3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสังคมสงเคราะห์ด้านต่างๆ
     3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้การสงเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง

       3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดสำหรับผู้สูงอายุ
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	

	๓๐ วัน
	รับจดทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี
	สำนักงานเขต ๕๐ เขต มีแนวทางการดำเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ แนวทางเดียวกัน
	
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	๑.แบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
๒.หนังสือมอบอำนาจ
	๑.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒.หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1308/2571 ลว. 17 เมษายน 2558
เรื่องเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุฯ

	๒
	
	
      ๓๐ วัน
	๑.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
๒.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรฝ่ายทะเบียน ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
	ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนผู้สูงอายุที่ลงทะเบียนผ่านการตรวจสอบสถานะสิทธิ จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
	
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	๓
	
	
	บันทึกข้อมูลจากแบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ลงในโปรแกรมสำเร็จรูปในระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร
	ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนผู้สูงอายุที่ลงทะเบียน ถูกบันทึกข้อมูลลงในระบบ   เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร
	ระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	โปรแกรมสำเร็จรูประบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร
	-คู่มือการใช้งานระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร

	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๔
	
	๗ วัน
	จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป ภายในวันที่ ๗ มกราคม ของทุกปี
	บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจำปีงบประมาณ
	
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	๕
	
	๑๕ วัน
	๑.สำนักพัฒนาสังคมส่งบัญชีจัดสรรจำนวนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจำปีงบประมาณให้สำนักงานเขตทราบ
๒.ขออนุมัติเงินประจำงวด งบประมาณกรุงเทพมหานคร สัดส่วนร้อยละ๔๐ ตามบัญชีจัดสรร จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
๓.ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลสัดส่วนร้อยละ ๖๐ ตามบัญชีจัดสรร รายไตรมาส จากสำนักการคลัง เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณสำนักงานเขต
	ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามระเบียบ
	
	-สำนักพัฒนาสังคม

-ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
-ฝ่ายการคลัง
-กองตรวจจ่าย
-กองการเงิน
-สำนักงบประมาณ กทม.
	
	๑.บัญชีจัดสรจำนวนผู้มีสิทธิ
๒.แนวทางปฏิบัติ

	๖
	
	๓ วัน
	๑.ตรวจสอบสถานะสิทธิ์ผู้สูงอายุจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
๒.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุจากสรุปรายงานผู้สูงอายุที่ถึงแก่กรรมในรอบเดือนที่ผ่านมา จากฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต
๓.จัดทำรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและใบสำคัญจ่ายเงินตามจำนวน  ผู้มีสิทธิในแต่ละเดือน
	สำนักงานเขต ๕๐ เขตมีแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแนวทางเดียวกัน
	
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	-แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร

	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๗
	
	๓ วัน
	-ดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร
๑.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร สัดส่วนร้อยละ ๔๐ และจัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
๒.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล สัดส่วนร้อยละ ๖๐ และจัดทำใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ

	ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ย     ยังชีพผู้สูงอายุ ประจำเดือน ได้รับเงินครบถ้วนถูกต้อง    ตามสิทธิ
	
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
- ฝ่ายการคลัง
	๑.แบบใบสำคัญจ่ายเงิน
๒.แบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลง (กรณีเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิการรับเงิน) 
	

	๘
	


	๑ - ๓ วัน
	๑.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและวางฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
๒.กองการเงินโอนเงินตามฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
๓.ฝ่ายการคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและวางฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 
๔.ฝ่ายการคลังจัดทำเช็คสั่งจ่ายตามประเภทงบประมาณและตามกรณีการจ่ายเงิน 

	เอกสารและใบสำคัญถูกต้อง ครบถ้วน   ตามสิทธิ

	
	-ฝ่ายการคลัง
-กองการเงิน
	
	

	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๙
	

	        ๔๕ วัน
	๑.ดำเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรณีจ่ายเป็นเงินสดตามรายชื่อผู้มีสิทธิในใบสำคัญจ่ายเงิน
๒.ดำเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย โดยการแปลงข้อมูลโดยใช้แปรแกรม Excel File Conversion For Direct Credit 

๓.ดำเนินการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรณีโอนเงินเข้าบัญชีต่างธนาคาร โดยการแปลงข้อมูล โดยใช้โปรแกรม Excel File Conversion  For SMART 


	ผู้สุงอายุได้รับเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน

	๑.ใบสำคัญจ่ายเงินกรณีจ่ายเป็นเงินสด 
๒.รายงานผลการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย
๓.รายงานผลการโอนเงินเข้าบัญชีต่างธนาคาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	๑๐
	
	
	๑.ตรวจสอบผลการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยและต่างธนาคาร
๒.ตรวจสอบสาเหตุรายที่ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารได้
๓.ตรวจสอบการมีชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุ รายที่ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารได้ และรายที่ยังไม่ติดต่อขอรับเงิน กรณีรับเงินสด
๔.ติดตามผู้มีสิทธิรับเงินรายที่ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารได้ โดยการเบิกจ่าย
เงินใหม่ครั้งที่ ๒

	ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจำเดือน ได้รับเงินครบถ้วน ถูกต้อง    ตามสิทธิ
	๑.โทรศัพท์
๒.จดหมาย
๓.แบบสอบถามความพึงพอใจ ในการรับบริการ
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	

	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	๕. ติดตามผู้มีสิทธิรับเงิน    กรณีรับเงินสดให้ติดต่อรับเงินภายในกำหนด

	
	
	
	
	

	๑๑
	
	๑ วัน
	๑.นำส่งคืนเงิน กรณีผู้สูงอายุเสียชีวิต โดยการส่งคืนเงินตามประเภทงบประมาณ
๒.นำส่งคืนเงิน กรณีไม่สามารถจ่ายเงินให้ผู้สูงอายุได้ โดยการส่งคืนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ สำนักงานเขต ๑๐๐ % 


	การนำส่งคืนเงินแต่ละกรณี ครบถ้วน ถูกต้อง เป้นไปตามแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กรุงเทพมหานคร 
	-ใบนำส่งเงินและใบเสร็จรับเงิน
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	-ใบนำส่งเงิน 
	

	๑๒
	
	๑ วัน
	จัดทำข้อมูล การจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตามแบบรายงานผลการจ่ายเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 


	รายงานผลตามแบบที่กำหนด ส่งสำนักพัฒนาสังคม ภายในวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
	-แบบรายงานผล
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	-แบบรายงานผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
	


รับแบบคำขอขึ้นทะเบียน








ตรวจสอบคุณสมบัติ








บันทึกข้อมูล











ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ








การอนุมัติงบประมาณ








การเบิกจ่ายเงิน        เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ











การขออนุมัติและจัดทำ    ใบขอเบิกเงิน








-การวางฎีกาเบิกเงิน


   -การโอนเงิน


 - การจัดทำเช็คสั่งจ่าย














การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ





การติดตามและประเมินผล











การนำส่งคืนเงิน





การรายงานผล











๑๐๙

