
 

 
 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
นักพัฒนาชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเขาชัยสน 
อำเภอเขาชัยสน  จังหวัดพัทลุง 

 
  



 
 นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้าน

เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและ
ความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการทางานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  

 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน  

 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกาหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทา และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกาหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกาหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

 1.6 กาหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

 1.7 ส่งเสริมและดาเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้าง
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดาเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน  

 1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน  

ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม  
1) การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด  
2) รวบรวมผู้ที่สนใจและจัดประชาคม  
3) จัดตั้งกลุ่ม  
4) เปิดรับสมาชิก  
5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร  

1. ด้านการปฏิบัติงาน 



6) จัดทำร่างระเบียบข้อตกลง  
7) ระดมเงินทุนของกลุ่ม  
8) เปิดบัญชีธนาคาร  
9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล  
10) รายงานผู้บริหาร  
1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คาแนะนาและฝึกอบรมประชาชน

ในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คณุสมบติั 

ยื่นเอกสารหลกัฐานเพื่อขอขึน้ทะเบียน 
(ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาขน            

ส  าเนาทะเบียนบา้น) 
หนา้สมดุบญัชีธนาคาร) 

 
เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูในระบบสารสนเทศ 

และพิมพค์ าขอขึน้ทะเบียน 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามเพื่อรบัลงทะเบียน 
และจดัท าประกาศ 

.ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 



ผูพ้ิการ หรือผูด้แูล 
ด าเนินการเอง 

 เอกสารที่ใช ้มีดงันี ้
1ส าเนาทะเบียนบา้น 
2.ส าเนาบตัรประชาชน 
3.เอกสารรบัรองความพิการ 
4.รูปถ่าย ขนาด 1 นิว้ 2 รูป 
(หากมีผูด้แูลคนพิการ ตอ้ง
แนบเอกสารผูด้แูลดว้ย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ที่ อบต.ใหบ้รกิาร 
 เอกสารที่ใช ้มีดงันี ้
1ส าเนาทะเบียนบา้น 
2.ส าเนาบตัรประชาชน 
3.เอกสารรบัรองความพิการ 
4.รูปถ่าย ขนาด 1 นิว้ 2 รูป 
(หากมีผูด้แูลคนพิการ ตอ้ง
แนบเอกสารผูด้แูลดว้ย) 

ยื่นเอกสารเพื่อท าบตัรคนพิการท่ี พมจ.พทัลงุ 

ไดร้บับตัรพิการ 

ขอขึน้ทะเบียนคนพกิารท่ี อบต. เขาชยัสน 

ขัน้ตอนการทำบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 
 



 
 
 
 
กรอกเอกสารการลงทะเบียน       มารดาหรือบิดา หรือผู้ปกครอง  หน่วยงานรับลงทะเบียน 
      พร้อมแนบเอกสาร        ขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุน                      ปิดประกาศรายชื่อ 
 ประกอบการลงทะเบียน                 ณ หน่วยงานท่ีรับลงทะเบียนใกล้บา้น  ผู้มีสิทธิ  15 วัน 
            

    
กรมบัญชีกลางส่ง         กรมกิจการเด็กและเยาวชน   จนท.บันทึกข้อมูลผู้มึสิทธิ 
รายชื่อผู้มสีิทธิให ้          ประมวลผลรายชื่อ    รับเงินอุดหนุนฯ 
กรมการปกครอง           ผู้มีสิทธิส่งให้กรมบัญชีกลาง              เข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 
ตรวจสอบสถานะรายบุคคล 
   
  กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี   กระทรวงสาธารณสุขติดตามประเมินผล 
  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนฯ   พัฒนาการเด็ก ที่ได้รับเงินอุดหนุนฯ
  

ขัน้ตอนการลงทะเบียนเพื่อรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 



ส ารวจความตอ้งการ 

   1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

กระบวนการจดัฝึกอบรม
กลุม่อาชีพ 

การติดตามประเมินผล 

ด าเนินการฝึกอบรม 

ก าหนดกลุม่เป้าหมาย 

จดัท าโครงการ 

เสนอโครงการใหผู้บ้รหิารพิจารณา 

ประสานวิทยากร 



ส ารวจปัญหาความตอ้งการ 

 
 1.13 การจัดทำโครงการและงบประมาณรวมถึงดาเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น สำรวจความต้องการ จัดทำโครงการ เสนอ
โครงการให้ผู้บริหารพิจารณา กำหนดกลุ่มเป้าหมาย ประสานวิทยากร ดำเนินการฝึกอบรม  และการติดตาม
ประเมินผล  

ขั้นตอนในการเขียนโครงการ  
1) ชื่อแผนงาน  
2) ชื่อโครงการ  
3) หลักการและเหตุผล  
4) วัตถุประสงค์  
5) เป้าหมาย  
6) วิธีดาเนินการ  
7) ระยะเวลาดาเนินการ  
8) งบประมาณ  
9) ผู้รับผิดชอบโครงการ  
10) หน่วยงานที่สนับสนุน  
11) การประเมินผล 
12)ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ขั้นตอนการจัดทาโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นาชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจาหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม  

 

เขียนโครงการ 

ท าบนัทึกขอ้ความขออนมุตัจิดัท าโครงการ 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

สรุปการด าเนินงานโครงการ 

รายงายผลการด าเนินโครงการ 



 
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน

พัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 

วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กาหนด 
 
 

3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กาหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
  

4.1 ให้คำปรึกษาแนะนาด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และ
สามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
 
 

2.ด้านการวางแผน 

3.ด้านการประสานงาน 

            4.ด้านการบริการ 


