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บทน�า (Introduction)

คู่มอืการปฏิบติังานพฒันาชุมชน เทศบาลต�าบลบางสวรรค์ จดัท�าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและ
มาตรฐานในการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีกองสวสัดิการสงัคม  และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  เพื่อ
ใหก้ารด�าเนินงานด้านสวสัดิการสงัคมและการพฒันาชุมชนเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ  โปรง่ใส
ถกูต้องตามกฎหมาย  ระเบยีบ  และขอ้บงัคับท่ีเก่ียวขอ้ง  ตลอดจนสามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนในเขตเทศบาลต�าบลบางสวรรค์ได้อยา่งรวดเรว็และเป็นธรรม

วตัถปุระสงค์

เพื่อสรา้งมาตรฐานการปฏิบติังาน  (Standard  Operating  Procedure:  SOP)  ท่ี
ชดัเจนในการใหบ้รกิารประชาชน

เพื่อลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติังานท่ีไมจ่�าเป็น  ยกระดับการใหบ้รกิารตาม
พระราชบญัญัติการอ�านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

เพื่อใหเ้จา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานใชเ้ป็นแนวทางอ้างอิงและทดแทนกันได้ในกรณีท่ีมกีาร
โยกยา้ยหรอืปรบัเปล่ียนอัตราก�าลัง

1. 

2. 

3. 
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งานท่ี 1: การลงทะเบยีนและสทิธริบัเงินเบีย้ยงัชพีผู้สงูอายุ

1. ชื่องาน

ชื่องาน: กระบวนงานการรบัลงทะเบยีนและตรวจสอบคณุสมบติัเพื่อรบัเงินเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ
เทศบาลต�าบลบางสวรรค์

2. วธิกีารและขัน้ตอนการปฏิบติังาน

การด�าเนินงานแบง่ออกเป็นขัน้ตอนหลักดังต่อไปนี้:

การประชาสมัพนัธแ์ละรบัลงทะเบยีน: เจา้หน้าท่ีประกาศเชญิชวนใหผู้ม้อีายุครบ
60 ปีบรบูิรณ์  (หรอืผูท่ี้จะมอีายุครบ  60 ปีในปีงบประมาณถัดไป)  มาลงทะเบยีน  ณ
กองสวสัดิการสงัคม  เทศบาลต�าบลบางสวรรค์  ในชว่งเดือนตลุาคม  - พฤศจกิายน
และเดือนมกราคม - กันยายน ของทกุปี

การตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน: เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร  ได้แก่  บตัรประจ�าตัวประชาชน  ส�าเนาทะเบยีนบา้น  และสมุดบญัชธีนาคาร
ของผูข้อรบัสทิธ ิหรอืหนังสอืมอบอ�านาจในกรณีมอบหมายใหผู้อ่ื้นด�าเนินการแทน

การตรวจสอบคณุสมบติัระบบฐานขอ้มูล: ตรวจสอบไมใ่หเ้ป็นผูไ้ด้รบัสทิธิ
ประโยชน์หรอืสวสัดิการอ่ืนใดจากหน่วยงานของรฐั  รฐัวสิาหกิจ  หรอืองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินในลักษณะประจ�า

การจดัท�าบญัชรีายชื่อและเสนออนุมติั: รวบรวมรายชื่อผูผ้า่นเกณฑ์คณุสมบติั
เสนอผูบ้รหิารท้องถ่ิน (นายกเทศมนตรตี�าบลบางสวรรค์) ลงนามอนุมติัสทิธิ

การบนัทึกขอ้มูลและเบกิจา่ย: บนัทึกขอ้มูลเขา้สูร่ะบบสารสนเทศการจดัการฐาน
ขอ้มูลเบีย้ยงัชพีขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  (กรมสง่เสรมิการปกครอง
ท้องถ่ิน)  และด�าเนินการโอนเงินเขา้บญัชเีงินฝากธนาคารของผูม้สีทิธภิายในวนัท่ี
10 ของทกุเดือน

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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3. ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน

รวมระยะเวลาการด�าเนินงานทัง้สิน้  15  วนัท�าการ (ไมร่วมระยะเวลาการรออนุมติั
งบประมาณประจ�าปีและการโอนเงินรายเดือน) โดยแบง่รายละเอียดตามตารางดังนี้:

ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

1 รบัค�าขอลงทะเบยีน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขัน้ต้นต่อหน้าผู้
ยื่นค�าขอ

20 นาที / ราย

2 ตรวจสอบขอ้มูลทะเบยีนราษฎรแ์ละประวติัการรบัสวสัดิการ
ซ�้าซอ้นผา่นระบบกลาง

3 วนัท�าการ

3 จดัท�ารา่งประกาศรายชื่อผูม้สีทิธริบัเงินเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ 5 วนัท�าการ

4 เสนอรายชื่อต่อนายกเทศมนตรตี�าบลบางสวรรค์เพื่อลงนาม
อนุมติัและประกาศ

4 วนัท�าการ

5 บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบสารสนเทศและแจง้ผลใหผู้ย้ื่นค�าขอทราบ 3 วนัท�าการ

4. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

พระราชบญัญัติและระเบยีบกระทรวงมหาดไทย

พระราชบญัญัติผูส้งูอายุ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิม่เติม

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2566

พระราชบญัญัติการอ�านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558

• 

• 

• 
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งานท่ี 2: การลงทะเบยีนและสทิธริบัเงินเบีย้ความพกิาร

1. ชื่องาน

ชื่องาน: กระบวนงานการรบัลงทะเบยีนและสทิธริบัเงินเบีย้ความพกิาร เทศบาลต�าบลบางสวรรค์

2. วธิกีารและขัน้ตอนการปฏิบติังาน

การรบัค�าขอลงทะเบยีน: คนพกิารท่ีมสีมุดหรอืบตัรประจ�าตัวคนพกิารตาม
กฎหมายวา่ด้วยการสง่เสรมิและพฒันาคณุภาพชวีติคนพกิาร  ยื่นค�าขอลงทะเบยีน
ณ กองสวสัดิการสงัคม

การตรวจสอบเอกสาร: ตรวจสอบบตัรประจ�าตัวคนพกิาร  (ท่ียงัไมห่มดอายุ)

ส�าเนาทะเบยีนบา้น และสมุดบญัชเีงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบสทิธซิ�้าซอ้น: ตรวจสอบสทิธกัิบฐานขอ้มูลของกรมบญัชกีลางและระบบ
ฐานขอ้มูลสวสัดิการสงัคม

การประมวลผลอนุมติั: รวบรวมรายชื่อผูม้สีทิธเิสนอผูบ้รหิารท้องถ่ินพจิารณา
อนุมติัจดัสรรงบเงินอุดหนุน

การจา่ยเงินสวสัดิการ: โอนเงินเบีย้ความพกิารเขา้บญัชตีามอัตราท่ีกฎหมาย
ก�าหนด (800 บาท หรอื 1,000 บาท ตามเกณฑ์อายุและเง่ือนไข) ภายในวนัท่ี 10 ของ
ทกุเดือน

3. ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน

รวมระยะเวลาการด�าเนินงานตรวจสอบสทิธแิละขึ้นทะเบยีน 10 วนัท�าการ

ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

1 ตรวจสอบเอกสาร ความถกูต้องของบตัรคนพกิาร และลงรบัค�า
ขอ

15 นาที / ราย

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

2 ตรวจสอบสถานะคนพกิารผา่นระบบฐานขอ้มูล พม. (Linkage) 2 วนัท�าการ

3 จดัท�าบญัชรีายชื่อผูม้สีทิธเิสนอผูบ้รหิารลงนามอนุมติั 5 วนัท�าการ

4 คียข์อ้มูลเขา้ระบบสารสนเทศเบีย้ยงัชพี (E-Social Welfare) 3 วนัท�าการ

4. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

พระราชบญัญัติและระเบยีบกระทรวงมหาดไทย

พระราชบญัญัติสง่เสรมิและพฒันาคณุภาพชวีติคนพกิาร  พ.ศ.  2550  และท่ี
แก้ไขเพิม่เติม

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ความพกิารของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.

2562

• 

• 
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งานท่ี 3: การสนับสนุนและบรหิารจดัการเงินอุดหนุนกองทนุ
ชุมชนและกลุ่มอาชพี

1. ชื่องาน

ชื่องาน: กระบวนงานการพจิารณาใหเ้งินอุดหนุนกลุ่มอาชพีและโครงการพฒันาชุมชน  เทศบาล
ต�าบลบางสวรรค์

2. วธิกีารและขัน้ตอนการปฏิบติังาน

การยื่นโครงการเสนอขอรบัเงินอุดหนุน: กลุ่มอาชพีหรอืกองทนุชุมชนท่ีจด
ทะเบยีนถกูต้องตามระเบยีบ  ยื่นโครงการพรอ้มเอกสารแสดงความต้องการและ
แผนด�าเนินงานต่อกองสวสัดิการสงัคม

การกลัน่กรองโครงการ: เจา้หน้าท่ีวเิคราะหน์โยบายและวางแผนรว่มกับนักพฒันา
ชุมชน  ตรวจสอบความเป็นไปได้  ประโยชน์ท่ีชุมชนจะได้รบั  และความสอดคล้องกับ
แผนพฒันาท้องถ่ิน

การน�าเสนอคณะกรรมการฯ: เสนอโครงการเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการประสาน
แผนพฒันาท้องถ่ิน หรอืคณะกรรมการพจิารณาเงินอุดหนุนของเทศบาล

การท�าสญัญารบัเงินอุดหนุน: เมื่อได้รบัอนุมติั  ด�าเนินการจดัท�าสญัญารบัเงิน
อุดหนุนและชีแ้จงเง่ือนไขการใชจ้า่ยเงินตามระเบยีบพสัดแุละการเงิน

การติดตามและประเมนิผล: ลงพื้นท่ีสุม่ตรวจการด�าเนินงานของกลุ่มอาชพี  และ
ใหส้ง่รายงานสรุปผลการด�าเนินงานภายใน 30 วนัหลังสิน้สดุโครงการ

3. ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน

ระยะเวลาด�าเนินการตัง้แต่รบัค�าขอจนถึงอนุมติัเบกิจา่ยเงิน 30 วนัท�าการ

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

1 รบัค�าขอและตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารและโครงการ 3 วนัท�าการ

2 วเิคราะหโ์ครงการและตรวจสอบความสอดคล้องกับเทศบญัญัติ
งบประมาณ

7 วนัท�าการ

3 เสนอคณะกรรมการพจิารณาใหเ้งินอุดหนุนระดับเทศบาล 10 วนัท�าการ

4 จดัท�าสญัญารบัเงินอุดหนุนและอนุมติัฎีกาเบกิจา่ยเงิน 10 วนัท�าการ

4. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

ระเบยีบและหนังสอืสัง่การท่ีเก่ียวขอ้ง

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2563

พระราชบญัญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพิม่เติมจนถึงปัจจุบนั

• 

• 
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งานท่ี 4: การจดัต้ังและด�าเนินงานคณะกรรมการชุมชน

1. ชื่องาน

ชื่องาน: กระบวนงานการจดัตัง้  การเลือกตัง้  และการสง่เสรมิการด�าเนินงานคณะกรรมการ
ชุมชน เทศบาลต�าบลบางสวรรค์

2. วธิกีารและขัน้ตอนการปฏิบติังาน

การประกาศก�าหนดเขตชุมชน: เทศบาลออกประกาศก�าหนดแนวเขตชุมชนเพื่อ
จดัตัง้ชุมชนยอ่ยตามเกณฑ์จ�านวนประชากร

การเตรยีมการเลือกต้ังกรรมการชุมชน: แต่งตัง้เจา้หน้าท่ีควบคมุการเลือกตัง้
และก�าหนดวนั  เวลา  สถานท่ีในการจดัประชุมราษฎรในชุมชนเพื่อเลือกตัง้คณะ
กรรมการ

การด�าเนินการจดัประชุมเลือกต้ัง: ด�าเนินการประชุมราษฎรในชุมชนเพื่อคัดเลือก
กรรมการชุมชนตามจ�านวนท่ีระเบยีบก�าหนด  (เชน่  7-9  คน)  โดยใชว้ธิเีปิดเผยหรอื
ลงคะแนนลับ

การประกาศแต่งต้ัง: รวบรวมผลการเลือกตัง้เสนอรายงานต่อนายกเทศมนตรี
เพื่อออกค�าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการชุมชนอยา่งเป็นทางการ

การสง่เสรมิและจดัประชุม: สนับสนุนการจดัประชุมคณะกรรมการชุมชนอยา่ง
น้อยเดือนละ 1 ครัง้ เพื่อรบัฟงัปัญหาและประสานแผนพฒันาชุมชน

3. ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน

ระยะเวลาด�าเนินการรวมทัง้สิน้  45  วนั (นับตัง้แต่การประกาศเตรยีมการเลือกตัง้จนถึง
การออกค�าสัง่แต่งตัง้)

ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

1 15 วนัก่อนวนัเลือกตัง้

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

ออกประกาศเทศบาลเรื่องการจดัใหม้กีารเลือกตัง้กรรมการ
ชุมชนทดแทนชุดท่ีหมดวาระ

2 ด�าเนินการประชุมราษฎรเพื่อเลือกตัง้คณะกรรมการชุมชน 1 วนั

3 ตรวจสอบคณุสมบติัและรวบรวมรายงานผลการเลือกตัง้ 7 วนัท�าการ

4 ยกรา่งค�าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการชุมชนและเสนอลงนาม 7 วนัท�าการ

5 สง่มอบค�าสัง่และจดัปฐมนิเทศแนวทางการปฏิบติังานใหแ้ก่
กรรมการชุดใหม่

15 วนัท�าการ

4. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยคณะกรรมการชุมชนของเทศบาล  พ.ศ.

2564

หนังสอืสัง่การกระทรวงมหาดไทยท่ีเก่ียวขอ้งกับการด�าเนินงานชุมชนเมอืง

• 

• 
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งานท่ี 5: การสนับสนุนศูนยพ์ฒันาครอบครวัในชุมชน (ศพค.)

1. ชื่องาน

ชื่องาน: กระบวนงานสง่เสรมิและสนับสนุนการด�าเนินงานศูนยพ์ฒันาครอบครวัในชุมชน  (ศพ
ค.) เทศบาลต�าบลบางสวรรค์

2. วธิกีารและขัน้ตอนการปฏิบติังาน

การทบทวนและแต่งต้ังคณะท�างาน  ศพค.: ประสานงานกลุ่มสตรี  ผูแ้ทนชุมชน
และผูท้รงคณุวุฒิ เพื่อปรบัปรุงรายชื่อคณะท�างานศูนยพ์ฒันาครอบครวัในชุมชนให้
เป็นปัจจุบนั

จดัท�าแผนจดักิจกรรมรว่มกับ  ศพค.: รว่มประชุมจดัท�าแผนงานประจ�าปี  มุง่เน้น
การเฝ้าระวงั  ปอ้งกัน  และแก้ไขปัญหาความรุนแรงในครอบครวั  การสง่เสรมิความ
อบอุ่นในสถาบนัครอบครวั

การขอรบัสนับสนุนงบประมาณ: เสนอขอรบังบประมาณอุดหนุนจากเทศบาล หรอื
กองทนุสง่เสรมิการจดัสวสัดิการสงัคม หรอืส�านักงานพฒันาสงัคมและความมัน่คง
ของมนุษยจ์งัหวดั (พมจ.)

การด�าเนินโครงการขบัเคล่ือนกิจกรรม: ด�าเนินกิจกรรมโรงเรยีนผูส้งูอายุ
กิจกรรมค่ายครอบครวัสมัพนัธ ์หรอืการใหค้�าปรกึษาแก่ครอบครวัท่ีประสบปัญหา

รายงานผลการด�าเนินงาน: สรุปรายงานและสถิติคดี/ปัญหาด้านครอบครวัในเขต
เทศบาลสง่รายงานใหก้ระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษยท์ราบ
ตามเกณฑ์

3. ระยะเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน

การประสานงานและอนุมติัโครงการยอ่ยในอ�านาจหน้าท่ี ใชเ้วลา 20 วนัท�าการ

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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ขัน้ตอน
ท่ี

กิจกรรม / รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลาท่ีใช้

1 ประชุมคณะท�างาน ศพค. เพื่อรวบรวมแผนกิจกรรมประจ�าปี 5 วนัท�าการ

2 ตรวจสอบความถกูต้องของโครงการและเอกสารค�าขอเงิน
สนับสนุน

5 วนัท�าการ

3 เสนอผูบ้รหิารท้องถ่ินพจิารณาอนุมติัแผนและงบประมาณ
ด�าเนินงาน

5 วนัท�าการ

4 ประสานงานวทิยากร สถานท่ี และเครอืขา่ยเพื่อด�าเนินกิจกรรม
ตามแผน

5 วนัท�าการ

4. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

พระราชบญัญัติและระเบยีบท่ีเก่ียวขอ้ง

พระราชบญัญัติคุ้มครองผูถ้กูกระท�าด้วยความรุนแรงในครอบครวั พ.ศ. 2550

ระเบยีบและแนวทางปฏิบติัของกรมกิจการสตรแีละสถาบนัครอบครวั
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย์

• 

• 
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