
กระบวนการ (Work Flow) 
กระบวนการการขอรับเงินอุดหนนุกรมกจิการสตรีและสถาบันครอบครัว (ส่วนกลาง) 

             จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุด          กิจกรรมและการปฏิบัติงาน           การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  - ก าหนดหลักเกณฑ์ 
  การจัดสรรเงินอุดหนุน 
- แนวทางการจัดกิจกรรม 

3 วัน รายงานการประชุมฯ คณะกรรมการพิจารณาเงิน
อุดหนุนฯ 
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สค. ท าหนังสือแจ้งจังหวัด และประชาสมัพันธ์
ผ่านเว็บไซต์ สค. 
 
 

7 วัน 
หลังการประชุม
คณะกรรมการ 
เงินอุดหนุน สค.  

หนังสือแจ้งจังหวัดและเว็บไซต์ สค.  
1. ขั้นตอนการขอรับเงินอุดหนุน สค. 
2. แนวทางการด าเนินกิจกรรม 
3. วงเงินการจัดสรร 
4. ระเบียบเงินอุดหนุน 
5. แบบ สค. 01 – 05 

 เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ  
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สค. รับโครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุน  - แบบ สค. 01 ถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน  เลขานุการคณะกรรมการฯ 
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ฝ่ายเลขานุการรฯ   
- ตรวจสอบความถกูต้องของโครงการตาม
ระเบียบฯ  
- ประเมินโครงการขอรับเงินอุดหนุน สค. (แบบ
ประเมินฯ) 
- บันทึกข้อมูลในแบบ สค.04  
- รวบรวมโครงการเสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ 

 
 
 
 
 
 

        30 วัน 

โครงการถูกต้องตามระเบียบฯ 
 

 เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ  

  
  คณะกรรมการฯ พิจารณา  โครงการทีย่ื่น
ขอรับเงินอุดหนุน 
- ให้ความเห็นชอบโครงการ 
- อนุมัติเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 

 - คณะกรรมการฯ เขา้ร่วมพจิารณา 
ครบองค์ประชุม 
- การพิจารณาโครงการเป็นไปตามระเบียบฯ  
- รายงานการประชุม 
 
 
 
 

 คณะกรรมการพิจารณาเงิน
อุดหนุนฯ  
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 ฝ่ายเลขานุการฯ ท าหนังสือเสนอ อสค.  
 
 
 
 
 

3 วัน  เอกสารประกอบการอนุมัติ เงินอุดหนุน ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ 
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 ฝ่ายเลขานุการฯ ท าหนังสือเสนอกลุ่มการคลัง
และพัสดุ 
- โอนเงินอุดหนุน หรือ 
- เบิกจ่ายเงินอุดหนุน   
 

3 วัน เอกสารประกอบการโอนหรือเบกิจ่ายเงินอุดหนุน 
ถูกต้อง ครบถ้วน  

เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ 

 

7  สค. แจ้งโอนงบประมาณเงินอุดหนุน ให ้สป. 
เพื่อด าเนินการโอนให้จังหวัด 

3 วัน  เอกสารประกอบการโอนงบประมาณเงินอุดหนุน 
ส่งให้ สป. ถูกต้อง ครบถ้วน 

- เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ 
- กลุ่มการคลังและพัสดุ 
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 สป. โอนงบประมาณเงินอุดหนุนให้จังหวัด  15 วัน เอกสารประกอบการโอนงบประมาณเงินอุดหนุน 
จาก สค. ถกูต้อง ครบถ้วน 

สป. 
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สค. ท าหนังสือ 
- แจ้งผลการพิจารณาโครงการฯ          
- แจ้งรายละเอียดการเตรียมเอกสาร พร้อมนัด
หมายวันท าสัญญารับเงินอุดหนุน  

ภายใน 30 วัน 
 นับแต่วันที่คณะกรรมการ 

พิจารณาแลว้เสร็จ 

- รายละเอียดเหตุผลของการอนุมัติและไม่อนุมัติ
โครงการฯ 
- เอกสารและนัดหมายวันท าสัญญารับเงินอุดหนุน 

เลขานุการคณะกรรมการฯ 
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สค. เตรียมสัญญา 
รับเงินอุดหนุน (แบบ สค.02) 

ภายใน 7 วัน 
(หลังจากได้รับหนังสือแจ้งผล

จาก สค.) 

สัญญาถูกต้องตามระเบียบฯ  เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ 
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กลุ่มการคลังและพัสดุ 
- ตรวจสอบหลักฐานการท าสัญญา 
- จัดท าสัญญารับเงินอุดหนุน สค. 
2 ฉบับ (แบบ สค.02)  
         
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    

 7 วัน 
 

- เอกสารหลักฐานถกูต้องครบถ้วนและเป็นไป 
ตามระเบียบฯ  
- สัญญารับเงินอุดหนุน สค.(แบบ สค. 02)  
- ท าสัญญาภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 เลขานุการ 
คณะกรรมการฯ 
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สค. ควบคุม ก ากับติดตามผลการด าเนินโครงการ 
ตามที่ได้รับเงินอุดหนุน  

ภายในระยะเวลา                      
ที่ก าหนดด าเนินโครงการ 

ผู้รับเงินอุดหนุนด าเนินการเป็นไปตามโครงการที่
ได้ท าสัญญารับเงินอุดหนุน (แบบ สค.02)  

คณะกรรมการฯ 
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 สค. ติดตามการด าเนินโครงการที่ได้รับเงิน
อุดหนุน 

ภายในระยะเวลา                      
ที่ก าหนดด าเนินโครงการ 
 

ผู้รับเงินอุดหนุนด าเนินการเป็นไปตามโครงการที่
ได้ท าสัญญารับเงินอุดหนุน (แบบ สค.02) 

คณะกรรมการฯ 

14  

 

 

ผู้ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผล  การด าเนิน
โครงการและรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
(แบบ สค. 03)  
 

ภายใน 30 วัน หลังจาก
ด าเนินการโครงการแล้วเสร็จ 

ผูข้อรับเงินอุดหนุนส่งรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการและรายงานค่าใช้จา่ยเงินอุดหนุน (แบบ 
สค.03) ที่มีรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์ 
และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
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 ฝ่ายเลขานุการรวบรวมรายงานผล 
การด าเนินโครงการและรายงานการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน (แบบ สค.03) และรายงานผลการ
ท างาน ปัญหา อปุสรรค และข้อเสนอแนะใน
การด าเนินงานต่อคณะกรรมการฯ  

 น าส่งรายงานผลภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ผลการด าเนินโครงการและรายงานค่าใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน (แบบ สค.03)  
- รายงานปัญหา อุปสรรคและขอ้เสนอแนะ  
- รายงานผลการด าเนินงานประจ าป ี

พมจ. 
(คณะกรรมการฯ) 
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สค. ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาเงินอุดหนุน สค. 

สค. ประชาสัมพันธก์ารขอรับเงินอุดหนนุ 
 

สค. รับโครงการจากผู้ขอรับเงินอุดหนุน 

ฝ่ายเลขานุการฯ        
พิจารณาความถูกต้องของ
โครงการตามระเบียบฯ 

คณะกรรมการฯ  
พิจารณาโครงการ 

ตามระเบียบฯ  

 อนุมัต ิ  ไม่อนุมัติ 

 เอกสารไม่ถูกต้อง  เอกสารถูกต้อง 

 ส่งให้คณะกรรมการฯ  ส่งคืนให้ผู้ขอรับ        
เงินอุดหนุนแก้ไข 

 ถูกต้องตามระเบียบฯ  ไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ อสค. เพือ่พิจารณา
และอนุมัติเงินอุดหนุน 

 ฝ่ายเลขานกุารฯ เสนอ 

กลุม่การคลงัและพสัด ุ

โอนเงินอุดหนุน 
เบิกจ่ายเงินอุดหนนุ 

  ต่างจังหวัด       กทม. 

ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งคณะกรรมการทราบ  
ในวาระแรกที่มกีารประชุม 

สป. โอนงบประมาณเงินอุดหนุน 

โครงการทีไ่ด้รับ 

 โครงการที่ไม่ได้รับ

อนุมัติ  

สค. แจ้งผล                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
การพิจารณา
โครงการฯ 

ผู้ย่ืนค าขอโครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
ท าสัญญารับเงนิอุดหนุน 

กลุ่มการคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

การท าสัญญา 

หลักฐานถูกต้อง                                                  หลักฐานไม่ถูกต้อง 
ไม่สามารถท าสัญญาได ้                                                                                 

จัดเตรียมเอกสาร พร้อมนัดหมายวันท าสัญญา  ท าสัญญา 

สค. ควบคุม ก ากบัและติดตาม 
ผลการด าเนินโครงการ 

สค. ติดตามการด าเนินโครงการ  

ผูข้อรับเงนิอดุหนุนรายงานผล                 
การด าเนินโครงการและรายงานการใชจ้่าย 
เงินอุดหนุนให้ สค.รวบรวมและสรุปส่ง สค. 

ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมและ
รายงานผลต่อคณะกรรมการฯ 

สค. แจ้งโอนงบประมาณเงินอุดหนุนให้ สป. 

ระเบียบฯ ข้อ 19 

ระเบียบฯ ข้อ 19 

ระเบียบฯ ข้อ 17 

หากไดร้ับการร้องขอจากเจ้าหน้าที่ให้จ่ายเงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนๆ  ขอให้แจ้ง นางสาวกรรณนิกา เจริญลักษณ์  ผู้อ านวยการกองส่งเสริมความเสมอภาคระหว่างเพศ  
โทร 083-0359726  อีเมลล์  kannika.dwf@gmail.com,  pumlovestory2@hotmail.com 
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