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สำนักปลดั 

องค�การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 



คู຋มือการปฏิบัติงาน 

นักพัฒนาชุมชน 
 

 

  นักพัฒนาชุมชน มีหนຌาทีไปฏิบัติงานดຌานวิชาการพัฒนาชุมชน ฼กีไยวกับการพัฒนาชุมชน ดຌาน฼ศรษฐกิจ 

สังคม วัฒนธรรม การศึกษา ฽ละสันทนาการ การอนามัย฽ละสุขาภิบาล การปกครองทຌองถิไน฽ละความ฼จริญ
ดຌานอืไน โ ฾ดย฼ป็นผูຌประสานงานระหว຋างส຋วนราชการ฽ละองค์การอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอช຋วย฼หลือประชาชน
฿นทຌองถิไนทุกดຌาน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌน  ทีไตຌอง฿ชຌความรูຌ 
ความสามารถทางวิชาการ฿นการท างานปฏิบัติงานดຌานวิชาการพัฒนาชุมชน ภาย฿ตຌการก ากับ ฽นะน า 
ตรวจสอบ ฽ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย ฾ดยมีลักษณะงานทีไปฏิบัติ฿นดຌานต຋าง โ ดังนีๅ 

 

1. ดຌานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิ฼คราะห์ วิจัยดຌานพัฒนาชุมชน ฼พืไอจัดท า฽ผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ຋มของประชาชน

฿นชุมชนประ฼ภทต຋าง โ รวมถึง฽สวงหา฽ละพัฒนาศักยภาพของผูຌน าชุมชน กลุ຋ม องค์กร ฽ละ฼ครือข຋ายองค์กร
ประชาชน  

1.2 ศึกษา วิ฼คราะห์ วิจัยดຌานพัฒนาชุมชน ฼พืไอก าหนดมาตรการ฽ละกลเก฿นการพัฒนา฽ละส຋ง฼สริม
การสรຌางความ฼ขຌม฽ขใงของชุมชน การส຋ง฼สริมกระบวนการ฼รียนรูຌ฽ละการมีส຋วนร຋วมของชุมชน฿นการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมความ฼ขຌม฽ขใง สมดุล฽ละมัไนคงของ฼ศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมทัๅง฿นการพัฒนารูป฽บบ วิธีการพัฒนาชุมชน฿หຌมีความ฼หมาะสมกับพืๅนทีไ  

1.3 ศึกษา วิ฼คราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต຋าง โ ทีไ฼กีไยวขຌอง฿นงานพัฒนาชุมชน ฼พืไอหา฽นวทางป้องกัน
฽ละ฽กຌเขปัญหาทีไ฼หมาะสมสอดคลຌองกับสภาพ฽วดลຌอม฽ละสถานการณ์ทีไ฼ปลีไยน฽ปลงเป  

1.4 ศึกษา วิ฼คราะห์ จัดท า ฽ละพัฒนาระบบขຌอมูลสารสน฼ทศ฿นการพัฒนาชุมชน ฽ละระบบ
สารสน฼ทศชุมชน ฼พืไอก าหนดน฾ยบาย ฽ผนงาน ตลอดจนก าหนด฽นวทางหรือวาง฽ผนการพัฒนา฿นทุกระดับ  

1.5 ฼สนอ฽นะ฽นวทางการพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมศักยภาพชุมชน฽ละ฼ศรษฐกิจชุมชน  ฼พืไอสรຌางความ
สมดุล฿นการพัฒนาชุมชน ฽ละความมัไนคงของ฼ศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าเปสู຋ความ฼ขຌม฽ขใงของชุมชน
อย຋างยัไงยืน  

1.6 ก าหนดมาตรฐาน฽ละ฼กณฑ์ชีๅวัดดຌานพัฒนาชุมชน ฼พืไอ฿หຌมี฼กณฑ์ชีๅวัดดຌานพัฒนาชุมชนทีไถูกตຌอง
฼หมาะสม เดຌมาตรฐาน  

1.7 ส຋ง฼สริม฽ละด า฼นินการดຌานการจัดการความรูຌ฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไนของชุมชน฼พืไอสรຌาง฽ละ
พัฒนาระบบการจัดการความรูຌของชุมชน  
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1.8 ส຋ง฼สริม สนับสนุนกระบวนการ฼รียนรูຌ฽ละการมีส຋วนร຋วมของประชาชน฿นรูป฽บบต຋าง โ฼พืไอ฿หຌ
ประชาชน฿นชุมชนสามารถจัดท า฽ผนชุมชน รวมทัๅงวิ฼คราะห์ ตัดสิน฿จ ฽ละด า฼นินการร຋วมกัน ฼พืไอ฽กຌเข
ปัญหาความตຌองการของตน฼อง ฽ละชุมชนเดຌ ตลอดจน฼ป็นทีไปรึกษา฿นการดา฼นินงานพัฒนาชุมชน  

 

ขัๅนตอนการจัดท า฽ผนชุมชน 
 

 

 

1.9 ส຋ง฼สริม สนับสนุน฿นการรวมกลุ຋ม฽ละจัดตัๅงกลุ຋มองค์กรชุมชน กลุ຋ม฽ม຋บຌาน฽ละ฼ครือข຋าย
ประชาชน ฼พืไอส຋ง฼สริมประชาชน฿หຌมีความสน฿จ ความ฼ขຌา฿จ ฽ละความคิดริ฼ริไม฿นการพัฒนาชุมชน฿นทຌองถิไน
ของตน  

ขัๅนตอนการจัดตัๅงกลุ຋ม 
1) การสรຌางความรูຌความ฼ขຌา฿จ฽ละ฼ผย฽พร຋฽นวคิด 

2) รวบรวมผูຌทีไสน฿จ฽ละจัดประชาคม 

3) จัดตัๅงกลุ຋ม 

4) ฼ปิดรับสมาชิก 

5) คัด฼ลือกคณะกรรมการบริหาร 

6) จัดท าร຋างระ฼บียบขຌอตกลง 
7) ระดม฼งินทุนของกลุ຋ม 

• 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) ฼ปิดบัญชีธนาคาร 

9) ติดตาม สนับสนุน ฽ละประ฼มินผล 

10) รายงานผูຌบริหาร 

 

1.10 ดู฽ล ร຋วมท างานพัฒนากับประชาชน฿นทຌองถิไนอย຋าง฿กลຌชิด ฿หຌค า฽นะน า฽ละฝึกอบรม
ประชาชน฿นทຌองถิไนตามวิธีการ฽ละหลักการพัฒนาชุมชน ฼พืไอ฼พิไมผลผลิต฽ละ฼พิไมรายเดຌต຋อครอบครัว฿นดຌาน
การ฼กษตร฽ละอุตสาหกรรม฿นครัว฼รือน  

1.11 รวบรวม฽ละลงทะ฼บียนผูຌสูงอายุ ผูຌพิการ฽ละผูຌติด฼ชืๅอ฼อดส์ ฼พืไอดู฽ล฽ละจัดสวัสดิการทีไพึงเดຌ
฼ช຋น ฼บีๅยยังชีพ ฼บีๅยสง฼คราะห ์฿นการช຋วย฼หลือ฽ละสง฼คราะห์฿หຌมีคุณภาพชีวิตทีไดีขึๅน  

 

ขัๅนตอนการขึๅนทะ฼บียน฼พืไอรับ฼บีๅยยังชีพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลกัฐานเพื่อขอขึน้ทะเบียน 

(ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  
ส าเนาหน้าบญัชีธนาคาร) 

เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูในระบบสารสนเทศ 

และพิมพ์ค าขอขึน้ทะเบียน 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตั ิ

เสนอผู้บงัคบับญัชาเพื่อรับลงทะเบียน 

และจดัท าประกาศ 
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ขัๅนตอนการท าบัตรพิการ฽ละต຋ออายุบัตรพิการ 
 ฼จຌาหนຌาทีไองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนมีหนຌาทีไช຋วยประสานงาน฽ละอ านวยความสะดวก฿หຌ฽ก຋

ประชาชน฼พืไอส຋ง฼อกสารเป฿หຌกับส านักงานพัฒนาสังคม฽ละความมัไนคงของมนุษย์จังหวัด ิพมจ.ี฿นการ
ด า฼นินการท าบัตรพิการขัๅนตอนดังนีๅ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุนอาชีพทีไ฼หมาะสม฽ก຋ประชาชน฿นชุมชน ฼พืไอ฿หຌกลุ຋มอาชีพ
สามารถ฼พิไมผลผลิต฽ละสรຌางรายเดຌ฿หຌกับชุมชน  

กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุ຋มอาชีพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.13 จัดท า฾ครงการ฽ละงบประมาณ รวมถึงด า฼นินการ ฾ฆษณา฽ละประชาสัมพันธ์฽ละประ฼มินผล
การจัดกิจกรรมต຋างโ ทีไ฼ป็นประ฾ยชน์฽ก຋ชุมชน ฼ช຋น กิจกรรมส຋ง฼สริมครอบครัว กิจกรรม฽ข຋งกีฬา กิจกรรมทีไ
฼กีไยวกับ฼ดใก฽ละ฼ยาวชน กิจกรรม฼พืไอ฿หຌห຋างเกลยา฼สพติด ฼ป็นตຌน  

ขัๅนตอน฿นการ฼ขียน฾ครงการ 

1) ชืไอ฽ผนงาน 

2) ชืไอ฾ครงการ 

3) หลักการ฽ละ฼หตุผล 

4) วัตถุประสงค์ 
5) ฼ป้าหมาย 

6) วิธีด า฼นินการ 

7) ระยะ฼วลาด า฼นินการ 

8) งบประมาณ 

9) ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ 

10) หน຋วยงานทีไสนับสนุน 

11) การประ฼มินผล 

ส ารวจความต้องการ 

จดัท าโครงการ 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 

ก าหนดกลุม่เปา้หมาย 

ประสานวิทยากร 

ด าเนินการฝึกอบรม 

การติดตามประเมินผล 
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12) ประ฾ยชน์ทีไคาดว຋าจะเดຌรับ 

 
 

ขัๅนตอนการจัดท า฾ครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.14 ส ารวจ ฽ละจัด฼กใบขຌอมูล฿นการพัฒนาชุมชน฼พืไอ฿หຌเดຌขຌอมูลทีไถูกตຌอง ทันสมัยสามารถน ามา
วาง฽ผน฿นการพัฒนาพืๅนทีไซึไงรับผิดชอบเดຌอย຋าง฼หมาะสม  

1.15 ฽สวงหา พัฒนา ส຋ง฼สริม ประสาน฽ละสนับสนุนผูຌนาชุมชนหรือกรรมการชุมชน ฼พืไอ฿หຌรูຌถึง
บทบาทหนຌาทีไ฽ละ฼กิดการพัฒนาศักยภาพ฿หຌสามารถพัฒนาชุมชนของตนเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.16 ดู฽ล฽ละบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอ฿หຌประชาชนมีตลาดจาหน຋าย
สินคຌาทีไ฼ป็นธรรม  

1.17 ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุน฿หຌ฼กิดกองทุน หรือสมาคม฿นรูป฽บบต຋างโ ฼ช຋นสมาคมฌาปนกิจ
สง฼คราะห ์฼พืไอ฼กิดสวัสดิการซึไง฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อประชาชน฿นชุมชน  

1.18 ศึกษา ฽ละติดตาม฼ทค฾น฾ลยีองค์ความรูຌ฿หม຋โ กฎหมาย ฽ละระ฼บียบต຋างโ ทีไ฼กีไยวขຌองกับงาน
พัฒนาชุมชน ฼พืไอน ามาประยุกต์฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 

 

 

 

ส ารวจปัญหาความต้องการ 

เขียนโครงการ 

ท าบนัทกึข้อความขออนมุตัจิดัท า
โครงการ 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปการด าเนินงานโครงการ 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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2. ดຌานการวาง฽ผน  
วาง฽ผนการท างานทีไรับผิดชอบ ร຋วมด า฼นินการวาง฽ผนการท างานของหน຋วยงานหรือ฾ครงการ 

฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงาน฼ป็นเปตาม฼ป้าหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด  

 

3. ดຌานการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร຋วมกันทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกทีมงานหรือหน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌ฼กิดความร຋วมมือ

฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  

3.2 ชีๅ฽จง฽ละ฿หຌรายละ฼อียด฼กีไยวกับขຌอมูล ขຌอ฼ทใจจริง ฽ก຋บุคคลหรือหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอสรຌาง
ความ฼ขຌา฿จหรือความร຋วมมือ฿นการด า฼นินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย  

 

4. ดຌานการบริการ  
4.1 ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าดຌานพัฒนาชุมชน฽ก຋หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองหรือบุคคลทีไสน฿จ฼พืไอ฿หຌมีความรูຌ

฽ละสามารถน าเปประยุกต์฿ชຌ฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์฽ก຋ตน฼อง฽ละส຋วนรวม  

4.2 ฼ผย฽พร຋ ประชาสัมพันธ์ ขຌอมูล ข຋าวสาร฼กีไยวกับการด า฼นินงานพัฒนาชุมชน฼พืไอ฿หຌบริการ฽ก຋
หน຋วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูຌน าชุมชน กลุ຋ม องค์กรชุมชน ฼ครือข຋ายองค์กรชุมชน฽ละชุมชน  

 

 


