
 

คู่มือการปฏิบัติงานนักพฒันาชุมชน 
 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลสีดา 

อำเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นักพัฒนาชมุชน 

 
นักพัฒนาชุมชนมีหน้าที ่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชนเกี ่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถ่ินและ 
ความเจริญ ด้านอื่น ๆ  โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อช่วยเหลือ 
ประชาชน ในท้องถ่ินทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ 

ประชาชน ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู ้นําชุมชน กลุ ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กร ประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริม การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ 
บริหาร จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ 
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง 
ป้องกัน และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ 
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้าง 
ความ สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสู่ความเข้มแข็งของ 
ชุมชน อย่างยั่งยืน 

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชนที่ 
ถูกต้อง เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปญัญาท้องถ่ินของชุมชนเพื่อสรา้ง 
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ  
เพื่อให้ ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไข 
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนชุมชน 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 
ประชุมช้ีแจงการ 

เตรียมความ 
 

1. ทีมงานท่ีส่งเสริมให้เกิดแผน 
2. ทีมงานขับเคลื่อนในชมุชน 

(ไตรมาส 1) 

 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 
จัดทำแผนชุมชน 
พร้อมของบุคคล 

1. การประชาคมหมู่บา้น 
2. การวิเคราะห์ปัญหาความต้องการร่วมกัน 
3. กำหนดทางเลือกในการแก้ไขปญัหา 

(ไตรมาส 2) 

 

ขั้นตอนท่ี 4 
เสนอแผน 

พร้อมของบุคคล 

1. ชุมชนทำเอง 
2. ขอรับการสนับสนุนจากท้องถิ่น 
3. ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน 

(ไตรมาส 2-4) 

1.9 ส่งเสริมสนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย 
ประชาชนเพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ิน 
ของตน 

ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 
1) การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 
2) รวบรวมผู้ทีส่นใจและจัดประชาคม 
3) จัดต้ังกลุ่ม 
4) เปิดรบัสมาชิก 
5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 
6) จัดทำร่างระเบียบข้อตกลง 
7) ระดมเงินทุนของกลุ่ม 
8) เปิดบญัชีธนาคาร 
9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 
10) รายงานผูบ้รหิาร 

ขั้นตอนท่ี 2 
การเตรียมความ 

พร้อมข้อมลู 

1. ข้อมูลท่ัวไปของชมุชน 
2. ศักยภาพของพ้ืนท่ี 

(ไตรมาส 1) 
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1.10 ดูแลร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถ่ินอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนําและฝึกอบรม 
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน 
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการ 
ที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

ขั้นตอนยืนยันสิทธิเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ
 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานยืนยนัสิทธ ิ
เพ่ือรบัเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ

(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาหน้าบญัชี 
ธนาคาร) 

(1 นาที) 

เจา้หนา้ท่ีบันทึกข้อมลูในระบบสารสนเทศ 
และพมิพ์คำขอขึน้ทะเบยีน 

(5 นาที) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

(1 วัน) 

เสนอผูบ้ังคบับญัชา 
และจดัทำประกาศ 

(ภายใน 30 วันนบัตั้งแต่วันยืน่เอกสาร) 
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ขั้นตอนการทำบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 
เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมหีน้าที่ช่วยประสานงานและอํานวยความสะดวกให้แกป่ระชาชน 

เพื่อสง่เอกสารไปให้กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจ์ังหวัด (พมจ.)ในการดำเนินการทำบัตร 
พิการข้ันตอนดังนี ้

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเอง 
เอกสารท่ีใช ้
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ท่ีรับรองความพกิาร 
- รูปถ่าย 1 น้ิว 2 แผ่น 

เจ้าหน้าท่ี อปท.ดำเนินการ เอกสารท่ีใช ้
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบรับรองแพทย์ท่ีรับรองความพกิาร 
- รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 แผ่น 
- สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล) 
- สำเนาบัตรประชาชน (ผู้ดูแล) 
- สำเนาบัตร (ผู้รับรองผู้ดูแลคนพิการ) 
(รวบรวมเอกสาร + เสนอผู้บริหาร 1 วัน) 

ย่ืนเอกสารเพื่อทำบัตรคนพิการท่ี พมจ. 
(1 วัน) 

ได้รับบัตรพกิาร 
(พมจ.ได้ภายในวันที่ย่ืน / อบต.ประมาณ 30 วัน) 

ขอขึ้นทะเบียนคนพิการท่ี อปท. 
(5 นาที) 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพความพิการ 
 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานการลงทะเบยีน 
เพื่อรบัเบี้ยยังชีพความพิการ 

(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนาหน้าบัญชี ธนาคาร) 

(1 นาที) 

เจา้หนา้ท่ีบันทึกข้อมลูในระบบสารสนเทศ 
และพมิพ์คำขอขึน้ทะเบยีน 

(5 นาที) 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

(1 วัน) 

เสนอผูบ้ังคบับญัชา 
และจดัทำประกาศ 

(ภายใน 30วันนบัตัง้แต่วันท่ียื่นเอกสาร) 
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1.12 ฝึกอบรมส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ 

สามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพ 

 

1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ 
ประเมินผล การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกฬีา 
กิจกรรมที่ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
ข้ันตอนในการเขียนโครงการ 

1. ช่ือแผนงาน 
2. ช่ือโครงการ 
3. หลักการและเหตุผล 
4. วัตถุประสงค์ 
5. เป้าหมาย 
6. วิธีดำเนินการ 
7. ระยะเวลาดำเนินการ 
8. งบประมาณ 
9. ผู้รบัผิดชอบโครงการ 
10. หน่วยงานทีส่นับสนุน 
11. การประเมินผล 
12. ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ 

การติดตามประเมนิผล 
(1 วัน) 

ดำเนินการฝกึอบรม 
(1 วัน) 

ประสานวิทยากร 
(ไตรมาส 1) 

จัดทำโครงการ 
(ไตรมาส 2 หรือ 3) 

กำหนดกลุม่เป้าหมาย 
(ไตรมาส 1) 

สำรวจความตอ้งการ 
(ไตรมาส 1) 
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ขั้นตอนการจัดทำโครงการ 

 

 
1.14 สํารวจและจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องทันสมัยสามารถนํามา 

วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นาชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึง 

บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  เพื่อให้ประชาชนมีตลาด 

จำหน่าย สินค้าที่เป็นธรรม 
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ 

สงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
1.18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

งานพัฒนาชุมชน เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้ 

การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

เขียนโครงการ 
(1 วัน) 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 
(1 วัน) 

สรุปการดำเนินโครงการ 
(1 วัน) 

ดำเนินกจิกรรมตามโครงการ 
(1 วัน) 

ทำบันทกึขออนมุัติโครงการ 
(1 วัน) 

สำรวจความต้องการ 
(ไตรมาส 1) 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมลู ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพือ่ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้คำปรึกษาแนะนําด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบคุคลที่สนใจเพือ่ใหม้ ี
ความรู้ และสามารถนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 

4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชน เพื่อให้บริการ 
แก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นําชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 

5. ข้อระเบียบ/กฎหมาย 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2549 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาพื้นที่ในระดับอำเภอและ 
ตำบล พ.ศ. 2562 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององคก์รปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2553 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายฯ พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2566 

- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท0810.6/ว5360 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 


