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คำนำ 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลบางพลับ มีบทบาทหนาที่ ในการ 
จัดสวัสดิการสังคมใหกับผูดอยโอกาสทางสังคมในเขตตำบลบางพลับ และสงเสริมคุณภาพ ชีวิตใหกับ 
บุคคลเหลานี้รวมทั้งมีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการรับลงทะเบียนผูสูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
การรับลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคำรองผูปวยเอดส เพ่ือรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
รวมทั้งการจายเงินเบี้ยยังชีพฯ ใหกับบุคคลดังกลาว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวยการ 
จายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย        
วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการ จายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนที่มาขอรับบริการไดมีความเขาใจที่ถูกตอง เจาหนาที่มีแนวทาง   
ในการปฏิบัติที่ ชัดเจน ซึ่งจะนำไปสูความสะดวก รวดเร็ว และถูกตองในการขอรับบริการในเรื่องดังกลาว 
องคการบริหารสวนตำบลบางพลับ จึงไดจัดทำคูมือการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุ 
การลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นคำรองเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวย เอดสขึ้น 
นักพัฒนาชุมชน องคการบริหารสวนตำบลบางพลับ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนสวนหนึ่งที่ทำให 
ผูสูงอายุ คนพิการและผูปวยเอดส มีความเขาใจที่ถูกตองถึงสิทธิพึงไดรับ รวมทั้งเพ่ือใหเจาหนาที่รับผิดชอบ 
งาน พัฒนาชุมชน ไดทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ ชัด เจนซึ่ งจะเกิดประโยชน สู งสุดตอตัวบุคคล 
และประชาชนที่มาขอรับบริการตอไป 

 

 
นักพัฒนาชุมชน องคการบริหารสวนตำบลบางพลับ 

๒๕๖8
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นักพัฒนาชุมชน 

นักพัฒนาชุมชน  มีหนาที่ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน  เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองทองถิ่น 
และความเจริญดานอ่ืน ๆ โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคการอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวของ 
เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถิ่นทุกดาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู 
ความสามารถทางวิชาการในการทางานปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกากับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการ 

รวมกลุมของประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนาชุมชน กลุม องคกร 
และเครือขายองคกรประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกาหนดมาตรการและกลไกในการ 
พัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ 
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ที่เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน 
เพ่ือหาแนวทางปองกัน และแกไขปญหาที่ เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอม และสถานการณที่  
เปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อกาหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกาหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน 
ทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู ความ 
เขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้  วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัด 
ดานพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 

1.7 สงเสริมและดาเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชน 
เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน 

1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนใน 
รูปแบบตาง ๆเพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการ 
รวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนา 
ชุมชน 

 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชน 
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ขั้นตอนที่ 1  
ประชมชี้แจงการเตรียม 
ความพรอมของบุคคล 

ทีมงานที่สงเสริมใหเกิดแผน 
ทีมงานขับเคลื่อนในชุมชน 

ขั้นตอนที่ 2  
การเตรียมความพรอม 

ขอมูลและพื้นที ่

ขอมูลทั่วไปของชมชน 
ศักยภาพของพื้นที ่

ขั้นตอนที่ 3 
จัดทำแผนชุมชน 

• การประชาคมหมู่บ้าน 
• การวิเคราะหปัญหาความตองการรวมกัน 
• กำหนดทางเลือกในการแกไขปญหา 

ขั้นตอนที่ 4  
เสนอแผน 

ชุมชนทำเอง 

 
 

 

 

 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน รวม 7 วัน 

ขั้นตอนการจัดทำแผนชุมชน 
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1.9    สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบาน 
และเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเร่ิมในการพัฒนา 
ชุมชนในทองถิ่นของตน 

ขั้นตอนการจัดตั้งกลุม 
1 การสรางความรูความเขาใจและเผยแพรแนวคิด 
2 รวบรวมผูทีส่นใจและจัดประชาคม 
3 จัดตั้งกลุม 
4 เปดรับสมาชิก 
5 คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 
6 จัดทารางระเบียบขอตกลง 
7 ระดมเงินทุนของกลุม 
8 เปดบัญชีธนาคาร 
9 ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 
10 รายงานผูบริหาร 

1.10    ดูแล รวมทางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคำแนะนำ 
และฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได  
ตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและ 
จัดสวัสดิการที่พ่ึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

 
เสนอผูบังคับบัญชา 
และจัดทำประกาศ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพ 

ยื่นหลักฐานเพื่อขอขึ้นทะเบียน 
(บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบาน 

สำเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร 

เจาหนาที่บันทึกในระบบสารสนเทศ 
และพิมพคำขอขึ้นทะเบียน 

รวบรวมเอกสารเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการทำบัตรพิการและตออายุบัตรพิการ 

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ชวยประสานงานและอานวยความสะดวกใหแก 
ประชาชนเพ่ือสงเอกสารไปใหกับสานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด (พมจ. ในการ 
ดำเนินการทำบัตรพิการขั้นตอนดังนี้ 

 

 

เจาหนาท่ี อปท.ดำเนินการ เอกสารที่ใช 
- สำเนาทะเบยีนบาน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบรับรองแพทยที่รับรอง 
ความพิการ 
- รูปถาย 1 นิ้ว จำนวน 2 แผน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

ดำเนินการเอง เอกสารที่ใช 
- สำเนาทะเบยีนบาน 
- สาเนาบัตรประชาชน 
- ใบรับรองแพทยที่รับรองความ พิการ 
- รูปถาย 1 นิ้ว จำนวน 2 แผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 3 วัน

ยื่นเอกสารเพื่อทำบัตรคนพิการที่ พมจ. 

ไดรับบัตรพิการ 

ขอขึ้นทะเบียนคนพิการที่ อปท. 
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1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน 

เพ่ือให กลมุอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 
 
 

 
 

 
ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 15 วัน 

กระบวนการจัดฝกอบรมกลมุอาชีพ 

สำรวจความตองการ 

กำหนดกลุมเปาหมาย 

จัดทำโครงการ 

เสนอโครงการใหผูบริหารพิจารณา 

ประสานวิทยากร 

ดำเนินการฝกอบรม 

ติดตามและประเมินผล 
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1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการประชาสัมพันธและ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อใหหางไกลยาเสพติด เปนตน 

ขั้นตอนในการเขียนโครงการ 
1 ชื่อแผนงาน 
2 ชื่อโครงการ 
3 หลักการและเหตุผล 
4 วัตถุประสงค 
5 เปาหมาย 
6 วิธีด ำเนินการ 
7 ระยะเวลาดาเนินการ 
8 งบประมาณ 
9 ผรูับผิดชอบโครงการ 
10 หนวยงานที่สนับสนุน 
11 การประเมินผล 
12 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 
 

 
 
 
 
 

 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 15 วัน 
 
 

ขั้นตอนการจัดทำโครงการ 

สำรวจปญหาความตองการ 

เขียนโครงการ 

จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 

ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปผลการดำเนินโครงการ 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 
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1.14 สำรวจ และจัด เก็บขอมู ลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให ไดข ้อมูลที่ ถูกต้อง ทันสมัย 

สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 

1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือใหรูถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอย่างมีประ

สิทธิภาพ สูงสุด 
1.16 ดูแลและบริห ารตลาดชุ มชน ใน พ้ื นที่ ขององค์ กรปกครองสวนท้ องถิ่ น  เพ่ื อให้  

ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินคาที่เป็นธรรม 
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตาง ๆ เช่น สมาคม 

ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
1.18  ศึกษา และติ ดตาม เทค โน โลยี องค์ ค วามรู้ ให ม่  ๆ  กฎหมาย  และระ เบี ยบต่ าง 

ที่เก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือ 
ใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ชี้ แ จ งและให รายละ เอี ยด เก่ี ย วกั บ ข้ อ มู ล  ข้ อ เท็ จจ ริ ง  แก่ บุ คคลหรือห น่ วย งาน          

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ 

เพ่ือให้มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
เพ่ือให ้บริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน 

เครือข่ายองค์กรชุมชน และชุมชน 
 

5. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
5.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
5.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 
5.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาพื้นที่ในระดับอำเภอ

และตำบล พ.ศ. 2562 
5.4 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2542 และมาตรา 68 (7) แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน ตำบล พ.ศ.2537 
ประกอบกับมาตรฐานการส่งเสริมอาชีพของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
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