
   

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
นักพัฒนาชุมชน 

 
- การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
- การยื่นคำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 

งานพัฒนาชุมชน 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลม่วงหมู่ 

โทร : 036-699498  โทรสาร : 036-699499 
www.sao-mouangmoo.net 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นักพัฒนาชุมชน 
 

 นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ
สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองส่วนท้องถิ่นและความเจริญ 
ด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 นักพัฒนาชนชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน

ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกลในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน
อย่างยั่งยืน 

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน 
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ขั้นตอนการจัดตั้งกลุม่ 
1) การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 
2) รวบรวมผู้ที่สนใจและจัดประชาคม 
3) จัดตั้งกลุ่ม 
4) เปิดรับสมาชิก 
5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 
6) จัดทำร่างระเบียบข้อตกลง 
7) ระดมเงินทุนของกลุ่ม 
8) เปิดบัญชีธนาคาร 

 
9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 
10) รายงานผู้บริหาร 

1.9 ดูแล และร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวใน
ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.10 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พ่ึงได้ เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  

 
ระเบียบกฎหมายที่อ้างอิง 
 

1. ระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พ.ศ.2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
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ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอขึ้นทะเบียน 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาหน้า

บัญชีธนาคาร)  
ใช้ระยะเวลา  2 นาที 

เจ้าหน้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมบันทึกข้อมูล 
ในระบบสารสนเทศและพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

ใช้ระยะเวลา 3 นาที 

 รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที 

 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียน 
พร้อมจัดทำประกาศฯ รายชื่อผู้ขึ้นทะเบียนฯ 

ใช้ระยะเวลา 5 นาที 
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ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพคนพิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอขึ้นทะเบียน 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  

สำเนาบัตรผู้พิการ สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร)  
ใช้ระยะเวลา  2 นาที 

เจ้าหน้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมบันทึกข้อมูล 
ในระบบสารสนเทศและพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

ใช้ระยะเวลา 3 นาที 

 รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที 

 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียน 
พร้อมจัดทำประกาศฯ รายชื่อผู้ขึ้นทะเบียนฯ 

ใช้ระยะเวลา 5 นาที 
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ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอขึ้นทะเบียน 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  

ใบรับรองจากแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐ 
 สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร)  

ใช้ระยะเวลา  2 นาที 

เจ้าหน้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมบันทึกข้อมูล 
ในระบบสารสนเทศและพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

ใช้ระยะเวลา 3 นาที 

 รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที 

 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียน 
พร้อมจัดทำประกาศฯ รายชื่อผู้ขึ้นทะเบียนฯ 

ใช้ระยะเวลา 5 นาที 
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 ขั้นตอนการทำบัตรผู้พิการและต่ออายุบัตรผู้พิการ 
 

  เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ช่วยประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนเพื่อนำส่งเอกสารให้กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ในการ
ดำเนินการทำบัตรประจำตัวผู้พิการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กฎหมายที่อ้างอิง  

 พ.ร.บ. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  

 

 

*เจ้าหน้าที่ อปท.ดำเนินการ* 

เอกสารที่ใช้ประกอบ 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

- ใบรับองแพทย์ที่รับรองความพิการ 

- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 2 รูป 

*ผู้พิการดำเนินการ* 

เอกสารที่ใช้ประกอบ 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 

- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 2 รูป 

ยื่นเอกสารเพ่ือทำบัตรผู้พิการ บันทึกข้อความ สัมภาษณ์ 
พร้อมตรวจสอบเอกสาร (ใช้เวลา 15 นาที) 

ใช้เวลา   นาที 

ได้รับบัตรพิการจาก พมจ. พร้อมส่งมอบบัตรผู้พิการ 
ให้แก่ผู้พิการ (ใช้เวลาตามสถานการณ์) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ส่งเอกสารไปยัง พมจ. เพื่อออกบัตรผู้พิการ 

(ใช้เวลา  30 นาที) 
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1.11  ฝึกอบรมและส่งเสริมสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กฎหมายอ้างอิง 
 พ.ร.บ. กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

  

สำรวจความต้องการ (ใช้เวลา  2  ชั่วโมง) 

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย (ใช้เวลา 2 ชั่วโมง) 

เขียนโครงการ (ใช้เวลา 8 ชั่วโมง) 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 
(ใช้เวลา 3 ชั่วโมง) 

ประสานวิทยากร (ใช้เวลา  2 วัน) 

ดำเนินการฝึกอบรม (ใช้เวลา 2 วัน) 

สรุปโครงการและรายงานผล 
ให้ผู้บริหารทราบ (ใช้เวลา 2 วัน) 
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1.12 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการโฆษณาประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและ
เยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

ขั้นตอนในการเขียนโครงการ 
1) ชื่อแผนงาน 
2) ชื่อหลักการและเหตุผล 
3) หลักการและเหตุผล 
4) วัตถุประสงค์ 
5) เป้าหมาย 
6) วิธีดำเนินการ 
7) ระยะเวลาดำเนินการ 
8) งบประมาณ  
9) ผู้รับผิดชอบ 
10) หน่วยงานที่สนับสนุน 
11) การประเมินผล 
12) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ขั้นตอนการจัดทำโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจปัญหาความต้องการ  
(ใช้เวลา 2 ชั่วโมง) 

เขียนโครงการ (ใช้เวลา 8 ชั่วโมง) 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 
(ใช้เวลา  3  ชั่วโมง) 

 

 
ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 

(ใช้เวลา 1 วัน) 



            9 

 

 

             

  

 

1.13 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

   1.14 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือการรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามรรถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  1.15 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม 

1.16 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์กความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งกายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาสัมพันธ์ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินงานโครงการ 
(ใช้เวลา 8 ชั่วโมง)  

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
(ใช้เวลา 3 ชั่วโมง) 
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