานของกระบวนงานการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชน เป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 องค์กรยื่นคำขอรับรองเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน์และองค์กร
สวัสดิการชุมชน 

- กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
- ผู้อำนวยการเขต 

3 ครั้ง  
ครั้งละ 30 วัน 

เอกสารคำขอรับรอง
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ข้อกำหนด 

- องค์กรยื่นคำขอ 
  รับรองเรียบร้อย 

กสค.๑ 
กสค.๒ 
กสค.๕ 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัด 
สวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดยพระราชบัญญตัิส่งเสรมิการจดั
สวสัดิการสงัคม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐)) 
- ข้อกำหนดคณะกรรมการส่งเสรมิการ 
จัดสวสัดิการสังคมแห่งชาติ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการ 
ยื่นคำขอและการรับรองการเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน ์พ.ศ. ๒๕๕๕ 

2 - สำนักงานเขต ตรวจสอบข้อมูลและ 
  ส่งคำรับรองให้สำนักพัฒนาสังคม 
- สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบขอ้มูล 
  คำขอรับรอง 
- สำนักพัฒนาสังคม 
  ลงเยี่ยมองค์กร 

- กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
- ผู้อำนวยการเขต 

๓๐ วัน เอกสารคำขอรับรอง
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ข้อกำหนด 

- ระเบียบวาระและ
รายละเอียดประกอบ
วาระการประชุม 
- ลงพื้นที่เยี่ยมองคก์ร
พร้อมบันทึกภาพ 

กสค.๑ 
กสค.๒ 
กสค.๕ 

3 - จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ
เชิญคณะอนุกรรมการเข้าร่วมประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 

๑ วัน จัดประชุม
คณะอนุกรรมการ 
รับรองมูลนิธฯิ เสร็จสิ้น
เรียบร้อย 

จัดการประชุมและอำนวย
ความสะดวกแก่
คณะอนุกรรมการเข้าร่วม
ประชุมพร้อมทั้งบันทึก 
ภาพและเสียงการประชุม 

- - ข้อกำหนดคณะกรรมการส่งเสรมิการ 
จัดสวสัดิการสังคมแห่งชาติ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่น
คำขอและการรับรองการเป็นองคก์ร
สาธารณประโยชนพ์.ศ. ๒๕๕๕ 

4 จัดส่งรายงานการประชุมพร้อมสำเนา
คำขอรบัรองเป็นองค์กรสาธารณ- 
ประโยชน์และองค์กรสวัสดิการชุมชน 
ให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิ 
การจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาต ิ

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

๓๐ วัน สำนักงาน กสค. ออก
ใบสำคัญแสดงการ
รับรองฯ ให้องค์กร
เรียบร้อย 

องค์กรได้ใบสำคัญแสดง
การรับรองฯเรียบร้อย 

- - ข้อกำหนดคณะกรรมการส่งเสรมิการ 
จัดสวสัดิการสังคมแห่งชาติ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่น
คำขอและการรับรองการเป็นองคก์ร
สาธารณประโยชน ์พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 กำหนดการใช้จ่ายงบประมาณและ
กำหนดแผนงานปฏิบัติงานท้ังปี 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

30 วัน เอกสารครบถ้วน ตาม
แบบท่ีกำหนด 

สำนกังานคณะกรรมการ
ส่งเสริมจัดการสวัสดิการ
สังคมแห่งชาติเห็นชอบ             
งบบริหารจดัการกองทุน
และแผนปฏิบัติการ 

- แบบบรหิาร 
  จัดการ   
  งบประมาณ 
  กองทุน 
- แบบแผน 
  ปฏิบัติงาน 

- พระราชบญัญตัิส่งเสรมิการจัดสวสัดิการ
สังคม พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไขเพิม่เติมโดย
พระราชบัญญัตสิ่งเสริมการจัด 
สวสัดิการสังคม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๐)) 
- ประกาศคณะกรรมการ บริหารกองทุน
ส่งเสริมการจัดสวสัดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การสนับสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการสังคม (ฉบบัท่ี ๒) 
- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการ 
จัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ ว่าด้วย 
การบริหารกองทุนการรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน์ 
และการจัดการกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

2 จัดทำระเบียบวาระหนังสือเชิญประชุม 
เอกสารประกอบประสานผูเ้กี่ยวขอ้ง 
และดูแลอำนวยความสะดวก 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

1 วัน มีเจ้าหน้าที่  อำนวย
ความสะดวกและ 
บันทึกรายงาน 
การประชุม 

รายงานการประชุม - 

3 ทำหนังสือเชิญผูเ้กี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุม ระดมความคิดเหน็
กำหนดประเด็นปญัหาของ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

1 วัน ไดป้ระเด็นปัญหาจดัทำ
โครงการ                
(เชิงประเด็น เชิงพื้นที่) 
เพือ่แก้ไขปญัหาของ
กรุงเทพมหานคร 

องค์การสวัสดิการสังคม 
จัดทำโครงการเสนอสำนัก
พัฒนาสังคม 

- 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจดัสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 องค์การสวัสดิการสังคมจัดทำโครงการ 
ด้านสวสัดิการสังคมเพื่อขอรับเงิน
สนับสนุนจากกองทุน 
 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

๖๐ วัน โครงการขององค์การสวสัดิการ
สังคมถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์กองทุน 

การเสนอขอ
งบประมาณกองทุน
เป็นไปตามกรอบ
วงเงินท่ีได้รับจัดสรร 

แบบเสนอโครงการ 
เพื่อขอรับการสนบัสนุน 
(แบบ กสส.๐๑) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 

5 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
หนังสือเชิญประชุมผู้เกีย่วข้องและ
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
โครงการ 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

1 วัน การพิจารณาโครงการถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์กองทุน 

องค์การสวัสดิการ
สังคมไดร้ับอนุมตัิ
เงินกองทนุตาม
ประเด็น 

- - ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนบัสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 

6 องค์การสวัสดิการสังคมดำเนินการจัด
กิจกรรมโครงการตามทีไ่ด้รบัอนุมตัิ 

กลุ่มงาน 
จดัสวัสดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

30 วัน จัดกิจกรรมโครงการตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตาม
ตัวช้ีวัดของโครงการ 

เข้าร่วมสงัเกตการณ ์
และประเมนิผลใน
การจัดโครงการ 

แบบเสนอโครงการ 
เพื่อขอรับการสนบัสนุน 
(แบบ กสส.๐๑) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เร่ือง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและรายการที่ให้
การสนับสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจัดสวัสดกิาร 
สังคม (ฉบับที่ ๒) 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 องค์การสวัสดิการสังคมที่ได้รับอนมุัติ
เงินจากกองทุนรายงานผลเสนอสำนัก
พัฒนาสงัคม 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

30 วัน รายงานครบถ้วน 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
ระเบียบกองทุน 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายเงินกองทุน 

แบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
เงินกองทุน  
(แบบ กสส.03) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทนุ 
ส่งเสริมการจดัสวสัดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 

5 เข้าร่วมสังเกตการณ์และตดิตาม
ประเมินผลโครงการตามที่ไดร้ับอนุมัติ 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

90 วัน การจัดกิจกรรมโครงการเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

ติดตามประเมินผล
ตามแนวทางที่
สำนักงาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห่งชาติกำหนด 

แบบติดตามประเมินผล
โครงการ (แบบ กสส.04) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 
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6.กระบวนการ การดำเนินงานศูนยพ์ัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีนกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. ตรวจสอบตวัชี้วัดเขียนโครงการส่งเสริมพัฒนาการ
เด็กก่อนวัยเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร โดยกำหนดจัดกิจกรรมเพื่อ
สนับสนุนการยกระดับเกณฑ์มาตรฐาน
กรงุเทพมหานครให้สูงขึ้น และกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน                     
จัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

20 วัน จัดทำโครงการส่งเสริม
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็ก
กรุงเทพมหานคร 
การประมาณการค่าใช้จ่าย 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
กรุงเทพมหานคร 

- ผลการประเมิน
มาตรฐาน      
ศูนย์พัฒนาเด็ก 
ก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 

2. จดัทำหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ 
พิ จ ารณ าความ เห มาะสม ขอ งวัสดุ         
ในการขอจัดสรรงบประมาณพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 
และจัดทำคำสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสมในการขอจัดสรร
งบประมาณพัฒนาศูนย์ฯ ต่อไป 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน                     
จัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

30 วัน การพิจารณาความเหมาะสม
ของโครงการ  ให้เป็นไปตาม
นโยบายผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานครตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานของ
โครงการฯ  ในเบื้องต้น 
เพือ่ประกอบการขอจดัสรร
งบประมาณฯ 

คำสั่งคณะกรรมการ 
พิจารณาความเหมาะสม
ในการขอจัดสรร
งบประมาณพัฒนา 
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 

- แบบประเมิน
มาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเด็ก 
ก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 
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6.กระบวนการ การดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  ตรวจสอบสำนักงานเขตท่ีส่งโครงการเพือ่
ขอสนับสนุนงบประมาณพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 
กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการจัด
ประชุม จัดทำระเบียบวาระเอกสาร
ประกอบ และหนังสือเชิญประชุมแจ้ง
สำนักงานเขตและผู้เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุมตามวันเวลา และสถานท่ี
ท่ีกำหนด 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน                     
จัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

๑ – ๓ วัน เอกสารประชุมครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
วาระการประชุมก่อน
กำหนดเวลา 

ใบลงทะเบียน 
หนังสือเชิญประชุม
โครงการฯ จาก
สำนักงานเขต พร้อมใบ
เสนอราคา และ
ภาพถ่ายประกอบ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการ
สนับสนุน 
การพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

4. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเกี่ยวกับ
ผลการพิจารณางบประมาณฯ 
พร้อมผลรวมการพิจารณางบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน                     
จัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

๒๐ วัน หนังสือเชิญประชุม 
และรายงานการประชุม 

เอกสารสรุปการจัดสรร
งบประมาณของ
สำนักงานเขตต่างๆ   
และผลรวม 
การพิจารณา
งบประมาณ 

- โครงการฯ และ  
ใบเสนอราคาพร้อม
ภาพประกอบ 

5.  จัดทำหนังสือเรียนเลขานุการสำนัก
พัฒนาสังคม เพื่อขอโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
ไปยังสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เพื่ออนุมัติจัดสรรเงินไปให้สำนักงานเขต 
ท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน                     
จัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

๓๐ วัน โครงการส่งเสริมพัฒนาการเด็ก
ก่อนวัยเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก
ก่อนวยัเรียนกรุงเทพมหานคร 
หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด
จากสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ไปยัง
สำนักงานเขตต่างๆ ที่ได้รับการ
พิจารณาจากคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสมในการ
ขอจัดงบประมาณฯ 

เอกสารสรุปการจัดสรร
งบประมาณของสำนักงาน
เขตต่างๆ รวมถึงรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ 
และผลการประเมินมาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเดก็กอ่นวยัเรียน
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรฐานสถานพัฒนาเดก็
ปฐมวัยแห่งชาต ิ

- โครงการฯ และ  
ใบเสนอราคาพร้อม
ภาพประกอบ 
แบบประเมิน
มาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อน
วัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 
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6.กระบวนการ การดำเนินงานศูนยพ์ัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีนกรุงเทพมหานคร (ตอ่) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  หนังสือขอความร่วมมือส่งตัวแทน
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็กเข้าร่วมประชุม
อบรม สัมมนา 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน                     
จัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

๒๐ วัน ส ำนั ก งาน เข ต คั ด เลื อ ก
ผู้แทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก
จากศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัย
เรียนในพื้นที่ เขต เข้าร่วม
ประชุม อบรม สัมมนา  
โดยหมุนเวียนให้ทั่วถึง 
 

การเข้าร่วมกิจกรรม 
ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น
มาตรฐานศูนย์พัฒนา
เด็ ก ก่ อน วั ย เรี ย น
กรุ งเทพมหานคร 
และมาตรฐาน 
สถ าน พั ฒ น า เด็ ก
ปฐมวัยแห่งชาติ 

- แบบประเมิน
มาตรฐาน  
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อน
วัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 
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7. กระบวนการ ดำเนนิงานศูนยส์ร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. - ค้นหาเด็กที่ประสบภาวะยากลำบาก  
  ที่สมควรไดร้ับการช่วยเหลือ เฉพาะ 
  หน้า อาทิ  เครื่องอุปโภคบริโภค  
  ยารักษาโรค โดยให้บริการดา้น 
  สวัสดิการการสงเคราะห์ และการ 
  ใหค้ำปรึกษา  แนะนำ ความรู้ ทักษะ 
  ชีวิต 

นักพัฒนาสังคม ๒ วัน/ 
สัปดาห ์

- การให้บริการของ 
  ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก 
  กรุงเทพมหานคร ให้ม ี
  คุณภาพสอดคล้องกับ 
  สภาพปัญหาและความ 
  ต้องการของผู้รับบริการ 

- แบบบันทึกผู้เข้า 
 รับบริการในศูนย ์
 สร้างโอกาสเด็ก 
 กรุงเทพมหานคร 

- - 

2. - การรับ – ส่งต่อเด็ก เข้ารับบริการ 
  กับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  
  อาทิ สำนักงานเขต ศูนย์บริการ 
  สาธารณสุข สถานสงเคราะห์  
  บ้านพักเด็กและครอบครัว  
  โรงพยาบาล และสถานประกอบการ  
  เพื่อให้เด็กไดร้ับการช่วยเหลือและ 
  สงเคราะหต์ามสภาพปญัหาต่อไป 

นักพัฒนาสังคม ๓๐ วัน - การมีส่วนร่วมใน 
  กระบวนการสงเคราะห ์
  ช่วยเหลือและพัฒนา 
  ทักษะชีวิต จากครอบครัว  
  ชุมชนและหน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้อง 

- รายงาน 
  ประจำเดือน 
  ผู้เข้ารับบริการ 
  Case Review 

- - 

3.  - ค้นหาผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนที่ยัง 
  ไม่ได้รับความช่วยเหลือจากภาครัฐและ 
  ประสานส่งข้อมูลฝา่ยพัฒนาชุมชน 
  สำนักงานเขต เพื่อนำเข้าข้อมูลเข้าระบบ 
  การจัดสวัสดิการและการสงเคราะห ์ 
  (e-case) 

นักพัฒนาสังคม 
นักสังคม

สงเคราะห์(ข้าราชการ            
ชำนาญการ/ปฏบัิติการ) 

30 วัน - เป็นไปตามกระบวนการ   
  ให้บริการสงเคราะห ์
  ช่วยเหลือ และกำกับ  
  ติดตามการปฏิบตัิงาน 
  จากนักสังคมสงเคราะห ์

- บันทึกเรื่องราว  ของผู ้
   รับความ ช่วยเหลอื    
   โดยนกั สังคมสงเคราะห ์ 
  เป็นผู้ กำกับ ดูแล  
  ให้การปรึกษา  ในการ 
  ปฏิบตัิงาน 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการจัด
สวัสดิการและการ
สงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๕๗ 
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8.กระบวนการ ดำเนินงานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  - ประชาสัมพันธ์และรับลงทะเบียน 
  ผู้ขอรับสิทธ์ิเงินโครงการเงินอุดหนุน 
  เพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด 
- รวบรวมเอกสารรายชื่อผู้ขอรับสทิธ์ิ 
  เงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรก 
  เกิดเพื่อส่งให้กรมกิจการเด็กและ 
  เยาวชน 

เจ้าหน้าท่ีจากสำนักงานเขต
หรืออาสาสมัครปฏิบัติงาน 
ดา้นเด็ก 

ตามวัน 
และเวลา
ราชการ 

จัดสวสัดิการช่วยเหลือ 
และพัฒนาคณุภาพชีวิต 
ของเด็กเหมาะสมตามวัย 

ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน - ระเบียบกรม
กิจการเด็กและ
เยาวชน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินอุดหนุน
เพื่อการเลีย้งด ู
เด็กแรกเกิด พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

2. - ตรวจเอกสารผู้ขอรบัสิทธ์ิเงินอุดหนุน 
  เพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด 
- จ่ายเงินให้มีผู้มสีิทธ์ิ โดยการ 
  โอนเงิน  เข้าบัญชีหรือจ่ายเงินสด 

ประสานเจ้าหน้าทีโ่ครงการเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู                     
เด็กแรกเกดิ 

๑๕ วัน 
นับจากไดร้ับ
สูติบัตรของ
เด็ก 

เพื่อให้งานมีคุณภาพ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ประสานเจา้หนา้ที ่
โครงการเงินอดุหนนุ 
เพื่อการเลีย้งดเูดก็ 
แรกเกดิ 
 

- ระเบียบกรม
กิจการเด็กและ
เยาวชน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินอุดหนุน
เพื่อการเลีย้งด ู
เด็กแรกเกิด พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

3.   
 
 
 
 

- รวบรวมเอกสารรายช่ือผู้ขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุน 
  เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิเพื่อส่งให้กรมกิจการ 
  เด็กและเยาวชน 
- จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเด็กแรกเกิดประจำป ี
 และประสานดำเนินงานร่วมกับกรมกิจการเด็กและ 
 เยาวชน และสำนักงานเขต 50 เขต 

นักสังคมสงเคราะห์ชำนาญการ ตามวันเวลาราชการ เป็นการปฏิบัติงาน 
อย่างชัดเจน ตรงตาม 
กระบวนการ ขั้นตอน 
อย่างถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

-ประสานเจ้าหน้าที่ 
สำนกังานเขต 
-ประสานเจ้าหน้าที่
โครงการเงินอุดหนุนเพื่อ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

- ระเบียบกรมกิจการเดก็
และเยาวชน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู 
เด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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9.กระบวนการ ดำเนินงานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ ตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนงัสือเชญิประชุม/ขอใช้ 
    ห้องประชุม/ขอยืมเงินทดรอง 
    ราชการ 
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/      
    เบี้ยประชุม/อาหารว่างและ 
    เครื่องดื่ม ฯลฯ 
๔. จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ 
    ที่กำหนด 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ 
และคุ้มครองเด็ก 

๒๐ วัน ประชุมคณะกรรมการ 
ส่งเสริมกิจการหอพัก 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบการดำเนินงาน
ตามอำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการและมติ
การประชมุครั้งท่ีผ่านมา 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

พระราชบัญญัต ิ
หอพัก พ.ศ. ๒๕๕๘ 

2. ๑. ถอดเทป/จัดพิมพ์/ตรวจสอบ 
    ความถูกต้อง 
๒. การเวยีนแจ้งรายงานการประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ 
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน  
3๐ วัน 

รายงานการประชุม                    
มีสาระสำคัญครบถ้วน
ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบสารบรรณ 

คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

รายงานการ
ประชุม 

- 

3. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ 
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน  
๒๐ วัน 

มีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน และเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุมภายใน
กำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ใบลงทะเบียน/
แบบฟอร์ม
หลักฐานการ
จ่ายเบีย้ประชุม 

ข้อบญัญัต ิกทม. 
เรื่อง เบี้ยประชุม
กรรมการ (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

4.  ๑. แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานท่ี 
    เกี่ยวข้องเพื่อรบัทราบและ 
    ดำเนินการ 
๒. ตรวจสอบและตดิตามการ 
    ดำเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ 
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน  
6๐ วัน 

หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง              
มีการดำเนินงานตาม             
มติที่ประชุม 

ตรวจสอบรายงาน              
ผลการดำเนินงานจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

แบบฟอร์ม             
รายงานผล 
การดำเนนิงาน 

โครงการฯ และใบ
เสนอราคาพร้อม
ภาพประกอบ 
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9.กระบวนการ  ดำเนินงานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ                                                                 
                     ตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 (ตอ่) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

5. ๑. สรุปรวบรวมและจัดทำ 
    รายงานผลการดำเนินงาน 
    ตามมติที่ประชุม 
๒. การเสนอรายงานผลการ 
   ตรวจสอบติดตามผลการ 
   ดำเนินงานตามมติทีป่ระชุม 

กลุม่งานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามมติทีป่ระชุม ภายใน
เวลาที่กำหนด 

การรายงานผล 
การดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

- - 

6. การจัดเก็บข้อมูลผลการ
ดำเนินงานตามมติทีป่ระชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

1 วัน มีการจัดเก็บข้อมูล         
ผลการดำเนินงาน                 
ตามมติที่ประชุม 

ตรวจสอบจาก
แฟ้มข้อมลูการ
ดำเนินงานตาม    
มติที่ประชุม 

- - 
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10.กระบวนการ ดำเนินงานสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงาน ตามมาตรา ๒๙ 
และมาตรา ๔๑ กรณีมผีู้พบเห็นเด็กจำตอ้ง
ไดร้ับการสงเคราะห์หรือคุม้ครองสวสัดภิาพ 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

๑ วัน - - - พระราชบัญญัต ิ
คุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

2. ๑. ประสานนักสังคมสงเคราะห์ ประจำเขต  
    ร่วมตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
๒. สมัภาษณ์ข้อเท็จจริง 
๓. บันทึกประวัตแิละข้อเท็จจริง 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
๓ วัน 

- - - - 

3. ๑. จัดให้มีการรักษาทางรา่งกายและจติใจ  
     เบือ้งต้น 
๒. พิจารณาให้การสงเคราะห์ตามมาตรา ๓๓  
    อาทิ ใหค้ำปรึกษาแนะนำทนุการศึกษา  
    ค่าใช้จา่ยทีเ่กีย่วเนื่องฯ 
๓. ประสานพนกังานเจา้หนา้ที่ หรือตำรวจ 
    เมื่อจำเปน็ต้องคน้ หรือแยกเดก็เพื่อ 
    คุ้มครองสวัสดภิาพ 
๔. ประสานงานกบัทมีสหวิชาชีพและ 
     หน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อให้การสงเคราะห ์
    และคุ้มครองสวัสดภิาพเด็กร่วมกัน 
๕. ส่งตอ่หน่วยงานที่เกีย่วข้อง หรือคืนเด็ก 
    สูค่รอบครัว /สังคม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

๑๐-๓๐ วัน 
(ตามสภาพปัญหา  

case) 

- - - - 
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10.กระบวนการ....ดำเนินงานสงเคราะห์และคุม้ครองสวสัดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุม้ครองเด็ก พ.ศ. 2546 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4. รายงานผลการคุม้ครองสวสัดภิาพเด็ก 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
๑๕ วัน 

มรีายงานผลการ
คุม้ครองสวัสดิภาพเด็ก 
ต่อ ผว.กทม. ทุกราย 

ตรวจสอบจากรายงาน 
ผลการคุ้มครอง              
สวัสดภิาพเด็ก 

- - 

5. ๑. ประสานนักสังคมสงเคราะห์ 
ประจำเขต ร่วมติดตามประเมินผล 
๒. รายงานผลการตดิตามประเมินผล 
๓. รวบรวมข้อมูลการชว่ยเหลือเดก็ 
   - บันทึกข้อมูลเก็บไวใ้นแฟ้มประวัต ิ
   - บันทึกข้อมูลรายเดือน/รายป ี

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
30 วัน 

มีการรายงานผลกา
ติดตามประเมินผล 

ตรวจสอบรายงานผล
การติดตามประเมินผล             
และแฟ้มบันทึกข้อมลู
สงเคราะห์และคุ้มครอง
สวัสดิภาพเด็ก          
เป็นรายเดอืน/รายปี 

- - 
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11.กระบวนการ  ดำเนินงานคณะกรรมการคุม้ครองเด็กกรุงเทพมหานคร คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน                                               

                       ตามพระราชบัญญัตคิุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/ขอใช้ 
    ห้องประชุม/ขอยืมเงินทดรอง 
    ราชการ 
3.  จัดเตรียมเอกสารการประชุม/เบี้ย 
     ประชุม/อาหารว่างและเครื่องดืม่ ฯลฯ 
4. จัดประชุมตามวันและสถานท่ี    
    ที่กำหนด 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

20 วัน - ประชุมคณะกรรมการ 
  คุ้มครองเด็ก 3 ครั้ง/ป ี
- ประชุมคณะอนุกรรมการ 
  และคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
  ตามระยะเวลาทีเ่หมาะสม 
  และอำนาจหน้าที่ 
  ที่กำหนดไว ้

ตรวจสอบการดำเนนิงาน 
ตามอำนาจหน้าทีข่อง
คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการและ
คณะทำงานที่เกีย่วข้องและ
มติการประชุม 
ครั้งท่ีผ่านมา 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
คณะอนกุรรมการ
และคณะทำงาน 

- พ.ร.บ.    
  คุ้มครองเด็ก 
  พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.ป้องกัน 
  และปราบปราม 
  การค้ามนุษย ์
  พ.ศ. 2551 

2. ๑.  ถอดเทป/จดัพิมพ/์ตรวจสอบ      
     ความถกูต้อง 
2. การเวยีนแจ้งรายงานการประชุม 
 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
30 วัน 

รายงานการประชุมมี
สาระสำคญัครบถ้วนถูกต้อง 
และเป็นไปตามระเบียบสาร
บรรณ 

คณะกรรมการรับรอง
รายงาน 
การประชุม 

รายงาน 
การประชุม 

- 

3. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพือ่เบิกจ่าย 
ค่าเบ้ียประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
20 วัน 

มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
และเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

ใบลงทะเบียน /
แบบฟอร์ม
หลักฐานการจ่าย
เบี้ยประชุม 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องเบี้ยประชมุ
กรรมการ 
พ.ศ. 2549 

4. 1.  แจ้งมติทีป่ระชุมแกห่น่วยงานที ่
      เกีย่วข้อง เพื่อรับทราบ และดำเนินการ  
2. ตรวจสอบและตดิตามการ 
    ดำเนินงานตามที่ประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
มีการดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุม 

ตรวจสอบรายงานผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงาน
ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

- 
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11.กระบวนการ  ดำเนินงานคณะกรรมการคุม้ครองเด็กกรุงเทพมหานคร คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน                                               
                       ตามพระราชบัญญัตคิุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 (ต่อ) 

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

5. 1. สรปุรวบรวมและจัดทำรายงานผล 
   การดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
2. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
   ติดตามผลการดำเนินงานตามมติ            
   ที่ประชุม 

กลุ่มงานจัดสวสัดิการ
และคุม้ครองเด็ก 

ภายใน 
เวลาที่กำหนด 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม ภายใน
เวลาที่กำหนด 

การรายงานผล 
การดำเนินงานตามมติ 
ที่ประชุม 

- - 

6. การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุม้ครองเด็ก 

1 วัน มีการจัดเก็บข้อมูลผลการ
ดำเนินงานตามมติทีป่ระชุม  

ตรวจสอบจาก
แฟ้มข้อมูลผล 
การดำเนินงานตามมติ 
ทีป่ระชุม 

- - 
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12.กระบวนการ....กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

         12.1 การดำเนินงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/ 
    ขอใช้ห้องประชุม 
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/            
     เบีย้ประชุมอาหารว่างและเครือ่งดืม่ ฯลฯ 
๔. จดัประชุมคณะอนกุรรมการ 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

20 วัน จัดประชุม ๒ เดือน/ครั้ง ตรวจสอบการ 
ดำเนินงานตาม 
อำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการและมติ
การประชุมครั้งท่ีผ่านมา 

คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการ 

๑.พระราชบัญญัติ
คุ้มครองเดก็  
พ.ศ. ๒๕๔๖ (หมวด ๘) 
๒. ประกาศ
คณะกรรมการ
บริหารกองทุน
คุ้มครองเด็ก เรื่อง 
หลักเกณฑ์การ
กำหนดวงเงินและ
รายการที่ใหก้าร 
สนับสนุนจาก
กองทุนคุ้มครองเด็ก 
3. ระเบียบ
คณะกรรมการคุ้มครอง
เด็กแห่งชาติว่าด้วย
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  
การ เก็บรักษาเงินการ
จัดหาผลประโยชน์และ
การจัดการกองทุน 
คุ้มครองเด็ก  พ.ศ. 
๒๕๔๘                     

2. ๑. ถอดเทป/จัดพิมพ์/ตรวจสอบ 
    ความถูกต้อง 
๒. จัดส่งรายงานการประชุมให ้
    คณะกรรมการพิจารณาแกไ้ข 
    และรับรอง 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
10 วัน 

รายงานการประชุม 
มีสาระสำคัญครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นไปตาม 
ระเบียบสารบรรณ 

คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

รายงานการประชุม 

3.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อเบกิจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
๒๐ วัน 

มีเอกสารหลักฐาน 
ครบถ้วน และเบิกจ่ายค่า
เบี้ยประชุมภายในกำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ใบลงทะเบียน/ 
แบบฟอรม์หลักฐาน 
การจ่ายเบี้ยประชุม 

4. ๑. จัดทำแบบสรุปโครงการ รายงาน 
    การประชมุไปยังกลุ่มบรหิาร 
    กองทุน (พม.) เพื่อตรวจสอบความ 
    ถูกต้องและรับโอนเงิน 
๒. แจ้งมติทีป่ระชุมแก่หน่วยงานที ่  
    เกีย่วข้อง เพื่อรับทราบและดำเนินการ 
 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

 บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง รายงานผล
การดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุมภายใน 
เวลาทีก่ำหนด 

ตรวจสอบรายงานผล
การดำเนินงานจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แบบสรุปอนุมตั ิ
การช่วยเหลือเด็ก 
และครอบครัวฯ 
(แบบ คคด. ๐1) 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

         12.1 การดำเนินงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง    

4. (ต่อ) ๓. แจ้งผลการพิจารณารายโครงการ 
    ไม่เกินละ ๑๕,๐๐๐.- บาท และ 
    รายบุคคลแก่บุคคลหรือ 
    หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนนุ  
    เพื่อรับทราบและดำเนินการ 
๔. ประสานและตดิตามการ 
    ดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

ภายใน 30 วัน   แบบสรุปโครงการของ
องค์กรภาคเอกชน/
หน่วยงานภาครัฐ  
ที่ได้รับการอนุมัตจิาก
คณะอนุกรรมการ 

4. ระเบียบคณะกรรมการ 
    คุ้มครองเด็กแห่งชาติ  
    ว่าด้วยการบริหาร 
    กองทนุคุ้มครองเด็ก 
    พ.ศ. 2548 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

         12.1 การดำเนินงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง    

       5.  สรุปรวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตามมติที่ประชุม 
เพ่ือนำเสนอคณะอนุกรรมการ
คุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายในเวลา  
ที่กำหนด 

บุคคลหรือ
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง รายงาน
ผลการดำเนินงาน
ตาม 
มติที่ประชุมภายใน 
เวลาทีก่ำหนด 

การรายงานผล                 
การดำเนินงาน              
ตามมติที่ประชุม 

แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงานและ 
การใช้จ่ายเงิน 
กองทุนคุ้มครองเด็ก  
(แบบ คคด. ๐๔) 
แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 
ระหว่างการดำเนิน 
โครงการทีไ่ด้รับเงิน
สนับสนุนจาก 
กองทุนคุ้มครองเด็ก 
(แบบ คคด. ๑๑) 

๕. เกณฑ์ในการกลั่นกรอง 
โครงการที่ขอรับการ
สนับสนุนจากกองทุน 
คุ้มครองเด็ก 
๖. เกณฑ์วงเงินค่าใช้จ่าย 
ในการพิจารณาให้แก่
หน่วยงานภาครัฐ หรือ
องค์กรภาคเอกชนที ่
 เสนอโครงการ 
๗. กรอบทิศทางในการ
จัดสรร เงินกองทุนคุ้มครองเด็ก 
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12.กระบวนการ....กองทุนคุ้มครองเดก็กรุงเทพมหานคร 
         12.2 การสนับสนุนโครงการ 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  กลั่นกรองโครงการในเบ้ืองต้น 
- กรณีไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐.- บาท  
  จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 
  บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก 
  กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา 
- กรณีเกิน ๑๕๐,๐๐๐.- บาท  
  ส่งเข้าคณะกรรมการบริหาร 
  กองทุนคุ้มครองเด็กเพื่อ 
  พิจารณา 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

10 วัน สอดคล้องกบั 
วัตถุประสงค์กองทุน
คุ้มครองเด็ก 

ตรวจสอบการดำเนินการ 
ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุน
คุ้มครองเดก็หรือ
คณะอนกุรรมการบรหิาร
กองทุน คุม้ครองเด็ก
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณ ี

แบบการเสนอ 
โครงการขอรับ 
เงินกองทุน 
คุ้มครองเด็ก              
(แบบ คคด. ๐๒) 

๑. พระราชบญัญัต ิ
     คุ้มครองเด็ก  
     พ.ศ. 2546  (หมวด ๘) 
๒. ประกาศ 
    คณะกรรมการ   
     บรหิารกองทุน 
     คุม้ครองเด็ก เรือ่ง  
     หลักเกณฑ์การ 
     กำหนดวงเงินและ     
     รายการที่ให้การ 
     สนับสนุนจากกองทุน 
     คุ้มครองเด็ก 
3. ระเบียบ 
    คณะกรรมการ 
     คุ้มครองเด็กแห่งชาติ  
     ว่าดว้ยการรบัเงินการ 
     จ่ายเงิน การเก็บรักษา 
     เงิน การจัดหา 
      ผลประโยชน ์การจัดการ 
      กองทุนคุ้มครองเด็ก  
      พ.ศ. ๒๕๔๘ 

2. ๑. แจ้งผลการพิจารณาให ้
   องค์กรทราบและดำเนินการ 
๒. จัดทำสัญญารับเงินอุดหนุน 
   จากกองทุนคุ้มครองเด็กหรือ 
   แบบแสดงความจำนงไม่ขอรับ 
   การสนับสนุน 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
๓0 วัน 

มีสัญญา/เอกสาร 
ประกอบทำสญัญา 
และมลีงนาม 
ในสัญญารับเงินฯ 
อย่างครบถ้วนและ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ตรวจสอบสัญญา 
และเอกสารประกอบ 
ทำสัญญา 

แบบสัญญารับเงิน 
อุดหนุนจากกองทุน
คุ้มครองเด็ก  
(แบบ คคด. ๐๓) 

แบบแสดงความจำนง
ไม่ขอรับการสนับสนุน 
จากกองทุน 
คุ้มครองเด็ก 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
         12.2 การสนับสนุนโครงการ(ต่อ) 

Flow รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

3. ๑. รับโอนเงินจากกลุ่มบริหาร 
   กองทุน (พม.) 
๒. อนุมัติและเบิกจ่ายเงิน 
๓. องค์กรต้องออกใบเสร็จรับเงิน 
๔. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 
  เงนิ ส่งกองบริหารกองทุน   (พม.) 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ 
คุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
3๐ วัน 

มีเอกสารหลกัฐาน 
ครบถ้วน และเบิกจ่าย
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

หนงัสืออนุมัติสั่ง
จ่ายเงินกองทุน/
หลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน 

4. ระเบียบคณะกรรมการ 
    คุ้มครองเด็ก  
    พ.ศ. 2548 
๕. เกณฑใ์นการ 
    กลั่นกรองโครงการ 
    ที่ขอรับการสนับสนุน 
    จากกองทุน คุ้มครองเด็ก 
๖. เกณฑ์วงเงิน 
    ค่าใช้จา่ยในการ 
    พิจารณาให้แก่ 
    หน่วยงานภาครัฐ 
    หรอืองค์กร   
    ภาคเอกชน ที่เสนอ  
   โครงการ 
๗. กรอบทิศทางในการ 
   จัดสรร  เงินกองทุน 
   คุ้มครองเด็ก 

4. ติดตามผลและส่งเสริมการดำเนิน
โครงการตามแบบฟอรม์ 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ 
คุ้มครองเด็ก 

ภายใน 
เวลา 

ทีก่ำหนด 

มตีัวช้ีวัดและ 
การรายงานผล 
เชิงปริมาณและ 
เชิงคุณภาพอย่าง
ชัดเจน 

ตรวจสอบรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 
ตามแบบฟอร์ม 

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 
และการใช้จ่าย
เงินกองทุน 
คุ้มครองเด็ก 
(แบบ คคด. ๐๔) 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
      12.2 การสนับสนุนโครงการ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.(ต่อ)      แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 
ระหวา่งการ
ดำเนินโครงการที่
ได้รับเงนิสนับสนุน
จากกองทุน
คุ้มครองเด็ก 
(แบบ คคด. 11) 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเดก็กรุงเทพมหานคร 

      12.3 การสนับสนุนบุคคล 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  ๑. สอบข้อเทจ็จริงตาม 
    แบบฟอร์มของหน่วยงาน 
๒. ลงเยี่ยมบ้าน 
๓. จัดทำรายละเอียด                                
    ตามแบบ คคด.๐๑  
    เสนอคณะอนุกรรมการ 
    บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก 
   กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

10 วัน เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ของ

กองทุนคุ้มครองเดก็ 

ตรวจสอบการขอ้เท็จจริง
ของผู้ขอรับการสงเคราะห ์

แบบฟอรม์การขอรับ
ความช่วยเหลือ  
แบบสรปุอนุมตัิ  
การช่วยเหลือเด็กและ
ครอบครัวฯ   
(แบบ คคด. ๐๑) 

1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
    พ..ศ. ๒๕๔๖ (หมวด ๘) 
๒. ประกาศคณะกรรมการ 
    บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก  
    เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
    กำหนดวงเงินและรายการ 
    ที่ให้การสนับสนุนจาก 
    กองทุนคุ้มครองเด็ก 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
      12.3 การสนับสนุนบุคคล(ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  ๑. แจ้งผลการพิจารณา 
    แก่ผู้ขอรับการสงเคราะห์ 
๒. อนุมัติและเบิกจ่ายเงิน 
๓. ออกใบสำคัญรับเงิน 
๔. รวบรวมหลักฐาน 
   การเบิกจ่ายเงินสง่ 
   กลุ่มบริหารกองทุน (พม.) 

กลุ่มงานจดัสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายใน 10 วัน มีเอกสารหลักฐาน 
ครบถ้วน และ
เบิกจา่ยภายใน
กำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

หนังสืออนุมัติ             
สั่งจ่ายเงนิกองทุน/
หลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน/ใบสำคัญ   
รับเงิน 

3 . ระเบียบคณะกรรมการ 
     คุ้มครองเด็กแห่งชาติ  
    ว่าด้วยการรับเงิน  
     การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
     การจัดหา ผลประโยชน์  
     การจัดการ กองทุน 
     คุม้ครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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12.กระบวนการ กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

      12.3 การสนับสนุนบุคคล (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

2.(ต่อ) ติดตามผลและดำเนินการสรุปผล
การให้ความช่วยเหลือ 

กลุ่มงานจดัสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก 

ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

มีการใช้จ่ายเงิน 
เป็นไปตามทีไ่ด้รับ 
การอนุมัติ 

ตรวจสอบรายงานผล รายงานผลการ             
ให้ความ
ช่วยเหลือ 

4. ระเบียบ 
    คณะกรรมการ   
    คุม้ครองเด็ก   
    พ.ศ. 2548 
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13. กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

Flow รายละเอียด ผูร้ับผดิชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

การจัดทำหลักเกณฑ์
และวิธีปฏบิัติ
เกี่ยวกับการ
ดำเนินการเพื่อขอรับ
เงินเบี้ยยังชพี
ผู้สูงอายุ และ
แนวทางการเบิกจ่าย 
เงินเบี้ยยังชพี
ผู้สูงอายุ ผ่านระบบ
บูรณาการฐาน 

 
- 

นักสังคมสงเคราะห์ 
สสส . 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุ 
และคนพิการ 
 

30 วัน - - - - พระราชบัญญัต ิ
  ผู้สูงอายุ  
  พ.ศ. 2546 
- พระราชบญัญัต ิ
  ผู้สูงอายุ(ฉบับที่  
  2 ) พ.ศ. 2553 
- พระราชบญัญัต ิ
  ผู้สูงอายุ (ฉบับที่  
  3 )พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
  มหาดไทย วา่ด้วย 
  หลักเกณฑ์การ 
  จา่ยเงนิเบีย้ยังชีพ 
  ผู้สูงอายุขององค์กร 
  ปกครองสว่นท้องถิ่น  
  พ.ศ. 2552 
  ระเบียบกระทรวง 
  มหาดไทย วา่ด้วย   
  หลักเกณฑ์การจา่ยเงนิ 
  เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
  ขององค์กร 

รวบรวมจำนวนผู้มี
สิทธิได้รบัเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ของสำนักงานเขต 

สำนักงานเขต
รวบรวมจำนวน 
ผู้มีสิทธิไดร้บัเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

นักสังคมสงเคราะห์ 
สสส . 
- สำนักงานเขต 

50 เขต  

7 วัน ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

ประสานสำนักงานเขต 
เพ่ือทราบจำนวน 
ผู้มีสิทธิรับได้รับ 
เงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ

ประสาน 
สำนักงานเขต 
เพ่ือทราบจำนวน 
ผู้มีสิทธิรับได้รับ 
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและ 
แผนการใช้
จ่ายเงิน
งบประมาณสง่ให้ 

-สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ส่งแผนการใช้จา่ยเงนิ
งบประมาณทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจาก 
 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
สสส. และหัวหน้า
กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายแุละคนพิการ 
- สำนักงบประมาณ 

ตามท่ี 
หนว่ยงาน 
กำหนด 

ได้รับการจัดสร 
งบประมาณ 
ตามที่เสนอขอ 

ผู้สูงอายุท่ีมสีิทธ์ิได้รับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุดังนี ้
อายุ 60 – 69 ป ี
ได้รับ 600.-บาท 
อายุ 70 – 79 ป ี

 

 

ตารางท่ี 3 
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13. กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ(ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

สำนักงบประมาณ
สำนักนายกรัฐมนตรี 
-สำนักการคลัง รับ
แจ้งยอดการจัดสรร
งบประมาณในระบบ
GFMIS 
 

กรุงเทพมหานคร 
-สำนักการคลัง 

  ได้รับ 700.-บาท 
อายุ 80 – 89 ป ี
ไดร้ับ 800.-บาท 
อายุ 90 ปี 
ได้รับ 1,000.-
บาท 
 

   ปกครองส่วนท้องถิ่น  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
  มหาดไทย ว่าด้วย 
  หลักเกณฑ์การ 
  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
  ผู้สูงอายุของ 
  องค์กรปกครอง 
  ส่วนท้องถิ่น  
  (ฉบับที่ 3)  
  พ.ศ. 2561 
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13. กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

รวบรวมและส่งข้อมูล
บุคคลที่มีสิทธิได้รับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ของสำนักงานเขตให้
กรมการปกครอง 
และกรมบัญชีกลาง 
ผ่านระบบ 
บูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม 

( e-social welfare) 
 

-สำนักงานเขต
ตรวจสอบ 
และส่งข้อมูลบุคคล 
ผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูล 
-กรมการปกครอง 
ตรวจสอบสถานะ 
ของผู้สูงอายุที่มี
สิทธิได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพ 
-กรมบัญชีกลาง
โอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคาร
ให้ผู้มีสิทธิหรือ 
ผู้รับมอบอำนาจ 
 
 

- นักสังคม 
  สงเคราะห์ สสส.  
  และหัวหน้ากลุ่ม 
  งานจัดสวัสดิการ 
  ผู้สูงอายุและ 
  คนพิการ 
- กรมบัญชีกลาง 

30 วัน - สำนักงานเขต 50 เขต ส่งข้อมลู
ขอเบิกให้ กทม  ).นากพัฒสำนั
สังคม ( ผา่นระบบ e-SW -  กทม  .  

 )งคมสัสำนักพฒันา (  สง่ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ให้ ปค   .มูลอข้ะแล
บุคคล + ข้อมูลการจา่ยให้ บก .

ผ่านระบบe-SWพร้อมหนังสือ
แจ้ง ส่งข้อมลู - ปค .สง่ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส ์
ที่ตรวจสอบแล้วให้ บก .ผ่าน
ระบบ e-SW -  บก. ประมวลผล

ทม. และปคข้อมูลที่ได้รับจาก ก . 
กทม. -ธนาคาร โอนเงนิให้ผู้มีสทิธิ
ผ่านบัญชธีนาคาร Account 
-บก.ส่งข้อมลูอิเล็กทรอนิกสผ์ล
การจา่ยเงินรายบคุคล Reject ให้ 
กทม.ผา่นระบบ e-SW 

ผู้สูงอายุที่มสีิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ 
ภายในวันที่ 10  
ของเดือน กรณี
วันที่ 10 ตรงกับ
วันหยุดราชการ
ให้เลื่อนวัน
จา่ยเงนิเป็นวัน
สุดท้ายก่อน
วันหยุด 
 
 

ระบบ 
e-social 
welfare 

หลักเกณฑ์และวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
ดำเนินการเพ่ือขอรับ
เงินเบี้ยบังชีพ
ผู้สูงอายุและแนว
ทางการเบิก 
เบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ 
ของกรุงเทพมหานคร 
และการส่งเงินบริจาค
เบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านระบบบูรณาการ
ฐานข้อมลูสวัสดิการ
สังคม 

(e-social welfare) 
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13. กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

รวบรวมและ
สรุปผลการ
จ่ายเงิน 
เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุจาก
กรมบัญชีกลาง 
เพ่ือรายงานเสนอ
ผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
ทราบต่อไป 
 

-กรมบัญชีกลาง  
 สรุปผลการ  
 จา่ยเงินเบี้ย 
 ยังชีพผู้สูงอายุ 
 ส่งให้ผู้บริหารฯ 
รับทราบรายงาน 

 สรุปผลการจา่ย 
 ยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 

- นักสังคม 
  สงเคราะห์ สสส.  
  และหัวหน้ากลุ่ม 
  งานจัดสวัสดิการ 
  ผู้สูงอายุและ 
  คนพิการ 
- กรมบัญชีกลาง 

15 วัน -กรมบัญชีกลางรวบรวม 
ผลการเบิกผลจ่ายเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ  
สำนักงานเขต 50 เขต 
 
 

- กรมบัญชีกลาง 
ส่งหนังสือแจ้งผล 
การเบิกจา่ยเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ให้กทม. 
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14. กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 การจัดทำหลักเกณฑ์ 
 และวิธีปฏบิัติ 
และวธิีปฏบิัติเพื่อ  
 ขอรับเงินสงเคราะห์ 
  ในการจัดการศพ 
  ผู้สูงอายุตามประเพณี
และแนวทางการเบิก
จ่ายเงิน 

 - นักสังคม
สงเคราะห์ สสส .
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

30 วนั    - พระราชบญัญัต ิ
ผู้สูงอาย ุพ.ศ. 2546 
- พระราชบญัญัต ิ
ผู้สูงอาย ุ(ฉบบัที่ 2 )
พ.ศ. 2553 
- พระราชบญัญัต ิ
ผู้สูงอาย ุ(ฉบบัที่ 3 )
พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสงัคมและความ
มั่งคงของมนุษย์ เรื่อง
การสนบัสนนุการ
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพตาม
ประเพณ ี
- หลกัเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัตเิพื่อขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการจดัการ
ศพผูสู้งอายุตาม
ประเพณขีอง
กรุงเทพมหานครและ
แนวทาง  

สำรวจยอดค้าง
จ่ายและประมาณ
การเงินสงเคราะห์
ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณีของ
สำนักงานเขต 
 

สำนักงานเขตแจ้งยอด
ค้างจ่ายและประมาณ
การเงินสงเคราะห์ 
ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุ 
ตามประเพณี 
 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส.
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ- สำนักงาน
เขต 50 เขต 

7 วัน ปฏิบัติตามหลักเกณฑฯ์
ที่กำหนด 

ประสานสำนักงาน
เขตเพ่ือทราบ
จำนวนยอดค้าง
จ่าย และประมาณ
การเงินสงเคราะห์
ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณี 

 

ขอจดัสรร
งบประมาณเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ 
จากกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ กระทรวง 

- ขอจัดสรรงบประมาณเงิน 
สงเคราะห์ในการจดัการศพ 
ผู้สูงอายุจากกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ   กระทรวงพม.  
(การเบิกจ่าย งบประมาณ
แทนกัน) 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
สสส .และหัวหน้า 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคนพิการ 
- สำนักการคลัง 

ตามท่ี
หน่วยงาน
กำหนด 

ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณตามที่ 
เสนอขอ 

ผู้ยื่นคำขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี ไดร้ับ
เงิน สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี  
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14. กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

การพัฒนาสังคม
และความมั่งคง
ของมนุษย์ 

)ายการเบิกจ่
นาณแทงบประม

นกั ( และจัดทำ
บัญชีจัดสรรเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพ
ผู้สูงอายุเสนอ 
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ขออนุมัติจัดสรรบัญชี
เงินสงเคราะห์ในการ
จัดการศพ 
 

   จำนวน 3,000.-
บาท 

 ปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินสงเคราะห์
ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณีของ
กรุงเทพมหานคร 
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14. กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

-รวบรวมรายงาน
ผลการสงเคราะห์ 
ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณี 
ของสำนักงานเขต 
-  นผลการยงารา

ในการะห์ราสงเค
ศพจัดการ

ผู้สูงอายุตาม
ประเพณีให้กับ
กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 
กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความมั่งคงของ
มนุษย์ 
 

-สำนักงานเขตจัดทำ
แบบรายงานผลการ
สงเคราะหใ์นการจัดการ
ศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
-รายงานผลการ
สงเคราะห์ในการจัดการ
ศพผู้สูงอายุตามประเพณี
ให้กับกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ กระทรวง พม . 
 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส.
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

- กรมบัญชีกลาง  

15 วัน สำนักงานเขตส่ง
รายงานผลฯให้กับ
สำนักพัฒนาสังคม 
 
 
 

สรุปรายงานผล 
การสงเคราะห์ใน
การจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณี 
 

แบบรายงานผล
การสงเคราะห์ใน
การจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม
ประเพณี 
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15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ 

 
Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

กำหนดหลกัเกณฑ ์
         และวิธปีฏิบัต ิ
         เกี่ยวกับการ 
         ดำเนนิการเพื่อ 
         ขอรบัเบีย้ความ 
         พิการและแนวทาง  
         การเบกิจ่ายเงนิ 

เบี้ยความพิการของ
กรุงเทพมหานคร 

 - นักสังคม
สงเคราะห ์สสส. 
- หวัหน้ากลุ่มงาน
จัดสวสัดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

30 วัน    - พระราชบญัญัต ิ
ส่งเสรมิและพฒันา
คุณภาพชีวติคนพิการ 
พ.ศ. 2550 และที่แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2)  
พ.ศ. 2556 
- ระเบียบคณะกรรมการ 
ส่งเสริมและพฒันา
คุณภาพชีวติคนพิการ
แห่งชาต ิว่าด้วย
หลักเกณฑ์และและ
วิธีการจดัสวัสดกิารเบี้ย
ความพิการ พ.ศ. 
พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 

ประสานสำนัก 
         งานเขตเพื่อรวบรวม 

จำนวนผูม้ีสทิธไิด้รับ 
เบี้ยความพิการเพื่อขอ 

         จดัสรรงบประมาณ 

สำนักงานเขต รวบรวม
จำนวนผู้มีสิทธิได้รับเงิน 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- สำนักงานเขต 
50 เขต 

7 วัน ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด 

ประสานสำนักงาน
เขตเพ่ือทราบ
จำนวนผู้มีสิทธิรับ
เงินเบี้ยความพิการ 

แบบแสดงความ
จำนงรับเงินเบี้ย
ความพิการ 
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15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

จัดทำแผนการใช้
จ่ายเงิน
งบประมาณส่งให้
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
ส่งแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณที่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก
สำนักงบประมาณ 
- สำนักการคลังรับ
แจ้งยอดการจัดสรร 
งบประมาณในระบบ 
GFMIS 
 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- สำนัก
งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ีหน่วยงาน
กำหนด 

- ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามที่
เสนอขอ 

คนพิการที่มีสิทธิ
รับเงินเบี้ยความ
พิการได้รับเงิน
เบี้ยความพิการ 
- อายุต่ำกว่า 18 
ปี ได้รับเดือนละ 
1,000.- บาท 
- อายุ 18 ปี ขึ้น
ไป ได้รับ เดือนละ 
800.- บาท 

 - ระเบียบกระทรวง 
  มหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยความ
พิการให้คนพิการ
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2559 
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15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ส่งขอ้มูลบุคคล 
ผู้มีสิทธพิร้อม
ข้อมูลการขอ 
เป็นจำนวนเงนิผ่าน
ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมลู
สวสัดิการสงัคม 
(e-social welfare) 
ให้กรมบัญชีกลาง
และกรมการปกครอง
ส่วนท้องถิน่  
ผ่านระบบบูรณา
การฐานข้อมลู 
สวสัดิการสงัคม   
(e-social welfare) 

- สำนักงานเขต
ตรวจสอบและส่ง
ข้อมูลผู้มีสิทธิ พร้อม
ข้อมูลการขอเป็น
จำนวนเงิน 
- กรมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
- กรมบัญชีกลางโอน
เงินเขา้บัญชีเงินฝาก
ธนาคารให้ผู้มีสิทธิ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- กรมบญัชีกลาง 

30 วัน - สำนักงานเขต 50 เขต 
ส่งข้อมลูขอเบิกให้กทม. 
(สำนักพัฒนาสังคม) ผ่าน
ระบบ e-SW 
- กทม. (สำนักพัฒนาสังคม) 
ส่งข้อมูลบุคคล 
อิเล็กทรอนิกสใ์ห้ ปค. และ
ข้อมูลบุคคล  ข้อมูลการ
จ่ายให้ บก.  ผ่านระบบe-
SW พร้อมหนังสือแจ้งส่ง
ข้อมูล 
- บก. ส่งข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์ที ่
ตรวจสอบแล้วให้ บก.  
ผ่านระบบ e-SW 
- บก. ประมวลผลข้อมลูที่
ไดร้ับจาก กทม.และปค. 
- ธนาคารโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิผ่านบัญชีธนาคาร 
(Account) 
- บก. ส่งข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกสผ์ลการ  
จ่ายเงินรายบคุคลและ   
ผล Reject ให้กทม. 
ผ่านระบบ e-SW 

คนพิการจะได้รับ
เงินเบี้ยความพิการ  
ภายในวันที่ 10  
ของเดือน กรณี
วันที่ 10 ตรงกับ
วันหยุดราชการ  
ให้เลื่อนวันจ่ายเงิน
เป็นวันสุดท้ายของ
วันหยุด 

ระบบ e-social 
welfare 

หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏบิัติ
เก่ียวกับการ 
ดำเนินการเพื่อขอรับ
เงิน  เบี้ยความพิการ 
และแนวทางการเบิก
จ่ายเงินเบี้ยความ
พิการของกรุงเทพ- 
มหานคร ผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสงัคม  
(e-social welfare) 
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15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

รวบรวมรายงาน
เสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

- กรมบัญชีกลางสรปุผล
การจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการ ส่งให้
กรุงเทพมหานครทราบ 
- ผู้บริหารฯ รับทราบ
รายงานการสรุปผล
การจัดสวัสดิการเบี้ย
ความพิการ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- กรมบญัชีกลาง 

15 วัน กรมบัญชีกลาง รวบรวม  
ผลการเบิกจ่ายเงินเบี้ย 
ความพิการ ของ 50 เขต 

กรมบัญชีกลาง 
ส่งหนังสือแจ้งผล 
การเบิกจ่ายเงิน 
เบี้ยความพิการ 
ให้ กทม. 
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16. กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

องค์กรด้านคน
พิการ ยื่นโครงการ
ขอรับเงินจาก
กองทุนคนพิการ 

- ตรวจสอบข้อมูล
โครงการและเอกสารของ
องค์กร 
- ประสานองค์กรเพื่อ
ปรับแก้รายละเอียด
โครงการ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- กองทุนส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการ พม. 

ทัง้ปี เอกสารประกอบ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามท่ีกำหนด 

แบบฟอร์ม
โครงการพร้อม
เอกสารที่แนบ 

แบบฟอร์มโครงการ
ที่ขอรับการ
สนับสนุนจาก
กองทุนฯ 

พระราชบญัญัติ
ส่งเสริมและพฒันา
คุณภาพชีวติคนพิการ 
พ.ศ. 2550  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2556 
และคณะอนกุรรมการ 
บริหารกองทนุ 
ส่งเสริมและพฒันา
คุณภาพชีวติคนพิการ 
เรื่องกำหนดอัตรา
วงเงนิและรายการ
ค่าใช้จา่ยที่กองทนุให้
การสนบัสนนุแผนงาน 
ลงวนัที ่14 
มิถุนายน 2561 

- สำนักพัฒนาสังคม
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารฐาน ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่
กำหนด เพื่อนำเข้าท่ี
ประชุมคณะทำงานพิจารณา
กลั่นกรองโครงการที่ขอรับ
การสนับสนุน จากกองทุน
ส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการและ 
คณะอนุกรรมการส่งเสรมิ
และพัฒนา 
คุณภาพชีวิตคน
พิการ 
 

กำหนดวันจัด
ประชุม 
- คณะทำงานฯ 
จัดทำหนังสือ  ขอ
ใช้ห้องประชุม 
- สพส.จัดทำ
ระเบียบวาระ  
การประชุม 
- คณะทำงาน 
เข้าร่วมประชุม 

นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 

30 วัน เอกสารประกอบ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ตามกำหนด 

คณะทำงานฯ และ
คณะอนุกรรมการ
ตอบรับเข้าร่วม
ประชุมฯ 
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16. กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ต่อ) 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

รวบรวมข้อมูลที่ 
นำเสนอทีป่ระชุม
คณะทำงานฯ / 
คณะอนุกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณา 

- จัดประชุม
พิจารณากลั่นกรอง
โครงการที่ขอรับ
การสนับสนุนจาก
กองทุนส่งเสริม
และพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

- นักสังคม
สงเคราะห์ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

1 วัน จัดประชุม
คณะทำงานฯและ
คณะอนุกรรมการ
ฯ เสร็จเรียบร้อย
ตามกำหนด 

คณะทำงาน
รวบรวมผลการ
พิจารณา เพ่ือ
นำเสนอให้
คณะอนุกรรมการ 
เห็นชอบ 

  

สำนักพัฒนาสังคม
ในฐานะ
อนุกรรมการและ
เลขานุการฯ ส่ง
โครงการที่ผ่านการ
เห็นชอบให้กรม
ส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคน
พิการ 

- จัดทำรายงาน
การประชุมฯ 
- จัดทำหนังสือ 
เวียนแจ้งรายงาน 
การประชุมฯ 
- จัดส่งหนังสือถงึ
กรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการ เรื่อง 
ขอส่งโครงการ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

15 วัน สพส. แจ้งผล
พิจารณาโครงการ
ส่งให้กรมส่งเสริม
และพัฒนา
คุณภาพชีวิตคน
พิการ อนุมัติ 

กรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ มีหนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติ
โครงการ ให้ สพส. 
ทราบ 

  

 
 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

- แนะนำข้อมูลบริการ 
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สูงอาย ุ
  ที่สมัครเข้าใช้บริการ 
  (กำหนดเป็น 2 ประเภท  
  คือ ประเภทสมาชิกสามัญ  
  (อายุ 60 ปี ขึน้ไป) และ 
  ประเภทสมาชิกสมทบ    
  (อายุ 55 – 59 ปี)) 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

ทุกวันทำการ ร้อยละ 80   
ของสมาชิก 
ที่ใช้บริการ 
มีความพึงพอใจ 
ต่อการให้บริการ 

 ใบสมัครสมาชิก แผ่นพับแนะนำ 
ข้อมูลบริการ 

 
 
 
 

- วัดอุณหภูมริ่างกาย 
- ลงช่ือเข้าใช้บริการ 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

5 นาที     

 - ตรวจสอบข้อมลูใบสมัคร 
- จัดทำบัตรประจำตัว 
  สมาชิก / ถ่ายรูปตดิบัตร 
- แจ้งตารางกจิกรรมประจำวัน 

- อาสาสมัครโครงการฯ 30 นาที    บัตรประจำตัว
สมาชิก 

 - บันทึกข้อมูลการสมคัร 
  สมาชิกในระบบฐานข้อมลู 
- จัดเก็บใบสมัครและ 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  เข้าแฟ้มประวัตสิมาชิก 
 

- อาสาสมัครโครงการฯ 20 นาที    สมุด
ลงทะเบียน
การใช้บริการ 

 

ตารางท่ี 3 

ตรวจสอบใบสมัคร/จัดทำบัตร
ประจำตัวสมาชิก 

บันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

รับสมัครสมาชิก 

คัดกรองเบื้องต้นตามมาตรการ
ป้องกันโรคโควิด-19 
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กระบวนการศูนยบ์ริการผู้สูงอายุดินแดง 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

-  ริการดบนการจัดำเนิ  
  กิจกรรมประจำวัน 
 
 
 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

ทุกวันทำการ   แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

 -  จัดทำ/รวบรวม/บันทึก  
  สถิติข้อมูลการใช้บริการ 
  ประจำวัน 
 
 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

3 วัน    ข้อมูลเอกสาร 
สถิติการใช้
บริการ 

 -  จัดทำข้อมูลรายงาน  
  สรุปสถิติการใช้บริการ / 
  แบบประเมินผลความ 
  พึงพอใจ/ภาพกิจกรรม 
-  จัดทำสรุปรายงาน  
  ประจำเดือนนำเรียน 
  ผู้บริหารสำนักพัฒนาสังคม 
  ทราบ 
- จัดทำสรุปรายงานประจำปี  
  นำเรียนผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานครทราบ 

- นักสังคมสงเคราะห์ 
- นักกายภาพบำบัด 
- หัวหน้าศูนย์บริการ 
  ผู้สูงอายุดินแดง 

5 วัน    หนังสือรายงาน 
ผลการจัด
กิจกรรม
ประจำเดือน /
ประจำปี 

จัดกิจกรรม/บริการประจำวัน 

จัดทำข้อมูลสถิติการใช้บริการ 

สรุปรายงาน 

เสนอผู้บริหาร 
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กระบวนการบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ทีใ่ช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

การรับคำร้องผู้ขอรับการ
อุปการะเลี้ยงดูในบ้านผูสู้งอายุ
บางแค 2 
 
 
การพิจารณาให้ควาช่วยเหลือ 

 

1. รับคำร้องจากผูสู้งอายุ เพื่อเข้ารับ
การอุปการะเลี้ยงดูจากหน่วยงาตา่งๆ 
ได้แก่ สำนักงานเขต โรงพยาบาล  
กรมกิจการผู้สูงอายุ เป็นต้น 
 
2. การพิจารณาใหค้วามช่วยเหลือตาม
กระบวนการสังคมสงเคราะห์ ภายใต้
ระเบียบ เงือ่นไข หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
- การพิจารณาเอกสารที่เกี่ยวข้องและ
ขอเอกสารเพิ่มเตมิในส่วนท่ีขาด 
- นัดเยี่ยมบ้าน/เยีย่มผูสู้งอายุเพื่อศึกษา
สภาพปัญหา สำรวจข้อเท็จจริง    
ตลอดจนข้อมลูอื่นๆ ได้แก่ ประวัตกิาร 
เจ็บป่วย/การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
ประกอบการพิจารณาใหค้วามช่วยเหลือ 
- การสรุปข้อมลูต่างๆ นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจอนุญาต 
- นัดวันรับผู้สูงอายเุข้ารับบริการในบ้าน
ผู้สูงอายุบางแค 2 

- นักสังคมสงเคราะห ์
- นักจิตวิทยา 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน – 1 เดือน 

    

 

ตารางที่ 3 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน สารบรรณและธุรการทั่วไป 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ฝ่าย/กลุ่มงาน/

ส่วน 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง/
เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 คน 
(เรื่องรับภายนอก)  

  

 

 

  

  

 

  

 

  

 

ตารางที่ 4 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 
ลงทะเบียนรับ 

เสนอหนฝ.ตรวจและผ่านเร่ือง
ลงทะเบียนรับ เสนอพิจารณาและสั่งการ

ทะเบียนรบั 
ตัดเรื่อง/ส่ง
ตามสั่งการ 

จบ เอกสาร 

รับเรื่อง เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน สารบรรณและธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ฝ่าย/กลุ่มงาน/

ส่วน 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
(เรื่องรับภายใน 
เสนอผอ.สสส.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

  

  

 

   
 

 

 

ตารางที่ 4 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหนฝ.ตรวจและผ่านเร่ือง
ลงทะเบียนรับ 

เสนอพิจารณาลงนามเรียน  
ผอ.สพส. เสนอพิจารณาลงนาม 

ส่งกลับเจ้าของเร่ือง 
  จบ 

รับเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงาน สารบรรณและธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วน ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการ
สำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

   50 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
(รับหนังสือภายใน

สำนักงาน) 

     

 

 

 

ตารางที่ 4 

เร่ิม 

ส่งเรื่อง ลงรับเรื่อง 

หนฝ.
มอบหมาย 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงาน การเงินและบัญชี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สก.สพส. 

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กฎหมาย
กำหนด 
 

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

  

 

ตารางที่ 4 

เร่ิม 

รับเรื่องการเบิกจ่าย/ส่งคืนเงิน
(ของกลุ่มงาน) 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง มอบฝ่ายบรหิาร 

ดำเนินการตั้งเบิก 

ตรวจสอบอนุมัตฎิีกา 

จ่ายเงิน 

จบ 

3 คน  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. งานพัสดุ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สก.สพส. ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กฎหมาย
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

  

ตารางที่ 4 

เร่ิม 

รับเรื่องขอซ้ือขอจ้าง 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง 

มอบฝ่ายบรหิาร
ดำเนินการ 

แต่งต้ังคกก.ร่าง
ขอบเขตหรือ
รายละเอียด

คุณลักษณะ ซ้ือ/จ้าง 

เสนอขออนุมัต ิ

อนุมัติแล้วเข้าสู่
กระบวนการจัดซื้อ/จา้ง 

จ้างตามที่กฎหมายกำหนด 

 

 

 

 

ตั้งเบิกจ่าย 

อนุมัติฎีกา 

จ่ายเงิน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. งานงบประมาณ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วน 

สก.สพส. หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตามที่ก าหนด 

ในปฏิทิน
งบประมาณ
รายจา่ย
ประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 

    

ตารางที่ 4 

รับเรื่อง (สก.สพส.แจ้ง
ให้ส่งคำตั้งงบ

ประจำปี) 

เร่ิม 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง 
มอบฝ่ายบรหิาร

ดำเนินการ 
ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณ
ดำเนินการ 

เมื่อสำนักสงม.กทม.ส่ง
ข้อบัญญัติให้ สพส. รับเร่ืองจาก สก.สพส. 

มอบฝ่ายบรหิาร
ดำเนินการตาม

ข้อบัญญัต ิ

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการตาม

ข้อบัญญัต ิ

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. งานบริหารบุคคล 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วน 

สก.สพส. หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กฎหมาย
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน -บรหิารบคุคล 
 

   -สว่น/กลุม่งาน 

-สก.สพส. 
 

ตารางที่ 4 

ลงทะเบียนรับ 

เร่ิม 

เสนอหัวหน้าฝ่าย 

ผ่านเรื่อง 

เสนอผอ.สสส.ส่ังการ 

ดำเนินการ 

-อาสาสมัคร 

เร่ิม 

การสรรหาอาสาสมัคร
รสมัคร 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คร 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

จบ 

ลงทะเบียนรับ 

ดำเนินการ 

 
จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดกิารสังคม 
สก.สพส. 

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ทุกวันปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคาร 
  

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ตารางที่ 4 

 เร่ิม 

มอบพนักงานสถานที่
ดำเนินการโดยมีผู้ตรวจ

ควบคุม 

รายงานหัวหน้า
ฝ่ายทุกวัน
ผูเ้กี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สสส.เพื่อ
โปรดทราบ (ทุกวัน) 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
สก.สพส. 

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ทุกวันปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ยานพาหนะ 

 

   
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 เร่ิม 

มอบพนักงานขบัรถยนต์
ทำความสะอาดตรวจรถ

ที่รับผิดชอบทุกวัน
สถานที่ดำเนินการโดยมี

ผู้ตรวจควบคุม 
1. จัดทำคำสั่งมอบหมาย
ผู้ควบคุมดูแลรถราชการ
2.รวบรวมรายงานการใช้
น้ำมันรถ (ทุกเดือนใบขอ
ใช้รถ  
3.รายงานการดูแลรถทกุ
เดือน 

รายงานการตรวจสภาพ
รถทุกเดือน 

-การเสนอรายงานการใช้
รถ และรายงานน้ำมัน 

-ตรวจสภาพรถ 
 จบ 

ตารางที่ 4 

ส่งรายงานน า้มนั 

ทกุเดือน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. งานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต 

(ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 
ประชาชน หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 

 
 
 

     
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

     

3 ชั่วโมง 
 
 
 

     

3 ชั่วโมง 
 
 

   
                   
                 ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือฯ ซ่ึงมีผู้ช่วยผู้อำนวยเขต 
เป็นประธาน 

และเก็บรายงานการประชุมที่เขต 
 

  

ตารางที่ 4 

รับคำร้องและตรวจสอบความ
ซ้ำซ้อนของ case  ในระบบ e-case 

ประชาชนที่ประสบ

ปัญหาความเดือดรอ้น

ยื่นค ารอ้ง 

 

นำเข้าข้อมูล เข้าสู่ระบบ e - case 

เยี่ยมบ้าน ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และนำ case เสนอที่ประชุม 
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                                                     แผนผังกระบวนงาน 
2. งานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต 

(ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 
ประชาชน หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน  

 
 
 
 

    

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

นักสังคมสงเคราะห์ 
ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบและจัดพิมพ์รายชื่อ 
ผู้ขอรับความช่วยเหลือในระบบ e-case 
ที่สำนักงานเขตอนุมัติในระบบเรียบร้อย 

เพื่อประกอบการขอยืมเงินใช้ 
ในราชการ 

   

9 วัน  
 
 
 
 
 

    

1 วัน  
 
 
 
 

    

ตารางที่ 4 

ส่งผลการพิจารณาในระบบ e-case 

ขออนุมัติยืมเงิน                     
ใช้ในราชการและจ่ายเงินให ้

คณะกรรมการรับ-ส่งเงินเขต 

มอบเงินใหผู้้ประสบปญัหา             
ความเดือดร้อน และบันทึกสถานะ

ในระบบ e-case 

รับเงินพร้อมลายมือช่ือใน
ใบสำคัญ 
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รวบรวมใบสำคัญและตั้งฎีกาชดใช้เงินยืม 

                                                     แผนผังกระบวนงาน 
2. งานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต 

(ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 
ประชาชน หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
10 วัน 
ทำการ 
(ต่อสัญญา
ยืมเงิน) 

 
 
 
 
 

    

7 วันทำการ 
(ต่อสัญญา
ยืมเงิน) 

 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 4 

รวบรวมและส่งใบสำคัญรับเงินคืน
สพส. 
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1. กระบวนงานศนูย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพื้นที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 12 
 
 

 

1 วัน 2 
  

5 วัน 
 

2 
 

  

5 วัน 2   

15 วัน 

 
 

14 
 

 

 
 
 
 

 

30 วัน 2 
  

5 วัน 

ร่วมกับกระทรวง
การพัฒนาสังคม

แลพความมั่นคงของ
มนุษย ์

  

30 วัน 
 

1 
 

 
 

 

รับเรื่องราว 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์และกฎหมาย 

 บริการที่จัดให ้

- คัดกรองและบันทึกประวัต ิ

- คำปรึกษาแนะนำในด้านต่างๆ เช่น การประกอบอาชีพ, สุขภาพ ฯลฯ 

- ดา้นท่ีพักอาศัย 

- การส่งต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

 

 

การจัดให้มีบริการด้านสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม 

เพื่อฟ้ืนฟูพัฒนาผู้บริการใหไ้ด้รบัการคุ้มครองสวัสดิภาพและสวสัดิการตามสิทธิขั้นพ้ืนฐาน เพื่อวางแผนให้ความช่วยเหลือต่อไป 

 พิจารณาให้ความช่วยเหลือตาม 
         พรบ.คนไร้ทีพ่ึ่ง พ.ศ.2557 และพรบ.ควบคุมการขอทาน พ.ศ. 25591 วัน 

35 นาที  
 

 ตดิตามประเมินผลการให้บริการ 

และรายงานผลการดำเนินงาน 

 ตรงตามที่กฎหมายกำหนด 

สง่ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตารางท่ี 4 
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5.3  แผนผังของกระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 ครั้ง  
ครั้งละ 
45 วัน 

 
1 

 

 
 

 

30 วัน 1   

30 วัน 3 
  

15 วัน 

 
1 
 
 

  

30 วัน 1 

  

ตาม
ระยะเวลา
โครงการ 

1 
  

ตาม
ระยะเวลา
โครงการ 

1 
  

30 วัน 1 
  

 
30 วัน 

 
1 

  

 

 ตรวจสอบพิจารณาคณุสมบตัิขององค์กรและโครงการที่เสนอให้เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

 นำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ /อนุกรรมการบริหารกองทุนฯ  พิจารณาอนุมัติตามกรอบวงเงิน 

- จัดทำรายงานการประชุมและเวยีนแจ้งคณะกรรมการฯ รับรองการประชุม 

- แจ้งผลการพิจารณาโครงการของคณะกรรมการฯ ให้องค์กรที่เสนอขอทราบ 

  

 

 

ติดตามให้องค์กรส่งรายงานผลการดำเนินงาน พร้อมท้ังรายงานการใช้จ่ายเงิน      
ภายใน 30 วัน หลังสิ้นสุดโครงการหรือสิ้นสุดการใช้จ่าย 

  

 

 

ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงานพร้อมทั้งรายงานการใช้จ่ายเงินขององค์กร 

เปิดรับโครงการ ปีละ 3 ครั้ง 
1. 15 ก.ย.-31 ต.ค., 2. 15 ม.ค.-28 ก.พ., 3. 15พ.ค.–30 มิ.ย. 

 
 

ติดตามการดำเนินงาน ประเมินผลงานระหว่างดำเนินงาน 
 

- ลงนามในสัญญารับเงินจากองทนุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 

- ส่งสัญญารับเงินจากกองทุนฯ และรับเช็คสั่งจ่ายเงิน 

รายงานผลการดำเนินงานให้คณะกรรมการบริหารกองทุนทราบ 
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5.4  แผนผังของกระบวนงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวสัดิการสังคม พ.ศ. 2546 (ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวสัดิการสังคม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550) 
       5.4.1  แผนผังของกระบวนงานดำเนินงานด้านการรับรองมูลนธิิ สมาคม และองคก์รภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชน 
       เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 

 
1 
 
 

 

 
 

 

30 วัน 
 

 
 

2 
 
 

 

  

1 วัน 
 

3 
 

  

7 วัน 

 
 

1 
 

  

 

เสนอต่อคณะอนุกรรมการรับรอง  
มูลนิธิสมาคม หรือองค์กรภาคเอกชน
เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และ
รับรององค์กรภาคประชาชนเป็น 
องค์กรสวัสดิการชุมชนในกทม. 

ยื่นคำขอรับรอง 
เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 

 

ถ้าไม่ได้รับการรับรอง 
ให้สำนักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร 

แจ้งให้องค์กรทราบ 

ส่งให้สำนักงาน ก.ส.ค. ออกใบสำคัญแสดง 
การรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 

และองค์กรสวัสดิการชุมชน 

 

ยื่นคำขอรับรอง 
เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 

 

สำนักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของเอกสารหลักฐาน 

สำนักงานเขต 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

และ ผอ. เขต พิจารณาให้ความเหน็ 
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5.4.2  แผนผังของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการสตรี ครอบครัว และผู้ด้อยโอกาส 
สำนักงานสวสัดิการสังคม 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน 
 

1 
 

 
 

 

1 วัน 

 
 

3 
 

 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 9 
  

60 วัน 1 
  

1 วัน 4 

  

180 วัน 1 
  

30 วัน 1 
  

90 วัน 1   
 

จัดทำแผนค่าใช้จ่ายและแผนการปฏิบัติการกองทุนประจำป ี

จัดประชุมคณะอนกุรรมการบรหิารกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวสัดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 

เพือ่อนุมัติแผน 

จัดเวทีสมัมนาระดมความคดิเห็น (เชิงประเด็น / เชิงพื้นที่) 

องค์กรเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนจากกองทุน 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนส่งเสรมิ 
การจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมตัิ

โครงการ 

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนดำเนนิการ 
 

องค์กรรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุน 
 

ติดตามและประเมินผลโครงการ 
 

เสนอแผนไปยัง
กรมพัฒนาสังคม
และสวสัดิการ 
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6.  กระบวนงาน ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก) 

 

สำนักงานเขต 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน  
 
 

    

30 วัน   
 
 

   

1 - 3 วัน   
                  
 
 

   

20 วัน   
 
 

   

30 วัน   
 
 
 

   

20 วัน  
 

 
 

    

จัดทำโครงการ
  

 
แต่งต้ังคณะกรรมการ
กลั่นกรองงบประมาณ 

ส่งโครงการเพื่อขอจัดสรร
งบประมาณปรับปรุงศูนย์ฯ 

ส่งรายละเอียด                              
ในการปรับปรุงศูนย์ฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการ                               
เพื่อกลั่นกรองความเหมาะสม 

ของวัสดุเพื่อพัฒนาศูนย์ฯ 

แจ้งสรุปงบประมาณ สรุปผลการพิจารณา
งบประมาณ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

การโอนงบประมาณโดยสำนกั 

งบประมาณกรุงเทพมหานคร
  

ดำเนินตามโครงการ 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

การพัฒนาศักยภาพ อสม. ผดด.                       

    และผู้เกีย่วขอ้ง  
ส่งรายชื่อ 

อสม. ผดด. / คณะกรรมการ
บริหารศูนย์ฯ / จนท.สนข. 

กระทรวง พม. / กระทรวง สธ. / สมศ. /  
ปปส. กทม. /                       

สำนักพัฒนาสังคม กทม. 
 

พัฒนาศูนย์สู่มาตรฐาน 
ที่สูงข้ึน 

 

ตารางที่ 4 

แผนผังกระบวนงาน 
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    7. กระบวนงาน  ศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
 

องค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก/ 
ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก) 

เด็กเร่ร่อน/เด็กกำพร้า/ 
เด็กภาวะยากลำบาก 

1 วัน   
 
 
 
 

 
 
 
 

 

30 วัน   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 เดือน   
 
 
 

  

 

การให้บริการด้านสวัสดิการ                        
และการสงเคราะห ์

- การให้คำปรึกษาแนะนำ 

 

การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
อาทิ สำนักงานเขต ศูนย์บริการ
สาธารณสุข สถานสงเคราะห์      

บ้านพักเด็ก โรงพยาบาล กทม.    
โรงเรียนฝึกอาชีพ สถานประกอบการ 

 

การสงเคราะห์ช่วยเหลือเฉพาะหนา้ อาทิ          
เครื่องอุปโภคบริโภค ยารักษาโรคเบื้องต้น 
ค่าใช้จ่ายที่เกีย่วเนื่องในการรักษาพยาบาล               

เงินสนับสนุนกิจกรรมการศึกษา 

โครงการพัฒนาศักยภาพและการทำงาน
ร่วมกับองค์กรเครือข่ายภาครัฐ                  

และเอกชน 

ให้ความรู้ด้านทักษะชีวิต                           
และการพัฒนาความรู้ อาทิ โรคเอดส์ 

ยาเสพตดิ อนามัยเจรญิพันธ์ ฯลฯ 

การรับ CASE 

- การสัมภาษณ์ประวัติเด็ก                        
- การบันทึกประวัติเด็ก 

แผนผังกระบวนงาน 
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     8. กระบวนงาน โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานเขต สำนักพัฒนาสังคม กรมกิจการเด็กและเยาวชน ส่วนราชการต่างๆ        

ของสำนัก 
20 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

-  สำนกัการแพทย ์
-  สำนกัอนามัย 
มีหน้าที่ดำเนินการติดตามเพือ่ให้
บริการเชิงบูรณาการด้านอนามัย      
แม่และเด็ก แก่กลุ่มเป้าหมาย              
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน 
ให้คำแนะนำดูแลสุขภาพแม่และ
เด็ก และติดตามพัฒนาการเด็ก
อย่างต่อเนื่อง 

 

 

เริ่ม 

รับลงทะเบียนผู้ขอรับสิทธิ ์
รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู 

เด็กแรกเกิด 

 

รวบรวมข้อมลู 

ผู้ขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุน 

เพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

 

เยี่ยมบ้าน 

 

ตรวจสอบเอกสารรายชือ่                   
ผู้ขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุน                     

เพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ โดยการโอนเงิน
เข้าบัญชี หรือจ่ายเป็นเงินสด 

 

 

ตารางที่ 4 

แผนผังกระบวนงาน 
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   9.  กระบวนงาน  การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

(เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเขต/สำนักที่เกี่ยวข้อง 

 
ทั้งปี 

  
 

 

  

เมื่อมีการแต่งตั้งตำแหน่ง 
(ผอ.,ผช.ผอ.,หนฝ.

พัฒนาฯ,หนฝ.
สิ่งแวดล้อม) 

    

 
4 ครั้ง/ปี 

  
 

 

  

 
2 ครั้ง/ปี 

  
 

 

  

 
20 วัน 

  
 

 

  

 
10 วัน 

  
 
 

 

 
 
 

 

 

 

ตอบข้อซักถาม/ข้อหารือ 

ส่งแบบคำขอมีบัตรประจำตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่หอพกั 

รวบรวมและเสนอนายทะเบยีนเพื่อลงนาม 

จัดประชุมคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ      

 ตามกฎหมาย 

เตรียมการประชุม 

 

- จัดทำรายงานการประชุม/แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
- รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

 

แก้ไขเพิ่มเติม 
ตรวจสอบเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตารางที่ 4 
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    9. กระบวนงานการ ดำเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานสวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 

(เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพัก
กรุงเทพมหานคร) 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป สำนักงานเขต/สำนักที่เกี่ยวข้อง 

 
30 วัน 

  
 

 
 
 

  

ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

  
 
 

 

  

 
1 วัน 

  
 
 

 

  

 

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม/แจ้งมติที่ประชุม 

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
(พนักงานเจ้าหนา้ที่หอพักระดับเขต/

คณะอนุกรรมการส่งเสริมกิจการ
หอพักระดับเขต) 

ตรวจสอบ/ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

การจัดเก็บขอ้มูล 

ตั้งฎีกาเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 

ตารางที่ 4 

แผนผังกระบวนงาน 
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  10. กระบวนงาน สงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม  สำนักพัฒนาสังคม สำนักงานเขต /สำนักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
ภายใน 3 วนั 

 
รับผิดชอบ
ร่วมกับ

หนว่ยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 
 
  
 
 
 

 

10 - 30 วัน 
(ตามสภาพปัญหาcase) 

 
 
 

 

 
ภายใน 15 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 

ภายใน 30 วัน 1 คน  
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

รายงานผลต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ติดตามประเมินผลสำนักงานเขต /สำนกัที่เกี่ยวข้อง 
 

สบืค้นข้อเทจ็จริง 

จัดบรกิารตามสภาพปัญหาความตอ้งการ 
 

ตรวจสอบ/พิจารณาการช่วยเหลือ 

รายงานผลต่อสำนักพัฒนาสังคม 
 

ติดตามประเมินผล case (ปิด case) 
 

 

รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงาน 
 

 

การจัดเก็บ /รวบรวมข้อมลู (ปิด case) 
 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตารางที่ 4 
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     11. กระบวนงาน การดำเนินงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานสวัสดิการสังคม  สำนักพัฒนาสังคม สำนักงานเขต /สำนักที่

เกี่ยวข้อง กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
    
   20 วัน 

 

 
 

 
 
 

 
 

  

ภายใน 
10 วัน 

  
 
 

                 
 

                                         แก้ไข/เพ่ิมเติม  
 

ภายใน 
30 วัน 

 
 
 
 

 
 

  

ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

 

 
 
 

   

ภายในเวลา 
ทีก่ำหนด 

 

 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 

  
 

  

 

เตรียมการประชุมและ
ดำเนินการประชุม 

 

จัดทำรายงานการประชุม/แจ้งเวียนรายงาน 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 

ตรวจสอบ/ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุม ดำเนินงานตามมติที่ประชุมและรายงานผล 

ตรวจสอบ 

รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม/แจ้งมติที่ประชุม 

การจัดเก็บ 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตารางที่ 4 
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  12. กระบวนงาน  กองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองบริหารกองทุน (พม) สสส. (กลุ่มงานจัดสวัสดิการและคุ้มครองเด็ก) หน่วยงานภาครัฐ/องค์กรภาคเอกชน/

บุคคล 
 

10  วัน 
 

  
 

 
 
 

 
 

 

30   วัน     

30  วัน  
 
 
 
 
 
 

   

30  วัน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

 
 
 

 

   

ยื่นโครงการหรือ 
ยื่นขอรับความช่วยเหลือ 

กลั่นกรองเบื้องต้นก่อนนำเสนอคณะกรรมการฯ 
/ คณะอนุกรรมการ กทม. แลว้แต่กรณี 

รับโครงการและวิเคราะห์โครงการ                  
ก่อนนำเสนอคณะกรรมการฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา
โครงการเกิน 150,000.- บาท 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ กทม . 
เพื่อพิจารณาโครงการไม่เกิน 150,000.- บาท 

หรือพิจารณาผู้ขอรับความชว่ยเหลือ 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการ 
ผ่านสำนักพัฒนาสังคม 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการ/รายบุคคล ทำสัญญารับเงินอุดหนุนหรือ 
แบบจำนงไม่ขอรับการสนับสนุน (โครงการ) 

ตรวจสอบเอกสารการทำสัญญา 
ก่อนส่งกองบริหารกองทุน ตรวจสอบสัญญาและโอนเงิน 

ดำเนินการเบิกจา่ยเงินให้องค์กร 
หรือบุคคลแล้วแต่กรณี จัดทำใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 

 
รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ย 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
ใชจ้่ายเงินให้เป็นไปตามที่ได้รับ

อนุมัติ 

ติดตามประเมินผลตามแบบฟอร์ม (โครงการ)/ 
ติดตามประเมินผลการช่วยเหลอืรายบุคคลและ 

รวบรวมส่งกองบริหารกองทุน 

ดำเนินกิจกรรมตามที่ได้รับอนุมัติ (โครงการ)  
พร้อมทั้งรายงานผลตามแบบฟอร์ม/ 

ใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับการอนุมัติ (บุคคล) 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตารางที่ 4 
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แผนผังกระบวนงาน 
13 กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
จำนวนวัน จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานเขต กลุ่มงานจัดสวัสดิการผู้สูงอายุและคนพิการ 

ส่วนกจิการผู้สูงอายุและคนพิการ 
สำนักงบประมาณ กทม. สำนักการคลัง 

 
15 วัน 4คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 2 คน 
 
 

    

2 วัน 2คน   
 

 
 
 

 

5 วัน 2คน   
 
 

  

2 วัน 1คน   
 
 
 

 
 
 

 

 

ตารางที่ 4 

จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ส่งให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

รวบรวมและส่งข้อมูลบุคคลที่มีสิทธไิด้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
ของสำนักงานเขตให้กรมการปกครอง และกรมบญัชีกลาง 

ผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวสัดิการสังคม (e-social welfare) 

รวบรวมสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากกรมบัญชีกลาง  

รวบรวมจำนวนผู้มสีิทธิไดร้ับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของสำนักงานเขต 
เพื่อขอจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกีย่วกับการดำเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
และแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายขุองกรุงเทพมหานคร ผ่านระบบบรูณาการ

ฐานข้อมูลสวสัดิการสังคม (e-social welfare) 

เริ่ม 

จบ 
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14. กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

จำนวนวัน จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานเขต กลุ่มงานจัดสวัสดิการผู้สูงอายุและคนพิการ  

ส่วนกิจการผู้สูงอายุและคนพิการ 
สำนักการคลัง กรมกิจการผู้สูงอายุ 

พม. 
15 วัน 4คน  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 1คน     

2 วัน 1คน  
 
 

 
 
 

  

3 วัน 2คน   
 

  

2 วัน 1คน  
 

 
 

 
 

 

3 วัน 2    
 

 

1 วัน 1  
 

 

  
 
 

 

 

จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพือ่ขอรับเงินสงเคราะห์ในการจดัการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี และแนวทางการเบิกจ่ายเงิน 

สำรวจยอดค้างจ่ายและประมาณการ 

เริ่ม 

ขอจัดสรรงบประมาณเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
จากกรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวง พม. 

จัดทำบัญชีจดัสรรเงิน 

แจ้งบัญชีจัดสรรใหส้ำนักงานเขตและสำนักการคลงัทราบ 

จบ 

รายงานผลการสงเคราะห ์

รวบรวมรายงานผลการสงเคราะห ์
 



158 

 

15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร/สำนักงานเขต/ 

สภา กทม./สำนักปลัด กทม. สำนักการคลัง/ 
สำนักงบประมาณ กทม. เป็นต้น 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการผู้สูงอายุและคนพิการ 
ส่วนกิจการผู้สูงอายุและคนพิการ 

หน่วยงานต่างๆ                  
ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

 
30 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

7 วัน  

  
 
 
 

 
 
 
 

ตามท่ี
หน่วยงาน 
กำหนด 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานสำนักงานเขตเพื่อรวบรวมจำนวนผู้มสีิทธิได้รับ 
เบี้ยความพิการ เพื่อขอจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 

สำนักงานเขตรวบรวมจำนวนผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ 

จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ส่งให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครส่งแผน 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณทีไ่ด้รับความเห็นชอบ 

จากสำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตร ี
ให้สำนักการคลังและสำนักพัฒนาสังคม 

สำนกัการคลัง รับแจ้งยอดการจัดสรร
งบประมาณในระบบ GFMIS 

ในระบบ GFMIS 

 

กำหนดหลกัเกณฑ์และวธิีปฏบิัติเกี่ยวกบัการดำเนินการ 
เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพกิาร และแนวทางการเบิกจ่ายเงิน
เบีย้ความพกิารของกรุงเทพมหานครผ่านระบบบูรณาการ

ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม(e-social welfare)  
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15. กระบวนงานเบี้ยความพิการ (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/สำนักงานเขต/ 

สภา กทม./สำนักปลัด กทม. สำนักการคลัง/ 
สำนักงบประมาณ กทม. เป็นต้น 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการผู้สูงอายุและคนพิการ 
ส่วนกิจการผู้สูงอายุและคนพิการ  

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานเขตตรวจสอบและส่งข้อมูลบุคคล 
ผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูลการขอเป็นจำนวนเงิน 

 
กรมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบสถานะของคนพิการ 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารให้ผูม้ีสิทธิหรือผู้รับมอบอำนาจ 

ส่งข้อมูลบุคคลผูม้ีสิทธิพร้อมข้อมลูการขอเป็นจำนวนเงิน 
ผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวสัดิการสังคม(e-social welfare) 

ให้กรมบัญชีกลางและกรมการปกครองส่วนท้องถิน่ผ่านระบบ 
บูรณาการฐานข้อมลูสวสัดิการสังคม (e-social welfare) 

กรมบัญชีกลางสรุปผลการจ่ายเงิน 
เบี้ยความพิการส่งให้กรุงเทพมหานครทราบ 

ผู้บริหารฯ รับทราบรายงานสรุปผล 
การจัดสวัสดิการเบีย้ความพิการ 

รวบรวมรายงานเสนอผู้บรหิารกรงุเทพมหานคร 
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16. กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/สำนักงานเขต/ 

สภา กทม./สำนักปลัด กทม. สำนักการคลัง/ 
สำนักงบประมาณ กทม. เป็นต้น 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการผู้สูงอายุและคนพิการ 
ส่วนกิจการผู้สูงอายุและคนพิการ  

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

60 วัน 

 

 
 
 
 

 
 

 

30 วัน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

10 วัน  
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

ตามท่ี
หน่วยงาน 
กำหนด 

 

  
 
 
 

 

 

สำนกัพัฒนาสังคมในฐานะอนุกรรมการและเลขานุการ 
ส่งโครงการที่ผ่านการเหน็ชอบให้กรมส่งเสรมิและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการอนุมัติงบประมาณ 
 

 

จัดทำหนังสือรายงานการพิจารณาโครงการ 
ที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาคณุภาพชีวิตคนพิการประจำ 
กรุงเทพมหานคร 
 

ตรวจสอบโครงการและส่งปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่กำหนด เพื่อนำเข้าที่ประชุมคณะทำงาน
พิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนเงิน 
จากกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ประจำกรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบ 

 

- จัดประชุมคณะทำงานพิจารณากลัน่กรองโครงการ 
ทีข่อรับการสนับสนุนจากกองทุนส่งเสริมและ 
พัฒนาคณุภาพชีวิตคนพิการกรุงเทพมหานคร 
- จัดประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนา 
คุณภาพชีวิตคนพิการประจำกรุงเทพมหานคร 
 

องค์กรด้านคนพิการเสนอโครงการเพื่อขอรับ
การสนับสนุนเงินจากกองทุนคนพิการ 

กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแจ้งผล 
การพิจารณาอนุมัติให้สำนักพัฒนาสังคมทราบ 
 

รายงานผลการพิจารณาโครงการที่กองทุนคนพิการ
ให้การอนุมตัิให้คณะอนกุรรมการส่งเสรมิและพัฒนา
คุณภาพชีวติคนพิการประจำกรุงเทพมหานครทราบ 
 

 

 

เปิดรับโครงการจากองค์กรด้านคนพิการ
หรือหน่วยงานทีด่ำเนินงานเกี่ยวกับคนพิการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

17. กระบวนงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
ผู้อำนวยการส่วนฯ/

ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ทุกวันทำการ 
 

1 คน 
 
 

    

5 นาที 
 

1 คน 
 
 

    

30 นาท ี 2 คน  
 
 

 

 

 

 

 

 

20 
 

1 คน 
 
 

    

ทุกวันทำการ 
 

12 คน 
 
 

    

5 วัน 3 คน 
 
 

 
 

 

 

 

ตารางที่ 4 

รับสมัครสมาชิก
คัดกรอง 

คัดกรองเบื้องต้น ตามมาตรการป้องกันโรคโควิด-19 

ตรวจสอบใบสมัคร/จัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก
ทะเบียนประวัติ 

 
บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 

จดักิจกรรม/บริการประจำวัน 

จัดทำข้อมูลสถิติการใช้บริการ สรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สำนักพัฒนาสังคม บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 ส่วนกิจการผู้สูงอายุและคนพิการ 
๑ วัน ๑ คน   

๑๕ - ๓๐ 
วัน 

๕ คน 

(ทีมสหวิชาชีพ) 

  

 

 

๑ วัน ๕ คน (ทีมสหวิชาชีพ)   

ตลอดป ี    

ตลอดป ี ๔๒ คน 
(ผู้เก่ียวข้องทุกคน) 

  

ตลอดป ี    

๑ - ๒ วัน    

ตารางที่ 4 

การรายงานเกีย่วกับการดำเนินการ 

 

การรบัคำร้องผูร้้องขอรับการอุปการะเลี้ยงดูในบา้นผูสู้งอายบุางแค ๒
ผูส้งูอายบุางแค ๒ 

การพจิารณาให้ความช่วยเหลือ ตามกระบวนการสังคม
สงเคราะห์ ภายใต้ระเบียบ เงื่อนไข หลกัเกณฑ์ที่

กำหนด นำเสนอผูม้ีอำนาจอนญุาตรับเข้า 

นัดผู้สูงอายุเข้ารับบริการ / แจ้งระเบียบการพักอาศัย 

การจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์แก่ผู้สูงอายุ 

การจัดสวัสดิการเชิงรุกแก่ผู้สูงอายุนอกสถานสงเคราะห์
เพ่ือลดภาระการรับเข้าสถานสงเคราะห์ 

เป็นแหล่งเรียนรู้/ศึกษาดูงานด้านการดูแลผู้สูงอายุ 

การดำเนินงานเมื่อผู้สูงอายุถึงแก่กรรม 

เก็บข้อมูลเข้าแฟม้ทะเบียนประวัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน  สารบรรณและงานธุรการทั่วไป 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

สก.สพส.ส่งหนังสือมาที่
สำนักงาน 
 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2556 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวธิีปฏิบัติงาน
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

2 
 

 
 

 
 

 

 
 

5  นาที 

ตรวจสอบความครบถ้วน 

หนังสือดังกล่าว 

     

 

 

 

 

ตารางที่ 5 

เร่ิม 

ตรวจสอบ
รับเรื่อง 

รับเรื่องภายนอก 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน  สารบรรณและงานธุรการทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

 
 

5  นาที/ฉบับ 

ลงรับภายนอกทาง
คอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

  เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

4  

 
 

 
 

5 นาท ี

 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม
ผ่านเรื่อง 

  เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

5 

 

20 นาที/แฟ้ม เสนอ ผอ.สสส.พิจารณา
สั่งการ 

  -เจ้าพนักงานธุรการ 

-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

  

6 
 
 
  

20 นาที/แฟม้ ฝา่ย/ตัดเรื่องให้ส่วน/
กลุ่มงานตามที่สั่งการ 

 มีการเซ็นว/ด/ป 

การลงนามรับไป
ดำเนินการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
  

 

ตารางที่ 5 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหัวหน้าฝา่ย.
ตรวจสอบและ 

ผ่านเรื่อง 

เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานและสั่งการ 

ตัดเรื่อง/ส่งตามสั่งการ 

ต่อ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน  สารบรรณและงานธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

ลงรับภายในทาง
คอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธรุการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2556 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

2  

 
 

 
5 นาท ี

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

หนังสือดังกล่าว 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกตอ้ง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 

    

 

 

 

 

ตารางที่ 5 

เร่ิม 

รับเรือ่งภายใน เสนอ
ผอ.สสส. 

ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน  สารบรรณและงานธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

 
 

5  นาที/ฉบับ 

ลงรับภายในทาง
คอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป 
  

4  

 
 

 
 

5 นาท ี

 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม
ผ่านเรื่อง 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป 
  

5 

 

20 นาที/แฟม้ เสนอ ผอ.สสส.พิจารณา
สั่งการ 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 -เจ้าพนักงานธุรการ 

-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

  

6 
 
 
  

20 นาที/แฟ้ม ฝ่าย/ตัดเรื่องให้ส่วน/
กลุ่มงานตามที่สั่งการ 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

มีการเซ็นว/ด/ป 

การลงนามรับไป
ดำเนินการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

  

 

ตารางที่ 5 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหัวหน้าฝา่ย.
ตรวจสอบและ 

ผ่านเรื่อง 

เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานและสั่งการ 

ส่งกลับเจ้าของเร่ือง 

ต่อ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน  สารบรรณและงานธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

ในทางคอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2556 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

2  

 
   
 
 

 
5 นาท ี

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

 

 

ตารางท่ี 5 

เร่ิม 

รับหนังสือภายใน
สำนักงาน 

ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงาน  สารบรรณและงานธุรการทั่วไป (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

 
 

5  นาที/ฉบับ 

ลงรับภายในทาง
คอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

5 นาท ี

 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม
ผ่านเรื่อง 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

 

 

 

ตารางที่ 5 

ลงทะเบียนรับ 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ย.สั่งการ 

ต่อ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

2. กระบวนงาน  การเงินและบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

ในทางคอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไข (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2560 
 
 

2  

 
 
 

5 นาท ี เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม
ผ่านเรื่อง 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

 

ตารางที่ 5 

เร่ิม 

รับเรื่องการเบิกจ่าย/
ส่งคืนเงิน (ของกลุ่มงาน) 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

2. กระบวนงาน  การเงินและบัญชี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

 
 

5  นาที/ฉบับ 

ลงรับภายในทาง
คอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

4 
 
 

 
 

 

 
 

20 นาท ี

 
 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  

5  

 
 

 
 

1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

นักวิชาการการเงิน
บัญช ี

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

  

 

 

 

ตารางที่ 5 

ลงทะเบียนรับ 

ต่อ 

เสนอ ผอ.สสส./มอบ
ฝ่ายบรหิาร 

ดำเนินการตั้งเบิก 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

3. งานพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

5 นาท ี
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

ในทางคอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เปน็ไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 นักวิชาการพัสด ุ

เจ้าพนักงานพัสด ุ

เจ้าพนกังานการเงิน
และบัญช ี

เจ้าพนักงานธุรการ   
ที่ได้รับการแต่งตั้งและ
ที่หนฝ.บริหารงาน
ทั่วไปมอบหมาย 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไข (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2560 

2. 

 

5 นาท ี       

3 
 
 
  

 
 

20 นาท ี

      

 

 

ตารางที่ 5 

เร่ิม 

รับเรือ่งขอซ้ือขอจ้าง 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง 

ผอ.สสส.มอบฝายบริหาร
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

3. งานพัสดุ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

5  

 

 
1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

6  

 

 
1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถว้น 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

7 

 
 

1 วัน  รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

ตารางที่ 5 

ผอ.สสส.แต่งตั้งคกก.ร่าง
ขอบเขตหรือรายละเอียด

คุณลักษณะ ซ้ือ/จ้าง
ดำเนินการ 

เสนอขออนุมัติ 

ต่อ 

อนุมัติแล้วเข้าสู่
กระบวน 

การจัดซื้อ/จ้างตามที ่

กฎหมายกำหนด 

ตัง้เบิกจ่าย 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

4. งานงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

ตามที่กำหนดใน
ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

ในทางคอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 -นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
-เจ้าพนักงานการเงิน 
 

 -ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ..
2563  
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-
รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ.
2533 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

2. 

 
 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไปตาม
กฎหมายที่กำหนด 

     

 

 

ตารางที่ 5 

เร่ิม 

รับเรือ่ง (สก.สพส.แจ้งให้
ส่งคำตั้งงบประจำปี) 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

4. งานงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 

  
 

20 นาท ี

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

4 
 

 

 
 

1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถว้น 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

5  

 

 
1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

6 

 

 
1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

 

ตารางที่ 5 

เสนอ ผอ.สั่งการ
ดำเนินการต่อ. 

 ผอ.สสส.มอบฝ่ายบริหาร
ดำเนินการ 

รวบรวมคำขอ/จัดทำ
แบบตามสงม.กำหนด 

ต่อ 

มอบฝ่ายบริหาร
ดำเนินการตามข้อบัญญัต ิ



175 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

4. งานงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 วัน 

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 5 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งดำเนินการ
ตามข้อบัญญัติดำเนินการ

ตามข้อบัญญัต ิ

ต่อ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

5. งานบริหารบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. -บริหารงานบุคคล 
 
 
 

 

5 นาท ี
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

ในทางคอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 -พระราชบญัญตัิ
ระเบยีบขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
-ข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 25553 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
(ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2554 

2. 

 
 

10 นาท ี  รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

3 
 
 
  

 
 

20 นาท ี

 รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

 

ตารางที่ 5 

เร่ิม 

ลงทะเบียนรับ 

หัวหน้าฝา่ยผา่นเร่ือง 

เสนอ ผอ.สั่งการ
ดำเนินการต่อ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

5. งานบริหารบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 

 
 

1 วัน 

      

 -อาสาสมัคร 
 
 
 

 

 

 
 

5 นาที 
 
 

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

ในทางคอมพิวเตอร์ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

 

ตารางที่ 5 

 ผอ.สสส.มอบฝ่ายบริหาร
ดำเนินการ 

เร่ิม 

การสรรหาอาสาสมัคร 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

แจ้งผู้เกี่ยวกับ 

จบ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

6. งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. -อาคาร 
 
 
 
 

 

ทุกวันปฏิบัติ
ราชการ 
 

จัดให้อาคารสำนักงาน 

เกิดความสะอาด สะดวก 
ปลอดภัย และมีสภาพ 
แวดล้อมที่เหมาะสมกับ
การปฏิบตัิงาน 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

 -เจ้าพนักงานธุรการ 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ีราชการของ
กทม. พ.ศ. 2528 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของ กทม. พ.ศ. 
2546 

2. -ยานพาหนะ 
 
 

 

 ยานพาหนะมีการจัดทำ
ใบขอใช้รถตามกฎ
จราจรใหเ้กิดความ
ปลอดภัย ดูแลรักษา
สภาพรถใหม้ีความ
สะอาดและพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 

รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกต้อง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

 

 

ตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 

เริ่ม 

มอบพนักงานสถานที่
ดำเนินการโดยมีผู้ตรวจ

ควบคุม 

มอบพนักงานขบัรถยนต์
ทำความสะอาดตรวจรถที่

รับผิดชอบทุกวัน 

เร่ิม 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

6. งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

 

  รวดเร็ว ครบถ้วน 

ถูกตอ้ง เป็นไป
ตามกฎหมายที่
กำหนด 

    

4.  

 
 
 
 
 
 

       

 

 

1.จัดทำคำสั่งมอบหมาย
ผู้ควบคุมดูแลรถราชการ
2.รวบรวมรายงานการใช้
น้ำมันรถ (ทุกเดือนใบขอ
ใช้รถ)รถยนต์ทำความ
สะอาดตรวจรถที่
รับผิดชอบทุกวัน 

ต่อ 

-การเสนอรายงานการใช้
น้ำมัน 

-ตรวจสภาพรถ 

จบ 

ตารางที่ 5 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

1 วัน    

 

  

2 
 
 
 

 

1 วัน    

 

  

3 
 
 
 

 

3 ช.ม.    

 

  

 

 

 

 

รับคำร้องและตรวจสอบความ
ซ้ำซ้อนของ case  ในระบบ e-case 

นำเข้าข้อมูล เข้าสู่ระบบ e - case 

เยี่ยมบ้าน ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และนำ case เสนอที่ประชุม 

ส านกังานเขต 

ส านกังานเขต 

ส านกังานเขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือฯ ซ่ึงมีผู้ช่วยผู้อำนวยเขต 
เป็นประธาน 

และเก็บรายงานการประชุมที่เขต 
 

 
 
 

3 ช.ม.    

 

  

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน    

 

  

 

ตารางที่ 5 

ส านกังานเขต 

สำนักงานเขต สง่ผลการพิจารณาในระบบ e-case 



182 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 

 
 
 

นักสังคมสงเคราะห์ 
ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบและจัดพิมพ์รายชื่อ 
ผู้ขอรับความช่วยเหลือในระบบ e-case 
ที่สำนักงานเขตอนุมัติในระบบเรียบร้อย 

เพื่อประกอบการขอยืมเงินใช้ 
ในราชการ 

 
 

 

9 วัน    

 

  

 
7 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน    

 

  

8 
 

 

 

1 วัน    
 

  

ตารางที่ 5 

ขออนุมัติยืมเงิน                     
ใช้ในราชการและจ่ายเงินให ้

คณะกรรมการรับ-สง่เงินเขต 

 

 

 

 

-ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก
สำนักงานเขต 

-กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรีฯ 

-กลุ่มงานผู้สูงอายแุละ
คนพิการ 

-กลุ่มงานจัด
สวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก
สำนักงานเขต 

-กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรีฯ 

-กลุ่มงานผู้สูงอายุ
และคนพิการ 

มอบเงินใหผู้ป้ระสบปัญหา 

ความเดือดรอ้น และบนัทึกสถานใน

ระบบ e-case 

สำนักงานเขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 

 
    

 
  

10 
 
 
 

 

10 วัน    

 

  

 
11 

 
 
 
 
 
 

 

7 วนั       

 

 

 

 

ประชาชนรบัเงินพรอ้มลายมือชื่อใน

ใบส าคญั 

 

รวบรวมและส่งใบส าคญัรบัเงินคนื 

สพส. 

 

สำนักงานเขต 

รวบรวมใบส าคญัรบัเงินและตัง้

ฎีกาชดใชเ้งินยมื 

-ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
และคุ้มครองเด็ก
สำนักงานเขต 

-กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรีฯ 

 

-กลุ่มงานผู้สูงอายแุละ
คนพิการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงาน ศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พ่ึงในพืน้ที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
นผลงานประเมิ  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  1 ปี       

1  15 นาท ี - พนักงานเจ้าหน้าที่พบเห็นหรือ 
ได้รับแจ้งคนไร้ที่พึง่ มีการใช้ชีวิต 
เร่ร่อนในพ้ืนท่ีสาธารณะ ซึ่งเป็น 
การกระทำความผดิเกี่ยวกับ 
การพักอาศัยในท่ีสาธารณะ 
ตามกฎหมายหรือข้อบัญญตั ิ
ท้องถิ่น 
- บันทึกข้อมูลประวัต ิ

พระราชบัญญัต ิ
การคุม้ครอง คนไร้ที่พึ่ง  
พ.ศ. 2557 

 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการ 
  บันทึกข้อมูลของ 
  ผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา  
  พูดคุยแนะนำอย่าง 
  ตอ่เนื่อง 
- ประสานหน่วยงานที ่
  เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง
ทำประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการ
ของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุม
การขอทาน พ.ศ.2559 
-พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

2  1 วัน - หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องลงพื้นที ่
สำรวจ ตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
คัดกรอง ให้คำปรกึษาแนะนำ 
การช่วยเหลือใหเ้ข้าถึงการจดั 
บริการสวสัดกิารตามสทิธขิัน้พื้นฐาน 
- เก็บเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

พระราชบัญญัต ิ
การคุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง  
พ.ศ. 2557 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการบันทึก 
  ข้อมูลของผู้รับบริการ 
- การใหค้ำปรึกษา  
  พูดคยุแนะนำอยา่งต่อเนื่อง 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง
ทำประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการ
ของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ
คุ้มครอง คนไร้ที่พึง่ พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุม
การขอทาน พ.ศ.2559 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยคา่ใช้จ่ายในการจดั
สวสัดิการและการสงเคราะห ์

 

ตารางที่ 5 

ศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือ 
คนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพื้นที่สาธารณะ 

ของกรุงเทพมหานคร ศูนย์ข้อมลู/คัดกรอง/
ให้ความช่วยเหลือ 

 

รับเรื่องราว 

กระบวนการสำรวจ ตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริงตามกระบวนการทาง 

สังคมสงเคราะห ์
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1. กระบวนงาน ศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพื้นที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วนั) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
นผลงานมิเประ  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.3  

 

5 วัน - การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ
ตามพระราชบัญญัติการคุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 และ 
พระราชบัญญัติควบคมุการ
ขอทาน  พ.ศ. 2559 

- พระราชบัญญตั ิ
การคุ้มครอง คนไร้ที่พ่ึง 
พ.ศ. 2557 
- จัดบริการสวัสดิการ
สังคม และสังคม
สงเคราะห ์

- ตรวจสอบเอกสาร 
ข้อเท็จจริงและการบนัทึก
ข้อมูลของผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา 
พูดคุยแนะนำอย่าง
ตอ่เนื่อง 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง
ทำประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการ
ของศนูย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ
คุม้ครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุม
การขอทาน พ.ศ.2559 
-พระราชบัญญัติ รักษา
ความสะอาดและ 
ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. 2535 

4.  5 วัน - หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด
กรุงเทพมหานคร รวมถึง
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามสภาพ
ปัญหา เพื่อพิจารณา 
การช่วยเหลือใหเ้ข้าถงึสวัสดิการ
ตามระเบียบและกฎหมาย 
ที่เกีย่วข้อง 

ดำเนินการตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครและ
ระเบียบกฎหมายของ
กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการ
บันทึกข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
- การให้คำปรึกษา 
พูดคุยแนะนำ 
อยา่งต่อเนื่อง 
- ประสานหนว่ยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง
ทำประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการ
ของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุม
การขอทาน พ.ศ. 2559 
-พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและ 
ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. 2535 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
จัดสวสัดิการและ 
การสงเคราะห ์

 

 

การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

ด้านการจดับริการสวสัดิการ 

ตามพระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้องกับคนไร้ที่พึ่ง 

 

ตรงตามข้อเท็จจริง
และที่กฏหมายกำหนด 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ตารางที่ 5 
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1. กระบวนงาน ศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึง่ในพื้นที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน -  ประชาสัมพันธ์และเชิญ
ชวนกลุ่มเป้าหมาย 
ให้รับทราบบริการด้านที่พัก
อาศัย อาหาร ยารักษาโรค โดย
ไมม่ีค่าใช้จา่ยใดๆ ที่กรมพฒันา
สังคมและสวสัดิการ จัดเตรียมไว้
สำหรับผู้เข้ารับบริการ 
- กรณีผู้ทีส่มัครใจเข้ารับบริการ 
แนะนำให้ไปท่ี บ้านมติรไมตรี
ดินแดง โดยมีเจ้าหนา้ที่
ให้บริการและคอยอำนวยความ
สะดวกใหผู้้เข้าพักอาศัย 
หรือสามารถตดิตอ่สายด่วนศูนย์
ช่วยเหลือสังคม  โทร 1300 
ตลอด 24 ช่ัวโมง 
- กรณีต้องการที่พักอาศัยของ
ภาครัฐ  โดยประสาน 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ศูนย์
คุ้มครองคนไร้ที่พึ่ง 
กรุงเทพฯ หรือสถานคุม้ครอง
คนไร้ที่พ่ึงของ  
กรมพฒันาสังคมและสวสัดกิาร 
กระทรวงการพฒันา 
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์  

- ดำเนินการตาม
แผนการลงพื้นที่
ประจำป ี
- บูรณาการร่วมกับ
หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบเอกสาร 
ข้อเท็จจริงและการบันทึก
ข้อมูลของผู้รับบริการ 
- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง
ทำประวัติและ
รายละเอียด
ผู้รับบริการ
ของศูนย์
ประสานงานฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน
ประจำป ี
- พระราชบัญญัติการ
คุ้มครอง  
คนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญตัิควบคุม
การขอทาน  
พ.ศ. 2559 
-พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาด 
และความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
ของบ้านเมือง พ.ศ. 
2535 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการ
สงเคราะห ์

 

บริการที่จัดให้ 

- คัดกรองและบันทึกประวัต ิ

- ให้คำปรึกษาแนะนำในด้านตา่งๆ 

  เช่น ท่ีพักอาศัย,อาชีพ,สุขภาพ ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธ์เชญิชวนให้เข้าถึง 

  สทิธิสวัสดิการแห่งรัฐและสิทธิ 

  หลักประกันสุขภาพ 

- ประสานส่งต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ตารางที่ 5 
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1. กระบวนงาน ศูนย์ประสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพื้นที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วนั) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ผลงานนมิประเ  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   
30 วัน 

-  การดำเนินการส่งต่อ
ประสานติดตามครอบครัว/ 
ญาติ การเตรยีมความพร้อม
เพื่อส่งกลับภมูิลำเนา 
- นำส่งศูนย์คุ้มครองไร้ที่พึ่ง
หรือสถานสงเคราะห ์
คนไร้ทีพ่ึง่ โดยสมัครใจ ตาม
ความต้องการและความจำเป็น
ของแต่ละราย 

- บูรณาการร่วมกับ
หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการ
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง 
พ.ศ. 2557 

 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  ข้อเท็จจริงและการ
บันทึกข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง
ทำประวัติและ
รายละเอยีด
ผู้รับบริการ
ของศูนย์
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ 
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

  
5 วัน  

- จัดบริการให้คนไร้ที่พึง่เข้าถึง
ดา้นสังคมสงเคราะห ์
และสวสัดิการทางสังคม เช่น 
การเสริมสร้าง 
  สมรรถภาพทางร่างกายและ
จิตใจ,การรักษา 
พยาบาล, การส่งเสริม
การศึกษาและอาชีพ  
  และการส่งเสริมและ
สนับสนุนการสร้างโอกาส 
ในสังคม เป็นต้น 

ดำเนินการตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
และระเบียบ
กฎหมายของ
กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

- รายงานผลการ
ปฏิบัตงิาน 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง 
ทำประวัติและ 
รายละเอียด 
ผู้รับบริการ 
  ของศูนย์ 
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ 
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจดั
สวัสดิการและการ
สงเคราะห ์

 

 

 

 

 

การส่งต่อหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

จัดให้มีบริการด้านสังคมสงเคราะห์และ
สวัสดิการสังคมเป็นการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตของผู้รับบริการใหเ้ข้าถึงสวัสดิการ
และได้รับการคุ้มครองสวัสดิภาพและ

สวัสดิการตามสิทธิขั้นพื้นฐานเพื่อ
วางแผนให้ความช่วยเหลือต่อไป 

ตารางที่ 5 
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1. กระบวนงาน ศูนยป์ระสานงานและช่วยเหลือคนเร่ร่อนไร้ที่พึ่งในพื้นที่สาธารณะของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 

  
5 วัน 

-  สังเกตพฤติกรรม 
- ให้คำปรึกษาแนะนำการใช้
ชีวิตในพืน้ท่ีสาธารณะ 
- จากการลงพื้นที่มีคนเร่ร่อนไร้
ที่พ่ึง ท่ียังคงพักอาศัย 
อยู่ในท่ีสาธารณะเนื่องจาก
บุคคลเหล่านี้ ที่ผ่านมา 
  เคยเขา้ไปอยู่ที่บ้านพักท่ี
รัฐบาลจดัสรรไว้ให้ก็หน ี
ออกมาใช้ชีวิตในที่สาธารณะ
เหมือนเดมิเนื่องจาก 
  ชอบความอิสระ และ
ส่วนมากไม่สมัครใจเข้ารับ 
บริการ 

ดำเนินการตาม
ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับสิทธิ
มนุษยชน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง 
ทำประวัติและ 
รายละเอียด 
ผู้รับบริการ 
  ของศูนย์ 
ประสานงานฯ 

- พระราชบัญญัติการ 
คุ้มครอง คนไร้ที่พึ่ง พ.ศ. 
2557 
- พระราชบัญญตั ิ
ควบคุมการขอทาน  
พ.ศ.2559 
-พระราชบัญญัต ิ
รักษาความสะอาด 
และความเป็น 
ระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง  
พ.ศ. 2535 

9. 
 
 
 
 

 30 วัน - จัดทำสรุปข้อมลู/สถิติคนไร้ที่
พึง่ 
- จัดทำสรุปผลการปฏิบตัิงาน 
และรายงานผล 
  การดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 

ดำเนินการตามการ
บันทึกในระบบ
ฐานข้อมูล 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

-แบบคัดกรอง 
ทำประวัติและ 
รายละเอยีด 
ผู้รับบริการ 
  ของศูนย์ 
ประสานงานฯ 

ฐานข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 5 

การวิเคราะหส์ภาพปัญหา 

ติดตามประเมินผลการให้บริการ
และรายงานผลการดำเนินงาน 
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2. กระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

๓ ครั้ง 
ครั้งละ 
๔๕ วัน 

เปิดรับโครงการที่ประสงค์ขอรับ 
เงินสนับสนุนจากกองทุนป้องกัน
และแก้ไขการใช้ความรุนแรง 
ในครอบครัว จากองค์กรภาครัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรชุมชน หรือ
องค์กรพัฒนาเอกชน ที่ขอเสนอ
โครงการตามวัตถุประสงค์ที่
สอดคล้องกับการดำเนินงาน 
ของกองทุนฯ 

ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทุนฯ 

- กลุ่มงานจดั
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

แบบเสนอ 
โครงการขอรับ 
เงินสนับสนุน 
กองทุนปอ้งกัน 
และแก้ไขการ 
ใช้ความรุนแรง 
ในครอบครัว 
(แบบกองทุนฯ 
01) 
 

เอกสารกองทุน 
ที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบ
ของสำนักพัฒนา
สังคม ตาม 
www.bangkok.
co.th 
 
 

2.  30 วัน ตรวจสอบโครงการตามแบบเสนอ
โครงการขอรับเงินสนับสนุนกองทุนฯ 
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณา ได้แก ่
เกณฑ์บังคับ และเกณฑ์ที่เป็นคุณสมบัติ
ที่ควรมี ประกอบกับค่าใช้จ่ายการ
ดำเนินโครงการเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทนุฯ, 
ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมฯ , 
คำสั่งกทม. ที่ 
1802/2552   
ลว 28 เม.ย. 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์
การจัดโครงการ
ฝกึอบรมฯ  
 

- กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

 หนังสือส่งโครงการ 
ขอรับเงินสนับสนุน 
กองทุนและเอกสาร 
โครงการจาก
องค์กรทีข่อรับ
การสนับสนุน 

 

เปิดรับโครงการ ปลีะ ๓ ครั้ง 

ครั้งท่ี ๑ วนัท่ี ๑๕ ก.ย. – 31 ต.ค. 

ครั้งท่ี 2 วันที่ 15 ม.ค. – 28 ก.พ. 

ครั้งท่ี 3 วันที่ 15 พ.ค. – 30 มิ.ย. 

ตรวจสอบพิจารณาคณุสมบตั ิ

ขององค์กรและโครงการที่เสนอใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ตารางที่ 5 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผลงาน 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 

30 วัน กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการ 
ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตาม
กรอบวงเงิน / จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม และสถานท่ีประชุม / 
ตรวจสอบหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และจัดทำหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุม 

ปฏิบัติตาม
ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยกองทุนฯ 

ประสานคณะกรรมการ 
เพื่อยืนยันการ 
เข้าร่วมประชุม 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- - หนังสอืเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระ 
การประชุมและ 
เอกสารประกอบ 
การประชุม 
- หนังสือขออนุญาต 
ใช้ห้องประชุม 

4. 
 

15 วัน จัดทำรายงานการประชุมและทำ
หนงัสือแจ้งเวียนให้คณะกรรมการ
เพื่อรับรองรายงานการประชุม /
จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
โครงการตามมติที่ประชุม ให้องคก์ร
ที่เสนอขอทราบ 

- - ประสานแจ้ง 
  คณะกรรมการ 
  เพื่อรับรองการ 
  ประชุม หรือแก้ไข 
รายงานการประชุม 
- ประสานแจ้งองค์กร 
  ให้ดำเนินการตาม 
  มติที่ประชุม 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ดอ้ยโอกาส 

- - รายงานการประชุม 
- หนังสือแจ้งเวียน 
รายงานการประชุม 
- หนังสือแจ้งผล 
  การพิจารณา 
  โครงการ 

 

นำเสนอที่ประชุม 

คณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

บริหารกองทุนฯเพื่อพจิารณา 

อนุมัติตามกรอบวงเงิน 

 

 

- จัดทำรายงานการประชุมและเวยีนแจ้ง 

คณะกรรมการฯ รบัรองการประชุม 

- แจ้งผลการพิจารณาโครงการของ 

    คณะกรรมการฯ ให้องค์กร 

    ที่เสนอขอทราบ 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

.5   
 
 

30 วัน จัดทำร่างสญัญารับเงินจากองทุนฯ 
ให้กลุ่มงานนิติการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และจดัทำหนังสือเชิญ
องค์กรลงนามสญัญารับเงินจาก
กองทุนฯ / จัดทำหนังสือส่งสญัญา
รับเงินจากกองทุนฯ ให้กับองค์กร 
และจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากกองทุนฯ / ประสาน 
ให้องค์กรมารับเชค็สั่งจ่ายเงิน 
เพือ่ไปดำเนินโครงการ 
 

ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทุนฯ, 
ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงินฯ , ระเบียบ
กทม ว่าด้วยเงิน
นอกงบประมาณฯ 
 

- กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

แบบสัญญา 
รับเงินจาก 
กองทุนฯ 
(แบบกองทุนฯ  
02) 

- สัญญารับเงิน 
  จากกองทุนฯ 
- หนังสือขอความ 
  ร่วมมือตรวจสอบ 
  ร่างสัญญารับเงิน 
  จากกองทุนฯ 
- หนังสือเชิญองค์กร 
  มาลงนามสญัญา 
รับเงินจากกองทุนฯ 
- หนังสือขออนุมัติ 
  เบิกจ่ายเงินจาก 
  กองทุนฯ 
 

6.  ตาม
ระยะเวลา
โครงการ 

ประสานองค์กรเพื่อลงพื้นที่ติดตาม
และประเมินผลระหว่างการดำเนนิ
โครงการสอบถามพูดคยุเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานปัญหาอุปสรรค ฯลฯ 

- รายงานและ 
ภาพถ่าย 
การลงพื้นที ่
ติดตามการ 
ดำเนินงาน 

กลุ่มงานจัดสวสัดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- - 

7.  ตาม
ระยะเวลา
โครงการ 

ประสานและจัดทำหนังสือติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานและ
รายงานผลการใช้เงินขององค์กร 
ที่ได้รับเงินสนับสนุนจากกองทนุฯ 

- - กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- หนังสือติดตาม
รายงานผลการ
ดำเนินงานและ
รายงานผลการ 
ใช้เงินหลังสิ้นสุด
โครงการ 

 

 

- ลงนามในสัญญารับเงนิจากกองทนุฯ 

  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- ส่งสญัญารับเงินจากกองทุนฯ  

  และรับเช็คสั่งจ่ายเงิน 

ตดิตามการดำเนินงาน  

ประเมินผลงานระหว่างดำเนินงาน 

ติดตามให้องค์กรส่งรายงาน 

ผลการดำเนินงาน พร้อมทั้งรายงาน 

การใช้จ่ายเงิน ภายใน 30 วัน  

หลังสิ้นสุดโครงการ หรือสิ้นสุดการใช้จ่าย 
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2. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทนุป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.8   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน
และรายงานการใช้จ่ายเงินให้ถูกตอ้ง
ตามวัตถุประสงค์ของกองทนุฯ และ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยกองทุนฯ, 
ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมฯ , 
คำสั่งกทม. ที่ 
1802/2552   
ลว 28 เม.ย. 
2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การ
จัดโครงการ
ฝึกอบรมฯ  
 

- กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 
 

แบบรายงาน 
ผลการดำเนิน 
โครงการ 
(แบบกองทุนฯ  
03) 

เอกสารรายงาน 
ผลการดำเนินงาน
และรายงานการใช้
จ่ายเงิน 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน นำรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการขององค์กรทีเ่สร็จสิ้น 
การดำเนินการเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิารกองทุนฯ  
เพื่อแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 

- - กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- ระเบียบวาระ 
การประชมุ 

 

ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน 

พร้อมทั้งรายงานการใช้จ่ายเงินขององค์กร 

รายงานผลการดำเนินงานให ้

คณะกรรมการบรหิารกองทุนทราบ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
พ.ศ. 2546 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชน 
          เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  3 ครั้ง  
ครั้งละ 
30 วัน 

องค์กรยื่นคำขอ
รับรองเป็นองกร
สาธารณประโยชน์
และองค์กร
สวัสดิการชุมชน 

เอกสารคำขอ
รับรองครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อกำหนด 

- องค์กรยื่นคำขอ 
  รับรองเรียบร้อย 

- กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
- ผู้อำนวยการเขต 

กสค.๑ 
กสค.๒ 
กสค.๕ 

- พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการจัด 
สวัสดิการสังคม 
พ.ศ. 2546 (ซึ่ง
แก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบญัญตัิ
ส่งเสริมการจดั
สวสัดิการสังคม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐) 
- ข้อกำหนด
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการ 
จัดสวสัดิการสังคม
แห่งชาติ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 
และเงื่อนไขในการ 
ยื่นคำขอและการ
รับรองการเป็น
องค์กร
สาธารณประโยชน ์
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๒.  ๓๐ วัน - สำนักงานเขต  
  ตรวจสอบข้อมลู 
  และส่งคำรบัรอง 
ให้สำนักพัฒนา 
  สังคม 
- สำนักพัฒนาสังคม 
  ตรวจสอบข้อมลู 
  คำขอรับรอง 
- สำนกัพัฒนาสังคม 
  ลงเยี่ยมองค์กร 

เอกสารคำขอ
รับรองครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อกำหนด 

- ระเบียบวาระ
และรายละเอียด
ประกอบวาระการ
ประชุม 
- ลงพื้นที่เยี่ยม
องค์กรพร้อม
บันทึกภาพ 

- กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
- ผู้อำนวยการเขต 

กสค.๑ 
กสค.๒ 
กสค.๕ 

 

เริ่ม 

ยื่นคำขอรับรองเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน์ 

ยื่นคำขอรับรองเป็น
องค์กรสวัสดิการ 

สำนักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารหลักฐาน 

สำนักงานเขต 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และผอ.เขต 
พิจารณาให้ความเห็น
ของเอกสารหลักฐาน 
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 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขต
กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน - จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุมและเชิญ 
  คณะอนุกรรมการ 
  เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำรายงาน 
  การประชุม 

จัดประชุม
คณะอนุกรรมการ 
รับรองมูลนิธฯิ 
เสร็จสิ้นเรียบร้อย 

จัดการประชุมและ
อำนวยความสะดวก
แก่คณะอนุกรรมการ
เข้าร่วมประชุม
พร้อมท้ังบันทึก 
ภาพและเสียง 
การประชุม 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- - ข้อกำหนด
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการ 
จัดสวสัดิการสังคม
แห่งชาติ ว่าด้วย
หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขในการ
ยื่นคำขอและการ
รับรองการเป็น
องค์กร
สาธารณประโยชน์
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔.  3๐ วัน จัดส่งรายงาน 
การประชุมพร้อม
สำเนาคำขอรับรอง
เป็นองค์กรสาธารณ- 
ประโยชน์และองคก์ร 
สวัสดิการชุมชนให้
สำนกังานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห่งชาติ 

สำนักงาน กสค. 
ออกใบสำคัญ
แสดงการรับรองฯ 
ให้องค์กร
เรียบร้อย 

องค์กรได้ใบสำคัญ
แสดงการรับรองฯ
เรียบร้อย 

กลุ่มงานจัดสวัสดิการ
สตรี ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- - ข้อกำหนด
คณะกรรมการส่งเสริม
การจัดสวสัดกิาร
สังคมแห่งชาติ        
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขใน
การยื่นคำขอและการ
รับรองการเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน ์
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

ถ้าไม่ได้รับการรับรอง 

ให้สำนักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งองค์กรทราบ 

เสนอต่อคณะอนุกรรมการ 

รับรองมูลนิธิ สมาคม หรือ
องค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน์ และรับรอง
องค์กรภาคประชาชนเป็น

องค์กรสวัสดิการชุมชนใน กทม. 

ส่งให้สำนักงาน กสค. ออกใบสำคญั 

แสดงการรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน ์

และองค์กรสวัสดิการขุมชน 

จบ 



195 

 

3.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

30 วัน กำหนดการใช้จ่าย
งบประมาณและ
กำหนดแผนงาน
ปฏิบัติงานท้ังปี 

เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบท่ีกำหนด 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมจัดการ
สวัสดิการสังคม
แห่งชาติเห็นชอบ             
งบบริหารจดัการ
กองทุนและ
แผนปฏิบัติการ 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- แบบบริหาร 
  จัดการ   
  งบประมาณ 
  กองทนุ 
- แบบแผน 
  ปฏิบัติงาน 

- พระราชบญัญตัิส่งเสรมิ 
การจัดสวสัดกิารสังคม  
  พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไข 
เพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญัติ
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการสังคม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐) 
- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวสัดกิารสังคม 
เรื่อง หลกัเกณฑก์ารกำหนด
วงเงินและรายการที่ใหก้าร 
สนับสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบบัที่ ๒) 
- ระเบยีบคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
  สังคมแห่งชาต ิว่าดว้ย 
  การบริหารกองทุน 
  การรบัเงิน การจา่ยเงิน  
  การเกบ็รกัษาเงิน  
  การจดัหาผลประโยชน ์
  และการจดัการกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
  สังคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

2.  1 วัน จัดทำระเบียบวาระ
หนังสือเชิญประชุม 
เอกสารประกอบ
ประสานผูเ้กี่ยวข้อง 
และดูแลอำนวย
ความสะดวก 

มีเจ้าหน้าที่  
อำนวยความ
สะดวกและ 
บันทึกรายงาน 
การประชุม 

รายงานการประชุม กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- 

3.  1 วัน ทำหนังสือเชิญ
ผู้เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุม 
ระดมความคดิเห็น
กำหนดประเด็น
ปัญหาของ
กรุงเทพมหานคร 

ไดป้ระเด็นปัญหา
จัดทำโครงการ                
(เชิงประเด็น เชิง
พื้นที่) เพือ่แก้ไข
ปัญหาของ
กรุงเทพมหานคร 

องค์การสวัสดิการ
สังคม จัดทำ
โครงการเสนอ
สำนักพัฒนาสังคม 

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการสตรี 
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 

- 

 

เริ่ม 

จัดทำแผนค่าใช้จ่าย 

และแผนการปฏบิัติการกองทุนประจำป ี

จัดการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหาร
กองทนุส่งเสริมการจัด

สวัสดิการสังคม
กรุงเทพมหานครเพื่อ

อนุมัติแผน 

เสนอแผน 
ไปยัง 

กรมพัฒนา 
สังคมและ
สวัสดิการ 

จัดเวทีสมัมนาระดมความคดิเห็น 

(เชิงประเด็น / เชิงพื้นที่) 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจดัสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๖๐ วัน องค์การสวัสดิการ
สังคมจัดทำโครงการ 
ดา้นสวสัดิการสังคม
เพื่อขอรับเงิน
สนับสนุนจาก
กองทุน 
 

โครงการของ
องค์การสวัสดิการ
สังคมถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์
กองทุน 

การเสนอขอ
งบประมาณกองทุน
เป็นไปตามกรอบวงเงิน
ทีไ่ดร้ับจดัสรร 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

แบบเสนอ
โครงการ 
เพื่อขอรับการ
สนับสนุน 
(แบบ กสส.๐๑) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทุน 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 

5.  
 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหาร 
กองทนุส่งเสริมการจัดสวัสดิการสงัคม 

กรุงเทพมหานคร 
 
 

1 วัน จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม หนังสือ
เชิญประชุม
ผู้เกี่ยวข้องและ
คณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
โครงการ 

การพิจารณา
โครงการถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
กองทุน 

องค์การสวัสดิการ
สังคมได้รับอนุมตัิ
เงินกองทุนตาม
ประเด็น 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

- - ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงนิและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทุน 
สง่เสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 

6.  
องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนดำเนนิการ 

 

30 วัน องค์การสวัสดิการ
สังคมดำเนินการจดั
กิจกรรมโครงการ
ตามที่ได้รับอนุมตั ิ

จัดกิจกรรม
โครงการตาม
วัตถุประสงค์และ
เป็นไปตามตัวช้ีวัด
ของโครงการ 

เข้าร่วมสังเกตการณ ์
และประเมินผลในการ
จัดโครงการ 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตร ี
ครอบครัวและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 

แบบเสนอ
โครงการ 
เพื่อขอรับการ
สนบัสนุน 
(แบบ กสส.๐๑) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสรมิ 
การจัดสวสัดกิารสังคม 
เรื่อง หลกัเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ใหก้ารสนับสนุน
จากกองทุนสง่เสรมิการจดั
สวสัดิการสังคม (ฉบับท่ี ๒) 

 

องค์กรเสนอโครงการเพื่อขอรับ 

การสนับสนุนจากกองทุน 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 

 
        องค์กรรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุน 
 

30 วัน องค์การสวัสดิการ
สังคมที่ไดร้ับอนุมตัิ
เงินจากกองทุน
รายงานผลเสนอ
สำนักพัฒนาสังคม 

รายงานครบถ้วน 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และ
ระเบียบกองทุน 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายเงินกองทุน 

กลุ่มงาน 
จัดสวัสดิการสตรี
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 
 

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน
และการใช้จ่าย
เงินกองทุน  
(แบบ กสส.03) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทุน 
สง่เสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 

8  
ตดิตามและประเมินผล 

 
 
 

 จบ 
 
 
 

90 วัน เข้าร่วมสังเกตการณ์
และตดิตาม
ประเมินผลโครงการ
ตามที่ได้รับอนุมตั ิ

การจัดกิจกรรม
โครงการเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์

ของโครงการ 

ติดตามประเมินผลตาม
แนวทางที่สำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสรมิ
การจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติกำหนด 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการสตรี
ครอบครัวและ
ผู้ด้อยโอกาส 
 

แบบติดตาม
ประเมินผล
โครงการ (แบบ 
กสส.04) 

- ประกาศคณะกรรมการ  
บริหารกองทุนส่งเสริม 
การจัดสวัสดิการสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การ 
กำหนดวงเงินและ 
รายการที่ให้การ 
สนับสนุนจากกองทนุ 
ส่งเสริมการจดัสวัสดิการ 
สังคม (ฉบับท่ี ๒) 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

   6. กระบวนงาน ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๒๐ วัน ตรวจสอบตัวช้ีวัดเขียนโครงการ
ส่งเสริมพฒันาการเด็กก่อนวยัเรยีน
ในศูนย์พัฒนาเด็กกอ่นวัยเรยีน
กรุงเทพมหานคร โดยกำหนดจัด
กิจกรรมเพื่อสนับสนุนการยกระดับ
เกณฑ์มาตรฐานกรุงเทพมหานคร
ให้สูงข้ึน และกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำโครงการส่งเสรมิพัฒนา
เด็กก่อนวัยเรยีนในศูนย์พัฒนา
เด็กกรุงเทพมหานคร 
การประมาณการค่าใช้จ่าย 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน 
จัดสวสัดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- ผลการประเมิน
มาตรฐานศูนย์
พัฒนาเด็ก 
ก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 

๒. 
 

๓๐ วัน จัดทำหนังสือขอรายช่ือคณะกรรมการ 
พิจารณาความเหมาะสมของวัสดุ 
ในการขอจัดสรรงบประมาณ
พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร และจดัทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมในการขอจัดสรร
งบประมาณพัฒนาศูนย์ฯ ต่อไป 

การพิจารณาความเหมาะสม
ของโครงการให้เป็นไปตาม
นโยบายผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานครตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานของ
โครงการฯ  ในเบื้องต้น 
เพื่อประกอบการขอจดัสรร
งบประมาณฯ 

คำสั่งคณะกรรมการ 
พิจารณาความเหมาะสม
ในการขอจัดสรร
งบประมาณพัฒนา 
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวยัเรยีน
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
จัดสวสัดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- แบบประเมิน
มาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเด็ก 
ก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 

๓. 
 

๑ – ๓ วัน ตรวจสอบสำนักงานเขตที่ส่งโครงการเพื่อ
ขอสนบัสนุนงบประมาณพัฒนาศนูย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีนกรุงเทพมหานคร 
กำหนดวนั เวลา และสถานที่ในการจดั
ประชุม จดัทำระเบยีบวาระเอกสาร
ประกอบ และหนังสือเชิญประชุมแจ้ง
สำนกังานเขตและผู้เกีย่วข้อง 
เข้ารว่มประชุมตามวนัเวลา และสถานท่ี
ที่กำหนด 

เอกสารประชุมครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบวาระ 
การประชุมก่อนกำหนดเวลา 

ใบลงทะเบียน 
หนังสือเชิญประชุม
โครงการฯ จากสำนักงาน
เขต พร้อมใบเสนอราคา 
และภาพถ่ายประกอบ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
จัดสวสัดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยคา่ใช้จ่าย
เกี่ยวกับการ
สนับสนุน 
การพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

ตารางที่ 5 

จัดทำ
โครงการ 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสม

ของวัสดุ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสม

ของพัสดุ 
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6. กระบวนงาน ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 

๒๐ วัน จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เกี่ยวกับผลการพิจารณางบประมาณฯ 
พร้อมผลรวมการพิจารณางบประมาณ  

หนังสือเชิญประชุม 
และรายงานการประชุม 

เอกสารสรุปการจัดสรร
งบประมาณของสำนักงาน
เขตต่างๆ และผลรวม 
การพิจารณางบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
จัดสวสัดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- โครงการฯ และ 
ใบเสนอราคา
พร้อมภาพประกอบ 

๕. 
 

๓๐ วัน จัดทำหนังสือเรียนเลขานุการ
สำนักพัฒนาสังคม เพื่อขอโอน
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ไปยังสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพื่ออนุมตัิ
จัดสรรเงินไปให้สำนักงานเขต 
ที่ไดร้ับการจัดสรรงบประมาณ 

โครงการส่งเสริมพัฒนาการเด็ก
ก่อนวัยเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก
ก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 
หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ไปยัง
สำนักงานเขตตา่งๆ ที่ไดร้ับ
การพิจารณาจากคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสมใน
การขอจัดงบประมาณฯ 
 

เอกสารสรุปการจัดสรร
งบประมาณของสำนักงาน
เขตต่างๆ รวมถึงรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ 
และผลการประเมินมาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีน
กรุงเทพมหานคร และ 
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยแห่งชาต ิ

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
จัดสวสัดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- โครงการฯ และ 
ใบเสนอราคา
พร้อมภาพประกอบ 
แบบประเมิน
มาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเด็ก
ก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 

๖. 
 

๒๐ วัน หนังสือขอความร่วมมือส่งตัวแทน
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็กเข้าร่วมประชุม
อบรม สัมมนา 

สำนักงานเขตคดัเลือกผู้แทน
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็กจาก 
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
ในพื้นที่เขต เข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา โดยหมุนเวยีน
ให้ท่ัวถึง 
 

การเข้าร่วมกิจกรรม 
ผลการประเมินมาตรฐาน
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรยีน
กรุงเทพมหานคร และ 
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยแห่งชาต ิ

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
จัดสวสัดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- แบบประเมิน
มาตรฐาน 
ศูนย์พัฒนาเด็ก
ก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร 

 

แจ้งสรุปงบประมาณ 

การโอนงบประมาณ 

โดยสำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

การพัฒนาศักยภาพ 

อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 

และผูเ้กี่ยวข้อง 
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       7. กระบวนงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. ลงพื้นที่ในชุมชนที่อยู่บริเวณรอบ   
ศูนย์สรา้งโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร
รับผิดชอบ และประชาสัมพันธ์ให้เข้า
มาใช้บริการที่เข้ามาใช้บริการที่ศนูย์ 

๒ วัน/ 
สัปดาห ์

- ค้นหาเด็กที่ประสบภาวะยากลำบาก 
  ที่สมควรได้รับการช่วยเหลือ  
  เฉพาะหน้า อาทิ  เครื่องอุปโภค 
  บริโภค ยารักษาโรค โดยให้บริการ 
  ด้านสวัสดิการการสงเคราะห์ และ 
  การให้คำปรึกษา  แนะนำ ความรู้  
  ทักษะชีวิต 

- การให้บริการของ 
  ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก 
  กรุงเทพมหานคร ให้ม ี
  คุณภาพสอดคล้องกับ 
  สภาพปัญหาและความ 
  ต้องการของผู้รับบริการ 

- แบบบันทึกผู้เข้ารับ 
  บริการในศูนย์สร้าง 
  โอกาสเด็ก 
  กรุงเทพมหานคร 

นักพัฒนาสังคม 
(จ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล) และ
อาสาสมัครปฏิบัติงาน
ด้านเด็กและเยาวชน 

- - 

๒. การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรเครือข่าย
ภาครัฐและเอกชน 

๓๐ วัน - การรับ – ส่งต่อเด็ก เข้ารับบริการ 
  กับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  
  อาทิ สำนักงานเขต ศูนย์บริการ 
  สาธารณสุข สถานสงเคราะห์  
  บ้านพักเด็กและครอบครัว  
  โรงพยาบาล และสถานประกอบการ  
  เพื่อให้เด็กไดร้ับการชว่ยเหลือและ 
  สงเคราะหต์ามสภาพปญัหาต่อไป 

- การมีส่วนร่วมใน 
  กระบวนการสงเคราะห ์
  ช่วยเหลือและพัฒนา 
  ทักษะชีวิต จากครอบครัว  
  ชุมชนและหน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้อง 

- รายงานประจำเดือน 
  ผู้เข้ารับบริการ 
  Case Review 

นักพัฒนาสังคม 
(จ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล) และ
อาสาสมัครปฏิบัติงาน
ด้านเด็กและเยาวชน 

- - 

๓. การบริการและจัดสวัสดิการสงเคราะห์
ช่วยเหลือด้านสวัสดิการสังคม        
เงินสนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการ
รักษาพยาบาล และการรวบรวม
รายงานประจำเดือนของ 
ศูนย์สรา้งโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

๓๐ วัน - ค้นหาผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนที ่
  ยังไม่ได้รับความช่วยเหลือจากภาครฐั 
  และประสานส่งข้อมูลฝ่ายพัฒนาชุมชน 
  สำนักงานเขต เพื่อนำเข้าข้อมูลเข้า 
  ระบบการจัดสวัสดิการและการ 
  สงเคราะห์ (e-case) 

- เป็นไปตามกระบวนการ   
  ให้บริการสงเคราะห ์
  ช่วยเหลือ และกำกับ  
  ตดิตามการปฏิบตัิงาน 
  จากนักสังคมสงเคราะห ์

- บันทึกเรื่องราวของ 
  ผู้รับความช่วยเหลือ 
  โดยนักสังคมสงเคราะห์ 
  เป็นผู้กำกับ ดูแล  
  ให้การปรึกษา 
  ในการปฏิบัติงาน 

นักพัฒนาสังคม 
(จ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล) และ
อาสาสมัครปฏิบัติงาน
ด้านเด็กและเยาวชน 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
เกีย่วกับการจดั
สวสัดิการและ
การสงเคราะห์ 
พ.ศ.๒๕๕๗ 
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           8. กระบวนงานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

ตามวนั 
และเวลา
ราชการ 

- ประชาสัมพันธ์และรับลงทะเบียน 
  ผู้ขอรับสิทธ์ิเงินโครงการเงินอุดหนุน 
  เพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด 
- รวบรวมเอกสารรายชื่อผู้ขอรับสทิธ์ิ 
  เงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 
  เพื่อส่งให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

จัดสวสัดิการช่วยเหลือ 
และพฒันาคณุภาพชีวิต 
ของเด็กเหมาะสมตามวัย 

ลงพื้นที่เยี่ยมบ้าน เจ้าหน้าท่ีจาก
สำนักงานเขตหรือ
อาสาสมัครปฏิบัติงาน
ด้านเด็ก 

- ระเบียบกรมกิจการเด็ก
และเยาวชน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนเพือ่การเลี้ยงด ู
เด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๐ 

2. 
 

๑๕ วัน 
นับจาก
ได้รับสูติ

บัตรของเด็ก 

- ตรวจเอกสารผู้ขอรบัสิทธิ์เงินอดุหนุน 
  เพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด 
- จ่ายเงินให้มีผู้มสีิทธ์ิ โดยการโอนเงิน 
  เข้าบัญชีหรือจ่ายเงินสด 

เพื่อให้งานมีคุณภาพ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ประสานเจา้หนา้ที ่
โครงการเงินอดุหนนุ 
เพื่อการเลีย้งดเูดก็ 
แรกเกดิ 
 

ประสานเจ้าหน้าที่
โครงการเงินอุดหนุน
เพื่อการเลีย้งด ู
เด็กแรกเกดิ 

- ระเบียบกรมกิจการเด็ก
และเยาวชน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงด ู
เด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๐ 

3. 
 

ตามวันเวลา
ราชการ 

- รวบรวมเอกสารรายชื่อผู้ขอรับสทิธ์ิ 
  เงินอุดหนุนเพือ่การเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 
  เพือ่ส่งให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
- จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเด็กแรกเกิด 
  ประจำปีและประสานดำเนินงาน 
  ร่วมกับกรมกิจการเด็กและเยาวชน  
  และสำนักงานเขต 50 เขต 

เป็นการปฏิบตัิงาน 
อย่างชัดเจน ตรงตาม 
กระบวนการ ขั้นตอน 
อย่างถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

-ประสาน
เจ้าหน้าท่ี 
สำนกังานเขต 
-ประสานเจา้หนา้ที่
โครงการเงินอดุหนนุ
เพื่อการเลีย้งดเูด็ก
แรกเกิด 

นักสังคมสงเคราะห์
ชำนาญการ 

- ระเบียบกรมกิจการเด็ก
และเยาวชน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนเพือ่การเลี้ยงด ู
เด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

สำนักงานเขต 

สำนักพัฒนาสังคม 

กรมกิจการเด็ก 
และเยาวชน 
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9. กระบวนงานคณะกรรมการ คณะกรรมอนุกรรมการ ตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๒๐ วัน ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชมุ/ขอใช้ห้องประชุม/ 
    ขอยืมเงนิทดรองราชการ 
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/เบี้ยประชุม/ 
    อาหารว่างและเครื่องดืม่ ฯลฯ 
๔. จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด 

ประชุมคณะกรรมการ 
ส่งเสริมกิจการหอพัก 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบการดำเนินงาน
ตามอำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการและมติ
การประชุมครั้งท่ีผ่านมา 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการ 
และคุ้มครองเด็ก 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

พระราชบัญญัต ิ
หอพัก พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๒. 
 

ภายใน  
3๐ วัน 

๑. ถอดเทป/จัดพิมพ์/ตรวจสอบความถูกต้อง 
๒. การเวยีนแจ้งรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม                    
มีสาระสำคัญครบถ้วน
ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบสารบรรณ 

คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

รายงาน 
การประชุม 

 

๓. 
 

ภายใน  
๒๐ วัน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อเบิกจ่าย 
ค่าเบี้ยประชุม 

มีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน และเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุมภายใน
กำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจา่ย 

ใบลงทะเบียน/
แบบฟอร์ม
หลักฐานการ 
จ่ายเบีย้ประชุม 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง เบี้ยประชุม
กรรมการ (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๔. 
 

ภายใน  
6๐ วัน 

๑. แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
    เพื่อรับทราบและดำเนินการ 
๒. ตรวจสอบและตดิตามการดำเนินงาน 
    ตามมติที่ประชมุ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง              
มีการดำเนินงานตาม             
มติที่ประชุม 

ตรวจสอบรายงาน              
ผลการดำเนินงานจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์ม
รายงานผล 
การดำเนนิงาน 

โครงการฯ และใบ
เสนอราคาพร้อม
ภาพประกอบ 

๕. 
 

ภายใน 
เวลาที่
กำหนด 

๑. สรปุรวบรวมและจัดทำรายงานผล 
    การดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
๒. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบติดตาม 
    ผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม ภายใน
เวลาที่กำหนด 

การรายงานผล 
การดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

  

๖. 
 

๑ วัน การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

มีการจัดเก็บข้อมูล                 
ผลการดำเนินงาน                 
ตามมติที่ประชุม 

ตรวจสอบจากแฟม้ข้อมลู
การดำเนินงานตาม    
มติที่ประชุม 

  

 

เตรียมการประชุม
และดำเนินการ

ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

ดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุม 

รายงานผลดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

การจัดเก็บข้อมูล 
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               10. กระบวนงานสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงาน ตามมาตรา ๒๙ 
และมาตรา ๔๑ กรณมีีผู้พบเห็นเดก็จำต้อง
ได้รับการสงเคราะห์หรือคุม้ครองสวัสดภิาพ 

  กลุ่มงานจัด
สวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

- พระราชบัญญัต ิ
คุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๒. 
 

ภายใน 
๓ วัน 

๑. ประสานนักสังคมสงเคราะห์ประจำเขต  
   ร่วมตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๒. สัมภาษณ์ข้อเท็จจริง 
๓. บันทึกประวตัิและข้อเท็จจริง 

มีการบันทึกประวตั ิ
และข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับเด็กทุกราย 

ตรวจสอบจาก
แบบฟอร์มบันทึก 
ประวัติและข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับเด็ก 

แบบฟอร์ม 
บันทึกประวตั ิ
และข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับเด็ก 

 

๓. 
 

๑๐-๓๐ วัน 
(ตามสภาพ
ปัญหา case) 

๑. จัดให้มีการรักษาทางร่างกายและจิตใจ เบื้องต้น 
๒. พิจารณาให้การสงเคราะห์ตามมาตรา ๓๓  
   อาทิ ให้คำปรึกษาแนะนำทุนการศึกษา  
   ค่าใช้จา่ยที่เกีย่วเนื่องฯ 
๓. ประสานพนกังานเจ้าหนา้ที่ หรือตำรวจ 
   เมื่อจำเป็นต้องค้น หรือแยกเด็กเพือ่ 
   คุ้มครองสวัสดิภาพ 
๔. ประสานงานกับทีมสหวิชาชีพและ 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การสงเคราะห์ 
   และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็กร่วมกัน 
๕. ส่งต่อหน่วยงานที่เกีย่วข้อง หรือคืนเด็ก 
   สู่ครอบครัว /สังคม 

    

๔. 
 

ภายใน 
๑๕ วัน 

รายงานผลการคุม้ครองสวสัดภิาพเด็ก 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

มีรายงานผลการ
คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก   
ต่อ ผว.กทม. ทกุราย 

ตรวจสอบจากรายงาน 
ผลการคุ้มครอง 
สวัสดภิาพเด็ก 

  

5. 
 

ภายใน 
30 วัน 

๑. ประสานนกัสังคมสงเคราะห์ประจำเขต  ร่วมติดตามประเมินผล 
๒. รายงานผลการติดตามประเมินผล 
๓. รวบรวมขอ้มูลการชว่ยเหลอืเด็ก 
   - บันทกึขอ้มูลเกบ็ไวใ้นแฟ้มประวัต ิ
  -บันทกึข้อมูลรายเดือน/รายป ี

มีการรายงานผลการ
ติดตามประเมนิผล 

ตรวจสอบรายงานผลการ
ติดตามประเมนิผล 
และแฟ้มบันทกึข้อมูลการ
สงเคราะหแ์ละคุม้ครอง
สวัสดิภาพเด็ก เป็นราย
เดือน/รายปี 

   

             

ติดตามประเมินผล 

รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงาน 

สืบค้นข้อเท็จจริง 

จัดบริการ 

รายงานผล 
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  11. กระบวนงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน  ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

20 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/ขอใช้ 
   ห้องประชุม/ขอยืมเงินทดรองราชการ 
3. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/เบีย้ประชุม/ 
   อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ฯลฯ 
4. จัดประชุมตามวันและสถานท่ีที่กำหนด 

- ประชุมคณะกรรมการ 
  คุ้มครองเด็ก 3 ครั้ง/ป ี
- ประชุมคณะอนกุรรมการ 
  และคณะทำงานที ่
  เกี่ยวข้อง ตามระยะเวลา 
  ที่เหมาะสม และอำนาจ 
  หน้าทีท่ี่กำหนดไว ้

ตรวจสอบการดำเนินงาน 
ตามอำนาจหนา้ที่ของ
คณะกรรมการ 
คณะอนกุรรมการและ
คณะทำงานที่เกีย่วขอ้ง
และมติการประชุม 
ครั้งที่ผา่นมา 

กลุ่มงาน 
จัดสวสัดิการ
และคุม้ครอง 
เด็ก 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
คณะอนกุรรมการ
และคณะทำงาน 

- พ.ร.บ.    
  คุ้มครองเด็ก 
  พ.ศ. 2546 
- พ.ร.บ.ป้องกัน 
  และปราบปราม 
  การค้ามนุษย ์
  พ.ศ. 2551 

๒. 
 

ภายใน 
30 วัน 

๑. ถอดเทป/จดัพิมพ/์ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. การเวยีนแจ้งรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุมมี
สาระสำคญัครบถ้วน
ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบสารบรรณ 

คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

รายงาน 
การประชุม 

 

๓. 
 

ภายใน 
20 วัน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อเบิกจ่าย 
ค่าเบี้ยประชมุ 

มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
และเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ใบลงทะเบียน /
แบบฟอร์ม
หลักฐานการ
จ่ายเบี้ยประชุม 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องเบี้ยประชุม
กรรมการ 
พ.ศ. 2549 

๔. 
 

ภายใน 
60 วัน 

1. แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง  
   เพื่อรับทราบและดำเนินการ  
2. ตรวจสอบและตดิตามการดำเนินงาน 
   ตามที่ประชุม 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
มีการดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุม 

ตรวจสอบรายงานผล
การดำเนินงานจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์ม
รายงานผล 
การดำเนินงาน 

 

๕. 
 

ภายใน 
เวลาที่
กำหนด 

1. สรปุรวบรวมและจัดทำรายงานผล 
   การดำเนินงานตามมติทีป่ระชุม 
2. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบติดตาม  
   ผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม ภายใน
เวลาที่กำหนด 

การรายงานผล 
การดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

  

6. 
 

 

 
1 วัน การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม 
มีการจัดเก็บข้อมูลผลการ
ดำเนินงานตามมติที่ประชุม  

ตรวจสอบจากแฟม้ข้อมลู
ผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

   

 

เตรียมการประชุม 

และดำเนินการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เบิกง่ายค่าเบี้ยประชุม 

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

การจัดเก็บข้อมูล 

รายงานผลดำเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม 
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         12. กระบวนงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
                 12.๑  การดำเนินงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

20 วัน ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/ 
   ขอใช้ห้องประชุม 
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/เบีย้ประชุม 
   อาหารว่างและเครื่องดื่ม ฯลฯ 
๔. จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 

จัดประชุม 
๒ เดือน/ครั้ง 

ตรวจสอบการ 
ดำเนินงานตาม 
อำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการ
และมติการประชุม 
ครั้งท่ีผ่านมา 

กลุ่มงานจัด 
สวสัดิการและ 
คุ้มครองเด็ก 

คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะอนกุรรมการ 

๑. พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก    
   พ..ศ. ๒๕๔๖ (หมวด ๘) 
๒. ประกาศคณะกรรมการ 
   บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก  
   เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนด 
   วงเงินและรายการที่ให้การ 
   สนับสนุนจากกองทุน 
   คุ้มครองเด็ก 
๓. ระเบียบคณะกรรมการ 
   คุ้มครองเด็กแห่งชาต ิ
   ว่าด้วยการรับเงนิ การ 
   จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
   การจัดหาผลประโยชน์ 
   และการจัดการกองทุน 
   คุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔. ระเบียบคณะกรรมการ 
   คุ้มครองเด็กแห่งชาติ  
   ว่าด้วยการบริหารกองทุน  
   การพิจารณาอนุมตัิการ 
   จ่ายเงินและรายงานสถานะ 
   การเงิน และการบริหาร 
   กองทุนคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕. เกณฑ์ในการกลัน่กรองโครงการ 
    ที่ขอรบัการ สนบัสนนุจาก 
    กองทุนคุม้ครองเด็ก 

๒. 
 

ภายใน 
10 วัน 

๑. ถอดเทป/จัดพิมพ์/ตรวจสอบ 
   ความถูกต้อง 
๒. จัดส่งรายงานการประชุมให ้
   คณะกรรมการพิจารณาแก้ไข 
   และรับรอง 

รายงานการประชุม 
มีสาระสำคัญ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นไปตาม 
ระเบียบสารบรรณ 

คณะกรรมการ
รับรองรายงาน 
การประชุม 

รายงานการประชุม 

๓. 
 

ภายใน 
๒๐ วัน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม 

มีเอกสารหลักฐาน 
ครบถ้วน และ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการ
เบิกจ่าย 

ใบลงทะเบียน/ 
แบบฟอรม์หลักฐาน 
การจ่ายเบี้ยประชุม 

๔. 
 

ภายใน 
๓0 วัน 

๑. จัดทำแบบสรุปโครงการ รายงาน 
   การประชมุไปยังกลุม่บริหารกองทนุ 
   (พม.) เพื่อตรวจสอบความถกูต้องและ 
   รับโอนเงิน 
๒. แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานที่ 
   เกี่ยวข้อง เพื่อรับทราบและดำเนินการ 
๓. แจ้งผลการพจิารณารายโครงการ 
   ไม่เกินละ ๑๕,๐๐๐.- บาท และ 
   รายบุคคลแก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
   ทีข่อรับการสนับสนนุ เพือ่รับทราบ 
   และดำเนนิการ 
๔. ประสานและติดตามการดำเนนิงาน 
   ตามมติที่ประชุม 

บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง มกีาร
ดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุม 

ตรวจสอบรายงาน
ผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงาน 
ที่เกีย่วข้อง 

 แบบสรุปอนุมตั ิ
การช่วยเหลือเด็ก 
และครอบครัวฯ 
(แบบ คคด. ๐1) 
แบบสรุปโครงการ
ขององค์กรภาค 
เอกชน/หน่วยงาน
ภาครัฐ ที่ได้รับ
การอนุมัติจาก 
คณะอนุกรรมการ 

 

ประชุม 

คณะอนุกรรมการ 

จัดทำรายงานการประชุม 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

ดำเนินการ 

ตามมติที่ประชุม 
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                           12.๑  การดำเนินงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 

ภายในเวลา
ทีก่ำหนด 

 
 
 
 
 

สรุปรวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตามมติที่ประชุม 
เพื่อนำเสนอคณะอนุกรรมการ
คุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง รายงานผล
การดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุมภายใน 
เวลาที่กำหนด 

การรายงานผล                 
การดำเนินงาน              
ตามมติที่ประชุม 

กลุ่มงานจัด 
สวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงานและ 
การใช้จ่ายเงิน 
กองทุนคุ้มครองเด็ก  
(แบบ คคด. ๐๔) 
แบบรายงาน
ความก้าวหน้า 
ระหว่างการดำเนิน 
โครงการทีไ่ด้รับเงิน
สนับสนุนจาก 
กองทุนคุ้มครองเด็ก 
(แบบ คคด. ๑๑) 
 

๖. เกณฑ์วงเงินค่าใช้จ่าย 
   ในการพิจารณาให้แก ่
   หน่วยงานภาครัฐ หรือ 
   องค์กรภาคเอกชนท่ี 
   เสนอโครงการ 
๗. กรอบทิศทางในการ 
   จัดสรรเงินกองทนุ 
   คุ้มครองเด็ก 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม 
มติทีป่ระชุม 
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                    12.๒  การสนับสนนุโครงการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

๑. 
 
 
 
 

 
10 วัน กลั่นกรองโครงการในเบื้องต้น 

- กรณีไม่เกิน ๑๕๐,๐๐๐.- บาท  
  จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 
  บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก 
  กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา 
- กรณีเกิน ๑๕๐,๐๐๐.- บาท  
  ส่งเข้าคณะกรรมการบริหาร 
  กองทุนคุ้มครองเด็กเพื่อ 
  พิจารณา 

สอดคล้องกับ 
วัตถุประสงค์
กองทุนคุ้มครอง
เด็ก 

ตรวจสอบการดำเนินการ 
ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
กองทุนคุ้มครองเด็ก 
หรือคณะอนุกรรมการ 
บริหารกองทุนคุ้มครอง
เด็กกรุงเทพมหานคร
แล้วแต่กรณ ี

กลุ่มงานจัด 
สวัสดิการและ
คุม้ครองเด็ก 

แบบการเสนอ 
โครงการขอรับ 
เงินกองทุน 
คุ้มครองเด็ก 
(แบบ คคด. ๐๒) 

๑. พระราชบัญญตัิคุ้มครองเด็ก  
   พ.ศ. ๒๕๔๖ (หมวด ๘) 
๒. ประกาศคณะกรรมการบริหาร 
   กองทุนคุ้มครองเด็ก เรื่อง หลักเกณฑ ์
   การกำหนดวงเงินและรายการ 
   ที่ให้การสนับสนุนจากกองทุน 
   คุ้มครองเด็ก 
๓. ระเบียบคณะกรรมการคุ้มครองเด็ก 
   แห่งชาติ ว่าด้วยการรับเงิน  
   การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
   การจัดหาผลประโยชน์ และ 
   การจัดการกองทุนคุ้มครองเด็ก  
   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔. ระเบียบคณะกรรมการ 
   คุ้มครองเด็กแห่งชาติ ว่าด้วย 
   การบริหารกองทุน การพิจารณา 
   อนุมัติ การจ่ายเงินและรายงาน 
   สถานะการเงิน และการบริหาร 
   กองทุนคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕. เกณฑ์ในการกลั่นกรองโครงการ 
   ที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทนุ 
   คุ้มครองเด็ก 
๖. เกณฑ์วงเงินค่าใช้จา่ยในการพจิารณา 
     ให้แกห่น่วยงานภาครัฐหรือองคก์ร 
    ภาคเอกชนทีเ่สนอโครงการ 

2. 
 

ภายใน 
๓0 วัน 

๑. แจ้งผลการพิจารณาให ้
   องค์กรทราบและดำเนินการ 
๒. จัดทำสัญญารับเงินอุดหนุน 
   จากกองทนุคุ้มครองเด็กหรือ 
   แบบแสดงความจำนงไม่ขอรับ 
   การสนับสนุน 

มีสัญญา/เอกสาร 
ประกอบทำสญัญา 
และมลีงนาม 
ในสัญญารับเงินฯ 
อย่างครบถ้วนและ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ตรวจสอบสัญญา 
และเอกสารประกอบ 
ทำสัญญา 

 แบบสัญญารับเงิน 
อุดหนุนจากกองทุน
คุ้มครองเด็ก  
(แบบ คคด. ๐๓) 

แบบแสดงความจำนง
ไม่ขอรับการสนับสนนุ 
จากกองทุนคุ้มครอง
เด็ก 

3. 
 

ภายใน 
3๐ วัน 

๑. รับโอนเงินจากกลุ่มบริหาร 
   กองทุน (พม.) 
๒. อนุมัติและเบิกจ่ายเงิน 
๓. องค์กรต้องออกใบเสร็จรับเงิน 
๔. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 
  เงิน ส่งกองบริหารกองทุน  
  (พม.) 

มีเอกสารหลักฐาน 
ครบถ้วน และ 
เบิกจ่ายภายใน 
กำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

 หนังสืออนุมัติสั่งจ่าย
เงินกองทุน/หลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน 

รับ 
โครงการ 

แจง้ผลการพิจารณา 

เบิกจ่ายเงิน 
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                   12.๒  การสนับสนุนโครงการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 

ภายใน 
เวลาที ่
กำหนด 

ติดตามผลและส่งเสริม 
การดำเนินโครงการ 
ตามแบบฟอร์ม 

มีตัวช้ีวดัและ 
การรายงานผล 
เชิงปริมาณและ 
เชิงคุณภาพอย่าง
ชัดเจน 

ตรวจสอบรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 
ตามแบบฟอร์ม 

 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
และการใช้จ่ายเงินกองทุน 
คุ้มครองเด็ก (แบบ คคด. ๐๔) 

แบบรายงานความก้าวหนา้ 
ระหว่างการดำเนินโครงการ 
ที่ได้รับเงินสนับสนุนจากกองทุน
คุ้มครองเด็ก (แบบ คคด. 11) 

๗. กรอบทิศทางในการจัดสรร   
   เงนิกองทนุคุ้มครองเด็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามผล 

โครงการ 
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                        12.3  การสนับสนุนบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 
10 วัน ๑. สอบข้อเท็จจริงตาม 

   แบบฟอร์มของหน่วยงาน 
๒. ลงเยีย่มบ้าน 
๓. จัดทำรายละเอียดตาม 
   แบบ คคด.๐๑ เสนอ 
   คณะอนุกรรมการบริหาร 
   กองทุนคุ้มครองเด็ก 
   กรุงเทพมหานคร 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ของกองทุนคุ้มครองเด็ก 

ตรวจสอบการ
ข้อเท็จจริงของ 
ผู้ขอรับการ
สงเคราะห ์

กลุ่มงานจัด
สวัสดิการและ
คุ้มครองเด็ก 

แบบฟอร์มการขอรับ
ความช่วยเหลือ 

แบบสรุปอนุมตั ิ
การช่วยเหลือเด็ก 
และครอบครัวฯ  
(แบบ คคด. ๐๑) 

๑. พระราชบัญญตั ิ
   คุ้มครองเด็ก 
   พ.ศ. ๒๕๔๖  
   (หมวด ๘) 
๒. ประกาศ 
   คณะกรรมการ 
   บริหารกองทุน 
   คุ้มครองเด็ก  
   เรื่อง หลักเกณฑ ์
   การกำหนดวงเงิน 
   และรายการที่ให้ 
   การสนับสนุนจาก 
   กองทุนคุ้มครองเด็ก 
๓. ระเบียบ 
   คณะกรรมการ 
   คุ้มครองเด็กแห่งชาติ  
   ว่าด้วยการรับเงิน  
   การจ่ายเงิน  
   การเก็บรักษาเงิน  
   การจัดหาผลประโยชน ์
   และการจัดการ 
   กองทุนคุ้มครองเด็ก  
   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

๒. 
 

ภายใน 
10 วัน 

๑. แจ้งผลการพิจารณา 
   แก่ผู้ขอรับการสงเคราะห ์
๒. อนุมัติและเบิกจ่ายเงิน 
๓. ออกใบสำคัญรับเงิน 
๔. รวบรวมหลักฐาน 
   การเบิกจ่ายเงินส่ง 
   กลุ่มบริหารกองทุน (พม.) 

มีเอกสารหลักฐาน 
ครบถ้วน และเบิกจ่าย
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 

 หนังสืออนุมัติสั่งจ่าย
เงินกองทุน/หลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน/
ใบสำคัญรับเงิน 

๓. 
 

ภายใน 
เวลาที ่
กำหนด 

ติดตามผลและดำเนินการ
สรุปผลการให้ความช่วยเหลือ 

มีการใช้จ่ายเงิน 
เป็นไปตามที่ได้รับ 
การอนุมัต ิ

ตรวจสอบรายงานผล  รายงานผลการ 
ให้ความช่วยเหลือ 

 

รับเรื่องผู้ขอรับการ
สงเคราะห ์

ติดตามผลรายบุคคล 

แจ้งผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

5.13 กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วัน - - - - นักสังคม
สงเคราะห์ สสส . 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดสวสัดิการ
สูงอายุผู้  

และคนพิการ 

 

 

- - พระราชบัญญัติ 
ผู้สงูอายุ พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัต ิผู้สูงอายุ 
(ฉบับท่ี 2 )พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติ 
ผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 3 )พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่  
พ.ศ. 2552  
ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2561 

2.  7 วัน  ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ ์

ทีก่ำหนด 

ประสาน 

สำนักงานเขต 

เพื่อทราบจำนวน 

ผู้มีสิทธิรับได้รับ 

เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอาย ุ

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส . 

- สำนักงานเขต 

50 เขต  

แบบคำขอ
ลงทะเบยีบ
รับเงิน 

เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอาย ุ

ตารางที่ 5 

การจัดทำหลกัเกณฑ์และวธิีปฏิบัต ิ

เกี่ยวกบัการดำเนินการเพื่อขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุและแนวทางการเบกิจ่าย 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุผ่านระบบบูรณาการฐาน 

ข้อมูลสวัสดิการสังคม(e-social welfare) 

 

รวบรวมจำนวนผู้มสีิทธิไดร้ับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของสำนักงานเขต 

เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

 

สำนักงานเขตรวบรวมจำนวน 

ผู้มีสิทธิไดร้ับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ลงานเมินผประ  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   

 

 

 

ตามที ่

หน่วยงาน 

กำหนด 

 ได้รับการ 

จัดสร 

งบประมาณ 

ตามที่เสนอขอ 

ผู้สูงอายุที่มีสิทธิ์ได้รับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุดังนี้ 

อาย ุ60 – 69 ป ี

ไดร้ับ 600.-บาท 

อาย ุ70 – 79 ป ี

ไดร้ับ 700.-บาท 

อาย ุ80 – 89 ป ี

ได้รับ 800.-บาท 

อาย ุ90 ป ี

ไดร้ับ 1,000.-บาท 

 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส . 
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอาย ุ
และคนพิการ 
- สำนัก
งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

-สำนักการคลัง 

-  

 

 

 

 

จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและ 

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้ 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ส่งแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

สำนักงบประมาณสำนกันายกรัฐมนตร ี

ให้สำนักการคลังและสำนักพัฒนาสังคม 

 
สำนักการคลัง รับแจ้งยอดการจัดสรร
งบประมาณในระบบGFMIS  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
นประเมินผลงา  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน  - สำนักงานเขต 50 เขต 
ส่งข้อมูลขอเบิกให้ 
กทม ..(สำนักพัฒนา
สังคม)  ผ่านระบบ       
e-SW -  กทม. (สำนัก

าสังคม)พัฒน  ส่งข้อมูล
อิเล็กทรอนิกสใ์ห้ ปค  .

คคลอมูลบุและข้ +
ข้อมูลการจา่ยให้ บก .
ผ่านระบบe-SWพรอ้ม
หนังสือแจ้ง สง่ข้อมูล 
- ปค .ส่งข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส ์
ท่ีตรวจสอบแล้วให้ บก .
ผ่านระบบ e-SW 

-  บก. ประมวลผลขอ้มูล
ท่ีได้รับจาก กทม. 
และปค. กทม. -ธนาคาร 

านมีสิทธิผ่โอนเงินให้ผู้
บัญชีธนาคาร Account 
-บก.ส่งขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกสผ์ลการ
จ่ายเงินรายบุคคล 
Reject ให้ กทม.ผ่าน
ระบบ e-SW 

 

ผู้สูงอายุท่ีมสีิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอาย ุ
ภายในวันท่ี 10  
ของเดือน กรณี
วันท่ี 10 ตรงกับ
วันหยุดราชการให้
เลื่อนวันจ่ายเงิน
เป็นวันสุดท้าย
ก่อนวันหยุด 

 

 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจดัสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 
- กรมบัญชีกลาง 

ระบบ 
e-social 
welfare 

หลักเกณฑ์และวิธ ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
ดำเนินการเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยบังชีพผู้สูงอายุและ
แนวทางการเบิก 
เบี้ยบังชีพผู้สูงอาย ุ
ของกรุงเทพมหานคร 
และการส่งเงินบริจาค
เบี้ยบังชีพผู้สูงอายผุา่น
ระบบบูรณาการ
ฐานข้อมูลสวสัดิการ
สังคม (e-social welfare) 

 

 

 
 
 

รวบรวมและส่งข้อมูลบุคคลที่มีสิทธิ 
ได้รับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุของ 

สำนักงานเขตให้กรมการปกครอง 
และกรมบัญชีกลาง ผา่นระบบ 

บูรณาการฐานข้อมลูสวสัดิการสังคม 
(e-social welfare) 

 

สำนักงานเขตตรวจสอบ 

และส่งข้อมลูบุคคล 

ผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูล 

การขอเป็นจำนวนเงิน 

 
กรมการปกครอง 

ตรวจสอบสถานะ 

ของผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิ
ได้รับเงินเบีย้ยังชีพ

ผู้สูงอาย ุ
กรมบัญชีกลางโอนเงิน

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ให้ผู้มีสิทธิหรือ 

ผู้รับมอบอำนาจ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน  -กรมบัญชีกลาง
รวบรวม 
ผลการเบิกผล
จ่ายเงิน 
  เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุของ  
  สำนักงานเขต 
50 เขต 
 

 

- กรมบัญชีกลาง 
ส่งหนังสือแจ้งผล 
การเบิกจ่ายเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
ให้กทม. 
 

 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส.  
  และหัวหน้ากลุม่
งานจัด 
  สวัสดิการ
ผู้สูงอายุและ 
  คนพิการ 
- กรมบัญชีกลาง 

  

 

 

 

 

รวบรวมและสรุปผลการจ่ายเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากกรมบญัชีกลาง 

เพื่อรายงานเสนอผู้บรหิาร 

กรุงเทพมหานคร ทราบต่อไป 

 

กรมบัญชีกลางสรุป 

ผลการจ่ายเงินเบี้ย 

ยังชีพผู้สูงอายุส่งให ้

กรุงเทพมหานคร
ทราบ 

ผู้บริหารฯ 

รับทราบรายงาน 

สรุปผลการจ่าย
ยังชีพผู้สูงอายุ 
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5.14 กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

 

30 วัน - - - - นักสังคม
สงเคราะห์ สสส .
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน

พิการ 

 - พระราชบญัญัต ิ
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 
- พระราชบญัญตั ิ
ผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 
2553 
- พระราชบญัญตั ิ
ผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3 )พ.ศ. 
2560 
- ประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่งคง
ของมนุษย์ เรื่องการ
สนับสนุนการสงเคราะห์ใน
การจัดการศพตามประเพณ ี
- หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิ
เพือ่ขอรับเงินสงเคราะห์ใน
การจัดการศพผูสู้งอายุตาม
ประเพณขีอง
กรุงเทพมหานครและแนวทาง 
ปฏิบัตกิารเบกิจ่ายเงิน
สงเคราะห์ในการจดัการศพ
ผู้สูงอายตุามประเพณีของ
กรุงเทพมหานคร 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน  ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ฯที่

กำหนด 

ประสานสำนักงาน
เขตเพื่อทราบจำนวน
ยอดค้างจ่าย และ
ประมาณการเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ

ตามประเพณ ี

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส .
และหัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ- สำนักงาน

เขต 50 เขต 

 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามที่
หน่วยงาน
กำหนด 

 ได้รับการจัดสรร 

งบประมาณตามที่
เสนอขอ 

ผู้ยื่นคำขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณ ีได้รับ

เงิน สงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ

ตามประเพณี จำนวน 
3,000.-บาท 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส .
และหัวหน้า 
กลุ่มงานจัด
สวัสดิการผูสู้งอายุ
และคนพิการ 
- สำนักการคลัง 

 

 

การจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ
และวิธีปฏิบตัิเพื่อขอรับเงินสงเคราะห ์

ในการจัดการศพผู้สูงอายตุามประเพณีและ
แนวทางการเบิกจ่ายเงิน 

สำรวจยอดค้างจ่ายและประมาณการเงินสงเคราะห์
ในการจดัการศพผู้สูงอายตุามประเพณีของสำนกังานเขต 

สำนักงานเขตแจ้งยอดค้างจา่ย
และประมาณการเงินสงเคราะห์ 

ในการจัดการศพผู้สูงอาย ุ

ตามประเพณ ี

 

ขอจัดสรรงบประมาณเงินสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพผู้สูงอายุ จากกรมกิจการผูสู้งอายุ กระทรวง 

การพัฒนาสังคมและความมั่งคงของมนุษย ์
)ณแทนกันการเบิกจ่ายงบประมา ( และจัดทำบญัชี

จัดสรรเงินสงเคราะห์ในการจดัการศพผูสู้งอายุ
เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

- ขอจัดสรรงบประมาณเงิน 

สงเคราะห์ในการจัดการศพ 

ผู้สูงอายุจากกรมกิจการผู้สูงอายุ  

  กระทรวงพม. (การเบกิจ่าย 

  งบประมาณแทนกัน) 

- ขออนุมัติจัดสรรบัญชีเงิน 

  สงเคราะห์ในการจัดการศพ 

  ผู้สูงอาย ุ

- แจ้งบัญชจีัดสรรให้สำนักงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 15 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตส่ง
รายงานผลฯให้กับ
สำนักพัฒนาสังคม 

 

 

 

สรุปรายงานผล 
การสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณ ี

 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส .
และหัวหนา้กลุ่ม
งานจดัสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

- งกรมบัญชีกลา  

แบบ
รายงาน
ผลการ

สงเคราะห์
ในการ

จัดการศพ
ผู้สูงอายุ

ตาม
ประเพณ ี

 

 

 

 

-รวบรวมรายงานผลการสงเคราะห์ 

ในการจัดการศพผู้สูงอายตุามประเพณ ี

ของสำนักงานเขต 

-  ารศพกาะห์ในการจัดรายงานผลการสงเคร
บกรมกจิการผูสู้งอายุายุตามประเพณีให้กัอผู้สูง  

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่งคงของ
มนุษย ์

สำนักงานเขตจดัทำแบบ 

รายงานผลการสงเคราะห ์

ในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณ ี

 

รายงานผลการ
สงเคราะห์ในการจดัการ

ศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณีให้กับกรม

กิจการผูสู้งอายุ 
กระทรวง พม . 
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5.15 กระบวนงานเบี้ยความพิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน - - - - นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
  จัดสวัสดิการ
ผู้สูงอาย ุ
  และคนพิการ 

 

-  

2.  7 วัน  ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ ์
ที่กำหนด 

ประสาน 
สำนักงานเขต 
เพื่อทราบจำนวน 
ผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- สำนักงานเขต 
50 เขต 
 

แบบแสดง 
ความ
จำนง 
รับเงินเบี้ย 
ความ
พิการ 

 

 

 

 

 

กำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
ดำเนินการเพื่อขอรับ 

เบี้ยความพิการ และแนวทางการเบิกจ่ายเงิน 
เบี้ยความพิการของกรุงเทพมหานครผา่นระบบ 

บูรณาการฐานข้อมลูสวสัดกิารสังคม 
(e-social welfare) 

ประสานสำนักงานเขตเพื่อรวบรวมจำนวนผู้มสีิทธิ 
ได้รับเบี้ยความพิการเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงานเขต 
รวบรวมจำนวน 
ผู้มีสิทธิไดร้ับเงิน 
เบี้ยความพิการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามที่
หน่วยงาน
กำหนด 

 ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามที่

เสนอขอ 

คนพิการที่มีสิทธิ
รับเงินเบี้ยความ
พิการไดร้ับเงินเบี้ย
ความพิการ 
- อายุต่ำกว่า  
  18 ปี ไดร้ับ 
  เดือนละ  
  1,000.-บาท 
- อายุ 18 ปี  
  ขึ้นไป ได้รับ 
  เดือนละ  
  800.-บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- สำนัก
งบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สำนกัการคลัง 

-  จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ส่งให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

ส่งแผนการใช้จ่ายเงิน 

งบประมาณที่ไดร้ับ 

ความเห็นชอบจาก 

สำนักงบประมาณ 

สำนักนายรัฐมนตร ี

ให้สำนักการคลังและ 

สำนักพัฒนาสังคม 
สำนักการคลังรับแจ้ง
ยอดการจัดสรร 

งบประมาณในระบบ 
GFMIS 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 
 

 

 

 

 

 

- สำนักงานเขต 50 เขต     
ส่งข้อมลูขอเบิกให้กทม.   
(สำนักพัฒนาสังคม)  
ผ่านระบบ e-SW 
- กทม. (สำนกัพัฒนาสังคม) 
ส่งข้อมลูบุคคล
อิเล็กทรอนกิส์ให้ ปค.   และ
ข้อมูลบคุคล ข้อมลูการจา่ย
ให้ บก.   ผา่นระบบ e-SW 
พร้อมหนังสือแจ้งส่งข้อมลู 
- บก. ส่งข้อมูล 
อิเล็กทรอนกิส์ทีต่รวจสอบ
แล้วให ้บก. ผา่นระบบ e-SW 
- บก. ประมวลผลข้อมลู        
ที่ไดร้ับจาก กทม.และปค. 
- ธนาคารโอนเงินใหผู้้มี สิทธิ
ผ่านบญัชีธนาคาร   
(Account) 
- บก. ส่งข้อมูล 
อิเล็กทรอนกิสผ์ลการ  
จ่ายเงินรายบุคคลและ 
ผล Reject ใหก้ทม. 
ผ่านระบบ e-SW 

 

คนพิการจะ 
ได้รับเงิน 
เบี้ยความพิการ  
ภายในวันท่ี 10  
ของเดือน  
กรณีวันท่ี 10 ตรง
กับวันหยุด 
ราชการ 
ให้เลื่อนวันจ่ายเงิน 
เป็นวันสุดท้ายของ

วันหยุด 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- กรมบัญชีกลาง 

 

ระบบ 
e-social 
welfare 

หลักเกณฑ ์
และวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ
การดำเนินการ 
เพื่อขอรับเงินเบี้ยความ
พิการและแนวทาง 
การเบิกจ่ายเงินเบี้ย
ความพิการของ
กรุงเทพมหานครผ่าน
ระบบบรูณาการ
ฐานข้อมูลสวสัดิการ
สังคม (e-social 
welfare) 

 

ส่งข้อมูลบุคคลผูม้ีสิทธิพร้อมข้อมลู 

การขอเป็นจำนวนเงนิผา่นระบบ 

บูรณาการฐานข้อมลูสวสัดิการสังคม 

(e-social welfare)ให้กรมบัญชีกลาง
และกรมการปกครองส่วนท้องถิ่น  

ผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูล 

สวัสดิการสังคม (e-social welfare) 

 สำนักงานเขต 

ตรวจสอบและส่ง 

ข้อมูลบุคคลผู้มสีิทธิ
พร้อมข้อมูลการขอ
เป็นจำนวนเงิน 

 

กรมการปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

ตรวจสอบสถานะ 

กรมบัญชีกลาง 

โอนเงินเข้าบัญช ี

เงนิฝากธนาคาร 

ให้ผู้มีสิทธิหรือ 

ผู้รับมอบอำนาจ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 กรมบัญชีกลาง 

รวบรวมผล 
การเบิกจ่ายเงิน 
เบี้ยความพิการ 
ของ 50 เขต 

กรมบัญชีกลางส่ง
หนงัสือแจ้งผล 
การเบิกจา่ยเงิน
เบี้ยความพิการ 
ให้ กทม. 
 

 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส. 
- กรมบัญชีกลาง 

 

-   

 

รวบรวมรายงานเสนอ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

กรมบัญชีกลางสรุปผลการ
จ่ายเงิน 

เบี้ยความพิการส่งให้
กรุงเทพมหานครทราบ 

ผู้บริหารฯ รับทราบ
รายงานสรุปผล 

การจัดสวัสดิการ 

เบี้ยความพิการ 
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5.16 กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
มินผลงานประเ  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

 

ทัง้ปี - ตรวจสอบข้อมลูโครงการ
และเอกสารขององค์กร 
- ประสานองค์กรเพื่อปรับแก้

รายละเอียดโครงการ 

- เอกสารประกอบ
ครบถ้วน ถูกต้องตาม 

ที่กำหนด 
- แบบฟอร์ม
โครงการ 
พร้อมเอกสารที่

แนบ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส . 
- กองทุนส่งเสริม
และพัฒนา
คุณภาพชีวิตคน
พิการ กรม พม 

 

แบบฟอร์
มโครงการ
ที่ขอรับ

การ
สนับสนุน

จาก
กองทุนฯ 

พระราชบัญญัตสิ่งเสริม
และพัฒนาคณุภาพชีวิต
คนพิการ 
พ.ศ.2550 และแกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2556 

ประกาศคณะ 
2.  30 วัน กำหนดวันจัดประขุม 

-คณะทำงานฯ จดัทำหนังสือ
ขอใช้ห้องประชุม 
-สพส.จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 
-คณะทำงานเข้าร่วมประชุม 

- เอกสารประกอบ
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
กำหนด 

- คณะทำงานฯ  
และ
คณะอนุกรรมการ
ตอบรับร่วม
ประชุมฯ 

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส . 
 

- คณะอนุกรรมการ 
บริหารกองทุน 
ส่งเสริมและพัฒนา 
คุณภาพชีวิตคนพิการ 
เรื่องกำหนดอัตรา 
วงเงินและรายการ 
ค่าใช้จ่ายที่กองทุน 
ให้การสนับสนุน 
แผนงาน ลงวันท่ี 14 
มิถุนายน 2561 

3. 

 

 

 

 
                   รวบรวมข้อมูลนำเสนอ 
               ทีป่ระชุมคณะทำงานฯคณะ/ 
              อนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 
                ให้การเห็นชอบโครงการ 

1 วัน  - จัดประชุมพิจารณา
กลั่นกรองโครงการที่ขอรับการ
สนับสนุนจากกองทุนส่งเสรมิ
และพัฒนาคณุภาพชีวิต 

- จัดประชุมคณะทำงาน
ฯและคณะอนุกรรมการ
ฯ เสรจ็สิ้นเรียบร้อยตาม
กำหนด 

คณะทำงาน
รวบรวมผลการ
พิจารณา เพื่อ
นำเสนอให้
คณะอนุกรรมการ

- นักสังคม
สงเคราะห์  
- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดสวสัดิการ
ผู้สูงอายุและคน

  

เริ่ม 

องค์กรด้านคนพิการ 

ยื่นโครงการขอรับเงินจากกองทุนคนพิการ 

- สำนักพัฒนาสังคมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ ์

ที่กำหนด เพื่อนำเข้าท่ีประชุมคณะทำงาน 
พิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุน 
จากกองทุนส่งเสริมแลพัฒนาคณุภาพชีวิตคน
พิการและคณะอนุกรรมการส่งเสรมิและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการประจำกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
มินผลงานประเ  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เห็นชอบ พิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  15 วัน  - มฯจัดทำรายงานการประชุ  
- จัดทำหนังสือเวียนแจ้

รายงานการประชุมฯ 
และมส่งเสริงหนังสือถึงกรดส่จั

รคนพิกาพัฒนาคุณภาพชีวิต
โครงการเรื่องของส่ง  

สพส.แจ้งผลพิจารณา
โครงการส่งให้กรม พก.

อนุมัต ิ

- กรมส่งเสริมและ
พัฒนาค ุณภาพ
ชีวิตคนพิการมี

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติ
ครงการใหส้ำนักโ

มทราบพัฒนาสังค  

- นักสังคม
สงเคราะห์ สสส .
และ หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดสวัสดิการ
ผู้สูงอายุและคน
พิการ 

 

-  

 

 

 

 

 

- สำนักพัฒนาสังคมในฐานะอนุกรรมการและ 

เลขานุการฯ ส่งโครงการที่ผา่นการเห็นชอบให้ 

กรมส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
17. กระบวนงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม /

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 .  
 
 
 

ทุกวัน 
ทำการ 

- แนะนำข้อมูลบริการ 
- ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
  ผู้สูงอายุท่ีสมัครเข้าใช้ 
  บริการ  (กำหนดเป็น 2   
  ประเภท คือ ประเภท 
  สมาชิกสามัญ  (อายุ 60 ปี 
   ขึ้นไป) และ ประเภทสมาชิก   
  สมทบ (อายุ 55 – 59 ปี) 

ร้อยละ 80  ของ
สมาชิกท่ีใช้บริการ                
มีความพึงพอใจ 
ตอ่การให้บริการ 

 - นักสังคมสงเคราะห ์
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

ใบสมัคร
สมาชิก 

แผ่นพับ
แนะนำ 
ข้อมูลบริการ 

2. 
 
 

 5 นาท ี - วัดอุณหภูมริ่างกาย 
- ลงช่ือเข้าใช้บริการ 

  - นักสังคมสงเคราะห ์
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

  

3. 
 

 30 นาท ี - ตรวจสอบข้อมลูใบสมัคร 
- จัดทำบัตรประจำตัว 
  สมาชกิ / ถ่ายรูปตดิบัตร 
- แจ้งตารางกจิกรรมประจำวัน 

  - อาสาสมัครโครงการฯ  บัตรประจำตัว
สมาชิก 

4. 
 
 
 

 

 
 

20 นาท ี - บันทึกข้อมูลการสมคัร 
  สมาชิกในระบบฐานข้อมลู 
- จัดเกบ็ใบสมัครและ 
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  เข้าแฟ้มประวตัสิมาชิก 

  - อาสาสมัครโครงการฯ  สมุด
ลงทะเบียน
การใช้บริการ 

 

ตารางที่ 5 

รับสมคัรสมาชิก 

คัดกรองเบื้องต้น ตามมาตรการป้องกันโรคโควิด-19 

ตรวจสอบใบสมัคร / จัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก 

บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร ์
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17. กระบวนงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5. 
 
 

 ทุกวัน 
ทำการ 

-  ารจัดบริการนินกดำเ  
  กิจกรรมประจำวัน 

  - นักสังคมสงเคราะห ์
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

6.  3 วัน -  จัดทำ/รวบรวม/บันทึก  
  สถิติข้อมูลการใช้บริการ 
  ประจำวัน 

  - นักสังคมสงเคราะห ์
- นักกายภาพบำบัด 
- อาสาสมัครโครงการฯ 

 ข้อมูลเอกสาร 
สถิติการใช้บริการ 

7.  5 วัน -  อมูลรายงานข้จัดทำ  
  สรุปสถิติการใช้บริการ / 
  แบบประเมินผล 
  ความพึงพอใจ /รูปภาพ  
  ประกอบการจัดกจิกรรม  
-  จัดทำสรุปรายงาน  
  ประจำเดือนนำเรียน 
  ผู้บริหารสำนักพัฒนาสังคม 
  ทราบ 
- จัดทำสรุปรายงานประจำป ี 
  นำเรียนผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานครทราบ 
  

  - นักสังคมสงเคราะห ์
- นักกายภาพบำบัด 
- หัวหน้าศูนย์บริการ 
  ผู้สูงอายุดินแดง 

 หนังสือรายงาน 
ผลการจัดกิจกรรม
ประจำเดือน /
ประจำป ี

 
 
 
 
 

จัดกิจกรรม / บริการประจำวัน 

จัดทำข้อมูลสถิติการใช้บริการ 

สรุปรายงานเสนอผู้บรหิาร 

ตารางที่ 5 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

18. กระบวนงานบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
2. 

การรับคำร้องผู้ขอรับการอุปการะ
เลี้ยงดูในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
 
 
 
การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน – 1 เดือน 

1. รับคำร้องจากผูสู้งอายุ เพื่อเขา้รับการ
อุปการะเลี้ยงดูจากหน่วยงาต่างๆ ได้แก่ 
สำนักงานเขต โรงพยาบาล  
กรมกิจการผู้สูงอายุ เป็นต้น 
 
2. การพิจารณาใหค้วามช่วยเหลือตาม
กระบวนการสังคมสงเคราะห์ ภายใต้ระเบยีบ 
เงื่อนไข หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
- การพิจารณาเอกสารที่เกี่ยวข้องและขอ
เอกสารเพิ่มเตมิในส่วนท่ีขาด 
- นัดเยี่ยมบ้าน/เยีย่มผูสู้งอายุเพื่อศึกษา
สภาพปัญหา สำรวจข้อเท็จจริง    
ตลอดจนข้อมลูอื่นๆ ได้แก่ ประวัตกิาร 
เจ็บป่วย/การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
ประกอบการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
- การสรุปข้อมลูต่างๆ นำเสนอผู้บงัคับบัญชา 
ผู้มีอำนาจอนุญาต 
- นัดวันรับผู้สูงอายเุข้ารับบริการในบ้าน
ผู้สูงอายุบางแค 2 

  - นักสังคมสงเคราะห ์
- นักจิตวิทยา 

  

ตารางที่ 5 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการ
ปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักพัฒนาสังคม ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ  
ทั้งด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย      
และจิตใจ  

๒. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วม กระบวนการเรียนรู้ของชุมชน
ให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓. ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายที่กําหนดโดยกําหนดเป็นแนวทาง แผนการดําเนินการ
ให้กับสํานักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัยโดย
ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่างๆ NGOs และองค์กร
ต่างประเทศ  

๕. บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสําหรับผู้มีรายได้น้อย 

6. ส่งเสริมให้บุคคลมีอาชีพและรายได้ท่ีมั่นคง 

๗. สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดํารงชีวิต 
คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิของบุคคล 

8. ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขต
กรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสังคม
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้ประสบปัญหาทางสังคม  

9. จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน       
ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพ่ือ   
จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์รองรับการช่วยเหลือและ  
แก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ  

๑๐. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศ     
ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร  

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



228 
 

 

ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

สำนักงานเลขานุการ ๑. งานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 

๒. งานช่วยอํานวยการและงานเลขานุการของสำนัก 

๓. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔. งานการเงิน และการบัญชี 

๕. งานบริหารงบประมาณ 

6. งานพัสดุ 

๗. งานนิติกรรมและสัญญา 

8. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมของสำนัก 

9. งานดูแลอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ       
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

กองนโยบายและแผนงาน ๑. วิเคราะห์ จัดทำนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการของสำนัก 

๒. ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในสังกัดสำนัก 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการ
พัฒนาสังคมของสำนักและสำนักงานเขต 

๔. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู่มือ และสื่อการเรียนรู้
สำหรับโครงการฝึกอบรมของสำนัก 

๕. สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม 

๖. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร 

๗. กำหนดแนวทางในการจัดระบบ การสํารวจ การจัดเก็บ     
การประมวลการใช้ประโยชน์ และการพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศด้านสวัสดิการสังคม  

8. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ         
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานการพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ 
ทั้งด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย      
และจิตใจ 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีแผนแม่บทด้านการพัฒนาชุมชน กําหนด
รูปแบบแนวทางในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

๓. ดําเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพ
ของมนุษย ์ชุมชน และพัฒนากลุ่มต่าง ๆ ในชุมชน 

๔. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู้ตั้งแต่
สถาบันครอบครัวจนถึงระดับชุมชนให้มีความเข้มแข็งตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๕. สร้างเครือข่ายการดําเนินงานด้านการพัฒนาสังคมในทุกระดับ 

6. สร้างกลไกในการติดตามการพัฒนาชุมชนตามแนวทางศาสตร์
พระราชา 

๗. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทําระบบมาตรฐานชุมชน  

8. การจัดทําและพัฒนาระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการชุมชน 
9. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ     
ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนามนุษย์ ชุมชนและสังคม  

๑๐. ส่งเสริม สนับสนุน และชว่ยเหลือในการจัดหาและพัฒนาที่อยู่
อาศัยสําหรับประชาชนและผู้มีรายได้น้อย 

๑๑. ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายที่กาํหนด โดยกําหนดเป็นแนวทาง แผนการดําเนินการ
ให้กับสํานักงานเขต หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒. ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจการเงิน ส่งเสริมวินัยการออม 
การบริหารรายได้ของตนเอง ครอบครัว และชุมชน 

๑๓. ส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนไปจนถึงสถาบันการเงินชุมชน 
ส่งเสริมและพัฒนาการจัดตั้งกองทุนที่เกี่ยวข้องกับเศรษฐกิจชุมชน 
และกองทุนตาม นโยบายรัฐบาล 

๑๔. บูรณาการการทํางานสนับสนุนและประสานการปฏิบัติงาน
ของสํานัก สํานักงานเขต และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม 

๑๕. จัดทําแผนพัฒนาที่อยู่อาศัยสําหรับประชาชน
กรุงเทพมหานคร 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานการพัฒนาชุมชน (ต่อ) ๑๖. แนะนํา ช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อย เกี่ยวกับการ
พัฒนาที่อยู่อาศัย และประสานจัดหาที่อยู่อาศัย 

๑๗. ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย 
โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่าง ๆ NGOs และองค์กร
ต่างประเทศ 

๑๘. บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสําหรับผู้มีรายได้น้อย 

๑9. จัดทําและกําหนดนโยบายด้านที่อยู่อาศัยสําหรับรองรับสังคม
ผู้สูงอายุ  

๒๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สํานักงานการส่งเสริมอาชีพ ๑. ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ 

๒. จัดหาตลาดแรงงานเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชน 

๓. ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 

๔. ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

๕. การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน 

6. ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนและช่องทางการจําหน่าย 

๗. ส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด 

8. ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยี และให้คําปรึกษา 
แนะนําการนิเทศแก่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครและศูนย์
ฝึกอาชีพ  

9. การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

๑๐. พัฒนาสมรรถนะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครในการฝึกอบรมวิชาชีพ 

๑๑. สนับสนุนการฝึกอบรมวิชาชีพแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒. ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและการพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ       
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขต
กรุงเทพมหานครโดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสังคม
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คน พิการ 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือ
ตนเอง ได้ตามศักยภาพ และได้รับสวัสดิการสังคมขั้นพ้ืนฐานอย่าง
ทั่วถึง 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่มเด็ก 
เยาวชน สตรีและครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ 
ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพ ชีวิตที่ดีตามความเหมาะสม  

3. จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน      
ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก       
เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ ตามความจําเป็นพ้ืนฐานอย่าง
เหมาะสม 

๔. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและ
กําหนดเกณฑ์มาตรฐาน ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของ
ศูนยพั์ฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ตามที่
กฎหมายกําหนด 

๕. ดําเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และการป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ 
สตรี และเด็ก ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครและกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองผู้ถูกกระทำด้วยความรุนแรง 
ในครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสถาบัน
ครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง กฎหมายว่าด้วย
ความเท่าเทียมระหว่างเพศ กฎหมายว่าด้วยการควบคุม         
การขอทาน กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก กฎหมายว่าด้วย
หอพัก กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ ปราบปรามการค้ามนุษย์ 
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ ตั้งครรภ์ในวัยรุ่น
และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเด็กเยาวชน กฎหมายว่าด้วย 
ผู้สูงอายุ กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ และ กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานสวัสดิการสังคม (ต่อ) 

 

 

๗. สนับสนุนการดําเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั้งหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่าย
องค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ 

8. งานการประชุม งานเลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการและคณะทํางานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

9. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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