2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสังคม


2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม /ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	
	1 วัน
	กลุ่มอาชีพยื่นจดทะเบียน  เอกสารประกอบด้วย
1. แบบ กอ. 1
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ของสมาชิกกลุ่ม
3. สำเนาบัตรประชาชน ของสมาชิกกลุ่ม           โดยสมาชิกกลุ่มมีไม่ต่ำกว่า 10 คน                    มีหัวหน้ากลุ่ม 1 คน 

4. หนังสือมอบอำนาจจากสมาชิกกลุ่ม

	เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  ไม่หมดอายุ  มีจำนวนสมาชิกตามที่กำหนด
	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  

	กอ. 1
	คำสั่งกรุงเทพมหานคร    ที่ 3808/2541  ลงวันที่ 3 ธ.ค. 2541 เรื่อง การจัดตั้งกลุ่มอาชีพกรุงเทพมหานคร

	2.
	ไม่ผ่าน 


                                                ผ่าน
	2 วัน
	1. เจ้าหน้าที่ลงพื้นทีตรวจสอบและให้ความเห็น
	มีการตรวจสอบและยืนยันสภาพของกลุ่ม  ว่ามีการรวมกลุ่มกันประกอบอาชีพตามแจ้งใน แบบ กอ. 1

	สังเกตการณ์และเอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  

	กอ. 1
	

	3.
	
	5 วัน
	1. เจ้าหน้าที่จัดทำใบทะเบียนกลุ่มอาชีพเสนอนายทะเบียนลงนาม
2. ออกเลขลำดับที่ใบทะเบียน ประทับตราเขต
3. ประสานกลุ่มอาชีพรับใบทะเบียนกลุ่มอาชีพ
4. บันทึกการออกใบทะเบียนกลุ่มอาชีพใน            แบบ กอ.1
	กลุ่มอาชีพได้รับใบทะเบียนฯที่ถูกต้องครบถ้วน  เป็นไปตามระเบียบ  และได้เอกสารที่ต้องการ
	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  

	กอ. 2
กอ. 1
	

	4.
	
	7 วัน
	1. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกแจ้งการลงทะเบียนให้สำนักพัฒนาสังคมทราบ
	รายงานให้สำนักพัฒนาสังคมทราบทุกรายการ  ภายใน 7 วัน
	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ
เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม  

	
	



2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการดำเนินงานการฝึกอาชีพ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม /ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	
	20 วัน
	เขียนโครงการฝึกอาชีพระยะสั้น โดยใช้แนวทางหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น จำนวน  35 วิชา ของสำนักพัฒนาสังคม เสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนาม และส่งสำนักพัฒนาสังคมพิจารณาความเหมาะสม

	หลักสูตรสอดคล้องกับ สำนักพัฒนาสังคม เป็นที่ต้องการเรียนและโครงการผ่านการพิจารณาความเหมาะสมจากสำนักพัฒนาสังคม

	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

	-
	บันทึกที่ กท 1504/1119  เรื่อง หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นของสำนักพัฒนาสังคม
และคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 เรื่อง  หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน

	2.
	
	15 วัน
	จัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร้อมแนบเอกสาร
· โครงการ
· กำหนดการ
· รายละเอียดค่าตอบแทนวิทยากร
· รายละเอียดค่าวัสดุ

	เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 


	-
	

	3.
	
	30 วัน
	· กำหนดระยะเวลารับสมัคร  ระยะเวลาเรียน และสถานที่สมัคร
· ติดประกาศประชาสัมพันธ์ในชุมชนต่างๆ และที่สาธารณะทั่วไป
· เปิดรับสมัครผู้สนใจฝึกอาชีพ โดยลงทะเบียนเรียนพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
	· มีการประชาสัมพันธ์การเปิดฝึกอาชีพอย่างทั่วถึง
· มีผู้สมัครฝึกอาชีพครบตามจำนวนที่ตั้งไว้ในโครงการ

	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือเจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	
	


	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม /ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4.
	
	15 วัน
	จัดทำบันทึกขอวิทยากรจากสำนักพัฒนาสังคม

	เป็นวิทยากรที่มีคำสั่งแต่งตั้งจากสำนักพัฒนาสังคม

	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม

	-
	-

	5.
	
	3 วัน
	ประสาน และจัดสถานที่พร้อมทั้งอุปกรณ์ที่ต้องใช้ให้เหมาะสมกับวิชาชีพที่จัดฝึกอบรม


	มีสถานที่และอุปกรณ์พร้อมฝึกอบรม

	-
	นักพัฒนาสังคมหรือ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 


	-
	-

	6.
	
	ตามที่หลักสูตร กำหนด
	- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝึกอาชีพ  ให้สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่กำหนด
- มอบเกียรติบัตรสำหรับผู้ผ่านหลักสูตรฝึกอาชีพ

	การฝึกอาชีพเป็นไปตามจำนวนชั่วโมงที่กำหนด

	เอกสาร/การสังเกตการณ์
	นักพัฒนาสังคมหรือ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	- ใบเซ็นชื่อวิทยากร
- ใบลงทะเบียน        ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ
	-

	7.
	
	5 วัน
	รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอผู้บริหารทราบ
	มีการรายงานผลการดำเนินงานที่ครบถ้วน
	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคมหรือ เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม
	-
	-

















รายงานผล











ดำเนินการฝึกอาชีพ








จัดเตรียมสถานที่











จัดเตรียมวิทยากร











ประชาสัมพันธ์ รับสมัครและคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ








ขออนุมัติงบประมาณ





























เขียนโครงการ







































































รายงานสำนักพัฒนาสังคม








ออกหนังสือรับรองการจัดตั้ง





ตรวจสอบและพิจารณาจัดตั้ง








รับยื่นคำขอจดทะเบียน
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