
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 

นกัพฒันาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านกัปลดั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลสนักลาง   

อ าเภอพาน  จังหวดัเชียงราย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

นักพัฒนาชุมชน 

 
 

  นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญ
ด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชน
ในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน
ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน
อย่างยั่งยืน  

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
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1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน  

 
ขั้นตอนการจัดท าแผนชุมชน 

 

 
 

1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน  

ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 
1) การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 
2) รวบรวมผู้ที่สนใจและจัดประชาคม 
3) จัดตั้งกลุ่ม 
4) เปิดรับสมาชิก 
5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 
6) จัดท าร่างระเบียบข้อตกลง 
7) ระดมเงินทุนของกลุ่ม 

• ทีมงานท่ีสง่เสริมให้เกิดแผน 

• ทีมงานขบัเคล่ือนในชมุชน 
ขัน้ตอนท่ี 1  ประชมุชีแ้จงการ
เตรียมความพร้อมของบคุคล 

• ข้อมลูทัว่ไปของชมุชน 

• ศกัยภาพของพืน้ท่ี  

ขัน้ตอนท่ี 2 การเตรียม
ความพร้อมข้อมลูและพืน้ที่ 

• การประชาคมหมูบ้่าน 

• การวิเคราะห์ปัญหาความต้องการร่วมกนั 

• ก าหนดทางเลอืกในการแก้ไขปัญหา 

ขัน้ตอนท่ี 3 จดัท าแผน
ชมุชน 

• ชมุชนท าเอง 

• ขอรับการสนบัสนนุจากท้องถิ่น 

• ขอรับการสนบัสนนุจากหน่วยงานอ่ืน 
 

 

ขัน้ตอนท่ี 4 เสนอแผน 
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8) เปิดบัญชีธนาคาร 
9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 
10) รายงานผู้บริหาร 

 
1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม

ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  

 
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ยื่นเอกสารหลกัฐานเพื่อขอขึน้ทะเบียน 

(ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  

ส าเนาหน้าบญัชีธนาคาร) 

 

เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูในระบบสารสนเทศ 

และพิมพ์ค าขอขึน้ทะเบียน 

 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตั ิ

เสนอผู้บงัคบับญัชาเพื่อรับลงทะเบียน 

และจดัท าประกาศ 
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ขั้นตอนการท าบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 
 เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ช่วยประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่

ประชาชนเพ่ือส่งเอกสารไปให้กับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.)ในการ
ด าเนินการท าบัตรพิการขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ อปท.ด าเนินการ 

เอกสารที่ใช้ 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาบตัรประชาชน 

- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความ

พิการ 

- รูปถ่าย 1 นิว้ 2 แผน่ 

ด าเนินการเอง 

เอกสารที่ใช้ 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาบตัรประชาชน 

- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความ

พิการ 

- รูปถ่าย 1 นิว้ 2 แผน่ 

ยื่นเอกสารเพื่อท าบตัรคนพิการที่ พมจ.  

ได้รับบตัรพิการ  

ขอขึน้ทะเบียนคนพกิารท่ี อปท.  
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1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล

การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

ขั้นตอนในการเขียนโครงการ 
1) ชื่อแผนงาน 
2) ชื่อโครงการ 
3) หลักการและเหตุผล 
4) วัตถุประสงค์ 
5) เป้าหมาย 
6) วิธีด าเนินการ 
7) ระยะเวลาด าเนินการ 
8) งบประมาณ 
9) ผู้รับผิดชอบโครงการ 
10) หน่วยงานที่สนับสนุน 
11) การประเมินผล 

ส ารวจความต้องการ 

จดัท าโครงการ 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 

ก าหนดกลุม่เปา้หมาย 

ประสานวิทยากร 

ด าเนินการฝึกอบรม 

การติดตามประเมินผล 
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12) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 

ขั้นตอนการจัดท าโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามา

วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นาชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง

บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจาหน่าย

สินค้าท่ีเป็นธรรม  
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห ์เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

พัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
 
 
 
 

ส ารวจปัญหาความต้องการ 

เขียนโครงการ 

ท าบนัทกึข้อความขออนมุตัจิดัท า

โครงการ 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปการด าเนินงานโครงการ 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้

และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  
 
 


