
 

คู�มือการปฏบิัติงานของงานนักพัฒนาชุมชน 

 

 
 

 

 

สำนักปลดั 

องค�การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นักพัฒนาชุมชน 
 

 

  นักพัฒนาชุมชน มีหนຌาทีไปฏิบัติงานดຌานวิชาการพัฒนาชุมชน กีไยวกับการพัฒนาชุมชน ดຌานศรษฐกิจ 

สังคม วัฒนธรรม การศึกษา ละสันทนาการ การอนามัยละสุขาภิบาล การปกครองทຌองถิไนละความจริญ
ดຌานอืไน โ ดยป็นผูຌประสานงานระหวางสวนราชการละองค์การอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง พืไอชวยหลือประชาชน
฿นทຌองถิไนทุกดຌาน ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌน  ทีไตຌอง฿ชຌความรูຌ 
ความสามารถทางวิชาการ฿นการท างานปฏิบัติงานดຌานวิชาการพัฒนาชุมชน ภาย฿ตຌการก ากับ นะน า 
ตรวจสอบ ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย ดยมีลักษณะงานทีไปฏิบัติ฿นดຌานตาง โ ดังนีๅ 

 

1. ดຌานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิคราะห์ วิจัยดຌานพัฒนาชุมชน พืไอจัดท าผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชน

฿นชุมชนประภทตาง โ รวมถึงสวงหาละพัฒนาศักยภาพของผูຌน าชุมชน กลุม องค์กร ละครือขายองค์กร
ประชาชน  

1.2 ศึกษา วิคราะห์ วิจัยดຌานพัฒนาชุมชน พืไอก าหนดมาตรการละกลเก฿นการพัฒนาละสงสริม
การสรຌางความขຌมขใงของชุมชน การสงสริมกระบวนการรียนรูຌละการมีสวนรวมของชุมชน฿นการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาละสงสริมความขຌมขใง สมดุลละมัไนคงของศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมทัๅง฿นการพัฒนารูปบบ วิธีการพัฒนาชุมชน฿หຌมีความหมาะสมกับพืๅนทีไ  

1.3 ศึกษา วิคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ตาง โ ทีไกีไยวขຌอง฿นงานพัฒนาชุมชน พืไอหานวทางป้องกัน
ละกຌเขปัญหาทีไหมาะสมสอดคลຌองกับสภาพวดลຌอมละสถานการณ์ทีไปลีไยนปลงเป  

1.4 ศึกษา วิคราะห์ จัดท า ละพัฒนาระบบขຌอมูลสารสนทศ฿นการพัฒนาชุมชน ละระบบ
สารสนทศชุมชน พืไอก าหนดนยบาย ผนงาน ตลอดจนก าหนดนวทางหรือวางผนการพัฒนา฿นทุกระดับ  

1.5 สนอนะนวทางการพัฒนาละสงสริมศักยภาพชุมชนละศรษฐกิจชุมชน  พืไอสรຌางความ
สมดุล฿นการพัฒนาชุมชน ละความมัไนคงของศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าเปสูความขຌมขใงของชุมชน
อยางยัไงยืน  

1.6 ก าหนดมาตรฐานละกณฑ์ชีๅวัดดຌานพัฒนาชุมชน พืไอ฿หຌมีกณฑ์ชีๅวัดดຌานพัฒนาชุมชนทีไถูกตຌอง
หมาะสม เดຌมาตรฐาน  

1.7 สงสริมละด านินการดຌานการจัดการความรูຌละภูมิปัญญาทຌองถิไนของชุมชนพืไอสรຌางละ
พัฒนาระบบการจัดการความรูຌของชุมชน  
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1.8 สงสริม สนับสนุนกระบวนการรียนรูຌละการมีสวนรวมของประชาชน฿นรูปบบตาง โพืไอ฿หຌ
ประชาชน฿นชุมชนสามารถจัดท าผนชุมชน รวมทัๅงวิคราะห์ ตัดสิน฿จ ละด านินการรวมกัน พืไอกຌเข
ปัญหาความตຌองการของตนอง ละชุมชนเดຌ ตลอดจนป็นทีไปรึกษา฿นการดานินงานพัฒนาชุมชน  

 

ขัๅนตอนการจัดท าผนชุมชน 
 

 

 

1.9 สงสริม สนับสนุน฿นการรวมกลุมละจัดตัๅงกลุมองค์กรชุมชน กลุมมบຌานละครือขาย
ประชาชน พืไอสงสริมประชาชน฿หຌมีความสน฿จ ความขຌา฿จ ละความคิดริริไม฿นการพัฒนาชุมชน฿นทຌองถิไน
ของตน  

ขัๅนตอนการจัดตัๅงกลุม 
1) การสรຌางความรูຌความขຌา฿จละผยพรนวคิด 

2) รวบรวมผูຌทีไสน฿จละจัดประชาคม 

3) จัดตัๅงกลุม 

4) ปิดรับสมาชิก 

5) คัดลือกคณะกรรมการบริหาร 

6) จัดท ารางระบียบขຌอตกลง 
7) ระดมงินทุนของกลุม 

• 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 ละประมินผล 

10) รายงานผูຌบริหาร 

 

1.10 ดูล รวมท างานพัฒนากับประชาชน฿นทຌองถิไนอยาง฿กลຌชิด ฿หຌค านะน าละฝึกอบรม
ประชาชน฿นทຌองถิไนตามวิธีการละหลักการพัฒนาชุมชน พืไอพิไมผลผลิตละพิไมรายเดຌตอครอบครัว฿นดຌาน
การกษตรละอุตสาหกรรม฿นครัวรือน  

1.11 รวบรวมละลงทะบียนผูຌสูงอายุ ผูຌพิการละผูຌติดชืๅออดส์ พืไอดูลละจัดสวัสดิการทีไพึงเดຌ
ชน บีๅยยังชีพ บีๅยสงคราะห ์฿นการชวยหลือละสงคราะห์฿หຌมีคุณภาพชีวิตทีไดีขึๅน  

 

ขัๅนตอนการขึๅนทะบียนพืไอรับบีๅยยังชีพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารหลกัฐานเพื่อขอขึน้ทะเบียน 

(ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  
ส าเนาหน้าบญัชีธนาคาร) 

เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูในระบบสารสนเทศ 

และพิมพ์ค าขอขึน้ทะเบียน 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตั ิ

เสนอผู้บงัคบับญัชาเพื่อรับลงทะเบียน 

และจดัท าประกาศ 
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ขัๅนตอนการท าบัตรพิการละตออายุบัตรพิการ 
 จຌาหนຌาทีไองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนมีหนຌาทีไชวยประสานงานละอ านวยความสะดวก฿หຌก

ประชาชนพืไอสงอกสารเป฿หຌกับส านักงานพัฒนาสังคมละความมัไนคงของมนุษย์จังหวัด ิพมจ.ี฿นการ
ด านินการท 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 สงสริมละสนับสนุนอาชีพทีไหมาะสมกประชาชน฿นชุมชน พืไอ฿หຌกลุมอาชีพ
สามารถพิไมผลผลิตละสรຌางรายเดຌ฿หຌกับชุมชน  

กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุมอาชีพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.13 จัดท าครงการละงบประมาณ รวมถึงด านินการ ฆษณาละประชาสัมพันธ์ละประมินผล
การจัดกิจกรรมตางโ ทีไป็นประยชน์กชุมชน ชน กิจกรรมสงสริมครอบครัว กิจกรรมขงกีฬา กิจกรรมทีไ
กีไยวกับดใกละยาวชน กิจกรรมพืไอ฿หຌหางเกลยาสพติด ป็นตຌน  

ขัๅนตอน฿นการขียนครงการ 

1) ชืไอผนงาน 

2) ชืไอครงการ 

3) หลักการละหตุผล 

4) วัตถุประสงค์ 
5) ป้าหมาย 

6) วิธีด านินการ 

7) ระยะวลาด านินการ 

8) งบประมาณ 

9) ผูຌรับผิดชอบครงการ 

10) หนวยงานทีไสนับสนุน 

11) การประมินผล 

ส ารวจความต้องการ 

จดัท าโครงการ 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 

ก าหนดกลุม่เปา้หมาย 

ประสานวิทยากร 

ด าเนินการฝึกอบรม 

การติดตามประเมินผล 
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12) ประยชน์ทีไคาดวาจะเดຌรับ 

 
 

ขัๅนตอนการจัดท าครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.14 ส ารวจ ละจัดกใบขຌอมูล฿นการพัฒนาชุมชนพืไอ฿หຌเดຌขຌอมูลทีไถูกตຌอง ทันสมัยสามารถน ามา
วางผน฿นการพัฒนาพืๅนทีไซึไงรับผิดชอบเดຌอยางหมาะสม  

1.15 สวงหา พัฒนา สงสริม ประสานละสนับสนุนผูຌนาชุมชนหรือกรรมการชุมชน พืไอ฿หຌรูຌถึง
บทบาทหนຌาทีไละกิดการพัฒนาศักยภาพ฿หຌสามารถพัฒนาชุมชนของตนเดຌอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.16 ดูลละบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน พืไอ฿หຌประชาชนมีตลาดจาหนาย
สินคຌาทีไป็นธรรม  

1.17 สงสริมละสนับสนุน฿หຌกิดกองทุน หรือสมาคม฿นรูปบบตางโ ชนสมาคมฌาปนกิจ
สงคราะห ์พืไอกิดสวัสดิการซึไงป็นประยชน์ตอประชาชน฿นชุมชน  

1.18 ศึกษา ละติดตามทคนลยีองค์ความรูຌ฿หมโ กฎหมาย ละระบียบตางโ ทีไกีไยวขຌองกับงาน
พัฒนาชุมชน พืไอน ามาประยุกต์฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานเดຌอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 

 

 

 

ส ารวจปัญหาความต้องการ 

เขียนโครงการ 

ท าบนัทกึข้อความขออนมุตัจิดัท า
โครงการ 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปการด าเนินงานโครงการ 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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2. ดຌานการวางผน  
วางผนการท างานทีไรับผิดชอบ รวมด านินการวางผนการท างานของหนวยงานหรือครงการ 

พืไอ฿หຌการด านินงานป็นเปตามป้าหมายละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด  

 

3. ดຌานการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานรวมกันทัๅงภาย฿นละภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน พืไอ฿หຌกิดความรวมมือ

ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  

3.2 ชีๅจงละ฿หຌรายละอียดกีไยวกับขຌอมูล ขຌอทใจจริง กบุคคลหรือหนวยงานทีไกีไยวขຌองพืไอสรຌาง
ความขຌา฿จหรือความรวมมือ฿นการด านินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย  

 

4. ดຌานการบริการ  
4.1 ฿หຌค าปรึกษานะน าดຌานพัฒนาชุมชนกหนวยงานทีไกีไยวขຌองหรือบุคคลทีไสน฿จพืไอ฿หຌมีความรูຌ

ละสามารถน าเปประยุกต์฿ชຌ฿หຌกิดประยชน์กตนองละสวนรวม  

4.2 ผยพร ประชาสัมพันธ์ ขຌอมูล ขาวสารกีไยวกับการด านินงานพัฒนาชุมชนพืไอ฿หຌบริการก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูຌน าชุมชน กลุม องค์กรชุมชน ครือขายองค์กรชุมชนละชุมชน  

 

 


