
 

 

 

 

 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานนักพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นางสายจิต   พรหมบุตร 

ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย 

อําเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานของนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย อําเภอ

พุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี ฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนตามกรอบการปฏิบัติราชการ ขององคการบริหาร                 

สวนตําบลศรีวิชัย อําเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความสะดวกใหผูมาใช

บริการ  ไดรับทราบและเขาใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานของพัฒนาชุมชนชํานาญการ  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานของงานพัฒนาชุมชน

ฉบับนี ้จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการไดบางไมมากก็นอย และหากมีขอเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเปน

ประโยชนตองานพัฒนาชุมชน สามารถแจงเพ่ิมเติมไดท่ีงานพัฒนาชุมชน นางสายจิต  พรหมบุตร ตําแหนง 

นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 

 

 

 

 

 

                                   นักพัฒนาชุมชน 

                                                                                  องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
            

   เรื่อง                                                                                  หนา  

๑. การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ        ๑   

๒. การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ        ๒  

๓. การขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส        ๓  

๔. การเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส      ๔  

๕. การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด     ๕  

๖. ศูนยบริการผูสูงอายุและคนพิการ        ๖  

๗.  การใหบริการตอบัตรคนพิการ                                   ๗  

8. การจัดทําโครงการตางๆ                 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

 

 

 

 

 

๑. ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนผูสูงอายุท่ีจะมีอายุหกสิบปบริบูรณในปถัดไปและผูสูงอายุท่ียาย 

ภูมิลําเนาเขามาใหมในเขตองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๒ ทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  

ผูสูงอายุผานธนาคาร จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  

๑.๒.๒ มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  

๑.๒.๓ มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  

๑.๒.๔ ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 

หรือ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงินบํานาญ บํานาญพิเศษ เบี้ยหวัด หรือเงินอ่ืน

ใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการ และผูปวย เอดสตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2548  

๒. รับลงทะเบียนผูสูงอายุเริ่มแตเดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกป  

๓. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในแตละเดือนแลวปดประกาศโดย

เปดเผยให สาธารณชนทราบภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป  

๔. บันทึกขอมูลผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพ 

ผูสูงอายุ  คนพิการ ผูปวยเอดสของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 



 

-๒- 

 

๕. จัดทํารายงานสรุปจํานวนผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยพิมพออกจากระบบสารสนเทศเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ “รายงานสรุปยอดผูท่ีไดรับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดสงใหสํานักงานทองถ่ินจังหวัดสุราษฎร

ธานี ภายในวันท่ี ๑๕ ธันวาคมของทุกป  

๖. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปประชาสัมพันธรับแสดงตนผูสูงอายุท่ีมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุท้ัง

รายเกาและรายใหมใหมาแสดงตนท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย และรายงานใหผูบริหารทราบ  

๗. จัดทําฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและรายงานใหผูบริหารทราบ  

๘. ดําเนินการเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามข้ันบันไดภายในวันท่ี ๑๐ 

ของ ทุกเดือน อายุ ๖๐ - ๖๙ ป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๖๐๐ บาท  อายุ ๗๐ - ๗๙ ป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๗๐๐ บาท อายุ 

๘๐ - ๘๙ ป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๘๐๐ บาท  อายุ ๙๐ ปข้ึนไป ไดรับเบี้ยยังชีพ ๑,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

๑. ประชาสัมพันธการรับลงทะเบียนใหคนพิการท่ีมีภูมิลําเนาในเขตองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  

๑.๑ เอกสารประกอบการลงทะเบียน  

๑.๑.๑ บัตรประจําตัวคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๒ ทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๑.๓ บัญชธีนาคาร สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ความพิการผานธนาคาร จํานวน ๑ ฉบับ  

๑.๒ คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพความพิการ  

๑.๒.๑ มีสัญชาติไทย  

๑.๒.๒ มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  

๒. รับลงทะเบียนคนพิการทุกเดือน 

๓. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในแตละเดือน  

๔. บันทึกขอมูลคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการในระบบสารสนเทศการจัดการ

ฐานขอมูลเบี้ย ยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดสของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน  

๕. จัดทํารายงานสรุปจํานวนผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพความพิการ โดยพิมพออกจากระบบสารสนเทศเบี้ย

ยังชีพ  ความพิการ “รายงานสรุปยอดผูท่ีไดรับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท”จัดสงใหสํานักงานทองถ่ินจังหวัด  

สุราษฎรธานี  ภายใน วันท่ี ๑๕ ธันวาคมของทุกป  

๖. ตรวจสอบสถานะของคนพิการภายในเดือนตุลาคมปงบประมาณถัดไป และรายงานใหผูบริหาร

ทราบ  

๗. เบิกจายเบี้ยยังชีพความพิการ คนพิการอายุต่ํากวา 18 ปบริบูรณ คนละ 1,000 บาท และคน

พิการท่ีอายุมากกวา 18 ปบริบูรณ คนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

 

การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 
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1. ผูมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส ตองเปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัย

แลว  

๑.๑ คุณสมบัติของผูไดรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส  

๑.๑.๑ มีภูมิลําเนาในเขตพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๑.๑.๒ มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถ 

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได  

๒. ยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ิน ในกรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห

ดวยตนเองได   จะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนก็ได  

๓. แตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินใหมีหนาท่ีออกไปตรวจสภาพความเปนอยูของผูรับการสงเคราะหวา

เปนผูมีคุณสมบัติ สมควรจะไดรับการสงเคราะหหรือไม  

๔. จัดทํารายชื่อผูปวยเอดสท่ีมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติให

เปนผูมีสิทธิ ไดรับเงินสงเคราะห  

๕. บันทึกขอมูลผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ 

ผูปวยเอดส  

๖. ดําเนินการเบิกจายเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเดือนละ ๕๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส 



 

-๔- 

 

 

 

 

 

กรณีจายโดยโอนผานบัญชีธนาคาร 

๑. จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพเปนประจําทุกตนเดือน ผูสูงอายุ คนพิการ และ

ผูปวยเอดส เสนอผูบริหาร  

๒. ตรวจรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพ กอนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนในระบบสารสนเทศ

การจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในสวนของขอมูลสงกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจรายชื่อผูมีสิทธรับเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนกอนการโอนเงินเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง 

ระบบบูรณาการฐานขอมูลสวัสดิการสังคม 

4. จัดทําเอกสารประกอบฎกีาเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส  

5. ดําเนินการโอนเบี้ยยังชีพ ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

6. จัดทํารายงานการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพประจําเดือนทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 



-๕- 

 

 

 

 

๑. ลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดท่ีองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย 

ตามแบบ                

- ดร.๐๑ แบบลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

- แบบรับรองสถานะของครัวเรือน ตารางแสดงจํานวนสมาชิกและรายไดของครัวเรือน (แบบ

ดร ๐๑)  

๑.๑ คุณสมบัติของผูท่ีลงทะเบียน  

๑.๑.๑ เปนหญิงตั้งครรภ  

๑.๑.๒ มีภูมิลําเนาในเขตองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  

๑.๑.๓ มีสัญชาติไทย  

๑.๑.๔ บิดาของเด็กท่ีมีสัญชาติไทย  

๑.๒ หลักฐานประกอบการลงทะเบียน  

๑.๒.๑ สําเนาบัตรประจําประชาชนของผูหญิงตั้งครรภ/มารดา  

๑.๒.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดาเด็กหรือผูปกครอง (กรณีลงทะเบียน

แทน)  

๑.๒.๓ สําเนาเอกสารการฝากครรภ หรือ สําเนาบันทึกสุขภาพแมและเด็ก หนา ๑  

๑.๒.๔ สําเนาสูติบัตรเด็ก ๑ ฉบับ (ยื่นหลังคลอด)  

๑.๒.๕ สําเนาเอกสารยืนยันสถานะของมารดาเด็กแลวแตกรณี ท่ีออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ (กรณีมารดาเด็กเปนบุคคลตางดาวหรือเปนบุคคลไรสถานะทาง

ทะเบียนราษฎร อนุโลมใหบิดาของเด็กตามสูติบัตร ผูมีคุณสมบัติซ่ึงมีสัญชาติไทย

ลงทะเบียนแทน)  

๑.๒.๖ สําเนาบัตรสวัสดิการแหงรัฐ (ถามี)  

๒. แจงผูลงทะเบียนใหไปเปดบัญชีธนาคารพรอมลงทะเบียนพรอมเพย  

๓. สงเอกสารหลักฐานใหสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัดสุราษฎรธานี  

๔. จัดทําประกาศองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย เรื่อง รายชื่อผูขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง

ดูเด็กแรกเกิด ปดประกาศในท่ีเปดเผยเปนเวลา ๑๕ วนั หากติดประกาศภายใน ๑๕ วันไมมีผูคัดคานใหถือวาผู

มีรายชื่อตามบัญชี แนบทายประกาศนี้ เปนผูมีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

๕. จัดสงสูติบัตรของเด็กเพ่ิมเติมกรณีรับลงทะเบียนหญิงตั้งครรภไปสํานักงานพัฒนาสังคมและความ

ม่ันคงของมนุษย 

 

 

 

 

การลงทะเบียนขอรับสิทธิเ์งินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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๑. จัดทําฐานขอมูลผูสูงอายุและคนพิการในเขตองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  

๒. สํารวจความตองการสวัสดิการในดานตางๆ  เชน ดานท่ีอยูอาศัย ดานกายอุปกรณ  โครงการ

สงเสริมอาชีพ  โครงการสงเสริมสวัสดิการตางๆ  โครงการดานสุขภาพรางกาย   

3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง โรงพยาบาล 

โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล  ลงเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย เพ่ือขอรับการสนับสนุน  

4. เม่ือไดรับการสนับสนุนงบประมาณ หรือวัสดุอุปกรณ ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือก

ผูท่ีมีความเหมาะสม หรือผูท่ีไดรับความเดือดรอนมากท่ีสุด 

5. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกผูท่ีมีความเหมาะสม หรือผูท่ีไดรับความเดือดรอนมากท่ีสุด  

6. ดําเนินกิจกรรมเพ่ือใหความชวยเหลือผูสูงอายุและคนพิการ 

7. สรุปผลการดําเนินงานแกหนวยงานท่ีใหการสนับสนุนงบประมาณหรือวัสดุอุปกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยบริการผูสูงอายุและคนพิการ 
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1. จัดทําทะเบียนขอมูลรายละเอียดคนพิการขององคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  

2. ตรวจสอบคนพิการท่ีบัตรจะหมดอายุ ประสานงานผูนําในพ้ืนท่ีเพ่ือแจงคนพิการใหมาดําเนินการ

ตอบัตรคนพิการ โดยจะแจง กอนบัตรหมดอายุ ๑ เดือน  

3. คนพิการยื่นเอกสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.๑ รายใหม  

3.๑.๑ เอกสารรับรองความพิการ  

3.๑.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

3.๑.๓ สําเนาทะเบียนบาน  

3.๑.๔ รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จาํนวน ๑ รูป  หรือถายรูปสงทางระบบไลน 

3.๑.๔ สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูดูแล (กรณีมีผูดูแล)  

3.๑.๕ กรณีมีผูดูแลแตอยูคนละทะเบียนบาน ตองมีหนังสือรับรองจากผูใหญบานวา

เปนผูดูแลคนพิการจริง  

3.๒ รายเกา  

3.๒.๑ เอกสารรับรองความพิการ  

3.๒.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

3.๒.๓ สําเนาทะเบียนบาน  

3.๒.๔ รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จาํนวน ๑ รูป หรือถายรูปสงทางระบบไลน 

3.๒.๔ สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูดูแล (กรณีมีผูดูแล)  

3.๒.๕ สมุดคนพิการ/บัตรคนพิการท่ีหมดอายุแลว  

3.๒.๖ กรณีมีผูดูแลแตอยูคนละทะเบียนบาน ตองมีหนังสือรับรองจากผูใหญบานวา

เปนผูดูแล  คนพิการจริง  

4. สงเอกสารหลักฐานตางๆไปท่ีสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัดสุราษฎรธานี 

เพ่ือตอบัตรใหแกคนพิการ  

5. ประสานงานผูนําในพ้ืนท่ี เพ่ือแจงใหคนพิการมารับบัตรคนพิการท่ีองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

การใหบริการตอบัตรคนพิการ 
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๑. ตรวจสอบโครงการท่ีอยูในขอบัญญัติและแผนพัฒนาทองถ่ินหรือโครงการท่ีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณจาก หนวยงานราชการอ่ืนๆ  

๒. เขียนโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานตางๆ  

๒. เขียนโครงการโดยมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย วิธีการดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ  สถานท่ีดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (เชิงคุณภาพและเชิง

ปริมาณ) เพ่ือขออนุมัติโครงการกับผูบริหาร  

๓. จัดทําหนังสือประชาสัมพันธโครงการ เพ่ือประชาสัมพันธใหผูท่ีสนใจเขารวมโครงการ  

๔. จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการและบันทึกอนุมัติการเบิกจายตางๆตามโครงการ  

๕. จัดเตรียมความพรอมในดานตางๆกอนการดําเนินโครงการ  

๖. ประสานงานกับผูนําชุมชนหรือหนวยงานภาครัฐหรือภาคเอกชนตางๆท่ีเก่ียวของ  

๗. ดําเนินการตามกิจกรรมของโครงการ  

๘. จัดทําเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือเบิกจายตามโครงการ  

๙. สรุปผลการดําเนินโครงการและบันทึกขอความใหผูบริหารทราบ สําหรับกรณีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณ   

๑๐. กรณีไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานราชการอ่ืนๆ หากมีเงินเหลือจายจัดทําบันทึก

ขอความ  ขออนุมัติคืนเงินเหลือจายใหกับหนวยงานท่ีสนบัสนุนงบประมาณและจัดทําเอกสารประกอบฎีกาคืน

เงิน 

การจัดทําโครงการตางๆ 


