คู่มือปฏิบัติงาน
 ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
คำนำ

การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต ฉบับนี้              ได้จัดทำขึ้นตามบัญชาของท่านปลัดกรุงเทพมหานคร (นายสัญญา ชีนิมิตร) ที่ต้องการให้ทุกหน่วยงาน          ของกรุงเทพมหานครดำเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบ และแนวทางที่กำหนด เพื่อให้คู่มือปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และเป็นมาตรฐานกลางในการถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 372/2558 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 ได้ร่วมกันพิจารณาถึงความครบถ้วน ถูกต้อง ความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และชอบด้วยระเบียบกฎหมาย อย่างไรก็ตาม เนื่องจากฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีภาระงานที่หลากหลายและแตกต่างกัน ซึ่งส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชน ทั้งด้านการพัฒนาชุมชน สวัสดิการสังคม การส่งเสริมวัฒนธรรม กีฬา การท่องเที่ยว และการเกษตร รวมทั้งมีการใช้กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นจำนวนมาก ซึ่งปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต ฉบับนี้อาจมีข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดเกิดขึ้น คณะทำงานฯ จึงต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานสำหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งบุคคลทั่วไปที่สนใจ คณะทำงานฯ ขอขอบพระคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้ความอนุเคราะห์ ให้คำปรึกษาหารือ ข้อเสนอแนะต่างๆ รวมทั้งผู้ที่สนับสนุนในการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฯ จนเสร็จเรียบร้อยมา ณ โอกาสนี้
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สำนักงานเขต
เมษายน 2558
สารบัญ



เรื่อง





   
หน้า


บทสรุปสำหรับผู้บริหาร




     
1


ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ

     
2


วัตถุประสงค์





     
2


ขอบเขต






     
3


กรอบแนวคิด





     
6


ข้อกำหนดที่สำคัญ




    
16


คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้




    
21


คำจำกัดความ





    
22


หน้าที่ความรับผิดชอบ




   
23


แผนผังกระบวนงาน








1. กระบวนการพัฒนาชุมชน




24
            



   1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน




24


   1.2 กระบวนการเลือกตั้งกรรมการชุมชน


25



   1.3 กระบวนการเบิกจ่ายค่าสนับสนุนการดำเนินงาน

35    



         ของคณะกรรมการชุมชน


   1.4 กระบวนการประสานงานรื้อย้ายชุมชน

 
36   


   1.5 กระบวนการยกเลิกการเป็นชุมชน


    
37


2. กระบวนการสวัสดิการสังคม




38


   2.1 กระบวนการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ


    
38


   2.2 กระบวนการด้านการดำเนินงานการฝึกอาชีพ

    
39


   2.3 กระบวนการจัดตั้งและสนับสนุนการดำเนินงาน

40


         ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน


   2.4 กระบวนการจัดตั้งลานกีฬา




42


   2.5 กระบวนการจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน

45


         2.5.1 กระบวนการจัดตั้งสภาเยาวชน

    
46


         2.5.2 กระบวนการเลือกตั้งสภาเยาวชน


48


         2.5.3 กระบวนการบริหารจัดการสภาเยาวชน 
    


   2.6 กระบวนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน

49


   2.7 กระบวนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE

50


         ในชุมชนกรุงเทพมหานคร


   2.8 กระบวนการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำ


51


         ด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน



3. กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ

52


    3.1 กระบวนการให้ความช่วยเหลือฯ กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง



3.1.1 กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

52



เรื่อง





   
หน้า



3.1.2 กระบวนการจ่ายเบี้ยความพิการ


55



3.1.3 กระบวนการขอรับเงินสงเคราะห์


58



         ในการจัดการศพผู้สูงอายุฯ
    


     3.2 กระบวนการให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายต่างๆ 
    
59
                                กรณีส่งสำนักพัฒนาสังคมดำเนินการ


     3.3 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านอื่นๆ
 
60   


     3.4 กระบวนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย
61


4. กระบวนการบริหารโครงการ



    
62


5. กระบวนการสนับสนุน





63


    5.1 กระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้าง




63



5.1.1 กระบวนการตกลงราคา


   



5.1.2 กระบวนการสอบราคา






5.1.3 กระบวนการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
    


    5.2 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ

   
66


    5.3 กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุม
   
67



คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
   



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน


68


และการติดตาม


1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาชุมชน



68

            1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งชุมชน


  
68


   1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการชุมชน           
70


   1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าสนับสนุน

     
86


         การดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน


   1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานประสานงานรื้อย้ายชุมชน

87



   1.5 ขั้นตอนการยกเลิกการเป็นชุมชน



89     
     


2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม



91


   2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งกลุ่มอาชีพ

     
91


   2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการดำเนินการฝึกอาชีพ
  
92


   2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและสนับสนุน

  
94


         การดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน





   2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งลานกีฬา

  
96


   2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งและบริหารจัดการสภาเยาวชน
98


         2.5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดตั้งสภาเยาวชน
      


         2.5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลือกตั้งสภาเยาวชน
  


         2.5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารจัดการสภาเยาวชน    



เรื่อง





   
หน้า


   2.6 ขั้นตอนการจัดตั้งชุมชนกองทุนแม่ของแผ่นดิน

102


   2.7 ขั้นตอนการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE

104


         ในชุมชนกรุงเทพมหานคร


   2.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาแนะนำ


105


         ด้านการออมเงินและการแก้ไขปัญหาหนี้สิน


3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ด้านต่างๆ
106


    3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือฯ กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง



3.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
  
106



         ผู้สูงอายุ



3.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ่ายเบี้ยความพิการ
  
111



3.1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอค่าจัดการศพ
  
115



         ผู้สูงอายุฯ


     3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือ

 
117


           ค่าใช้จ่ายต่างๆ  กรณีส่งสำนักพัฒนาสังคมดำเนินการ


     3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือ

 
130


           สงเคราะห์ด้านอื่นๆ


     3.4 ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ประสบภัย

132


4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ

     
133


5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน




134


    5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง


134



5.1.1 การตกลงราคา



    



5.1.2 การสอบราคา



     



5.1.3 การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์


    


    5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ
     
140


    5.3 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการ
     
141



และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
