
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 นักพัฒนาชุมชน 

 
 

นักพัฒนาชุมชนมีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ 
สังคมวัฒนธรรมการศึกษาและสันทนาการการอนามัยและสุขาภิบาลการปกครองท้องถิ่นและความเจริญ 
ด้านอ่ืนๆโดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชน 
ในท้องถิ่นทุกด้านและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

นั ก พัฒ นาชุ มชนระดับปฏิ บั ติ ก าร  ปฏิบั ติ งาน ในฐานะผู้ ปฏิ บั ติ งานระดับต้นที่ ต้ องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชนภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน 
ในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นชุมชนกลุ่มาองค์กรและเครือข่ายองค์กร 
ประชาชน 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชนเพ่ือกหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม  
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชนการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร 
จัดการชุมชนตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็งสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

1.3 ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชนเพ่ือหาแนวทางป้องกันและ 
แก้ไขปัญหาทีเ่หมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ 
สารสนเทศชุมชนเพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้ างความ 
สมดุลในการพัฒนาชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนเพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง          
เหมาะสมได้มาตรฐาน 

1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิน่ของชุมชนเพ่ือสร้างพัฒนาระบบ     
การจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริมสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆเพ่ือให้ประชาชนใน  
ชุมชน สามารถจัดทแผนชุมชนารวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจและดเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไข ปัญหาความตอ้งการของตนเอง 
และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนชุมชน   

 
 

    ขัน้ตอนที ่1 ประชุมชี้แจง 
การเตรียมความพร้อมของบุคคล 

 
 
 
• ทีมงานที่ส่งเสริมให้เกิดแผน  
• ทีมงานขับเคลื่อนในชุมชน 

 
 
 

 
     ขัน้ตอนที ่2 การเตรียม  

          ความพร้อมข้อมูลและพ้ืนที ่             • ข้อมูลทั่วไปของชุมชน 
                                                   • ศักยภาพของพ้ืนที ่

 
 
 
 

  
ขัน้ตอนที ่3 จัดทำแผนชุมชน 

 
 
 
 

 
            ขัน้ตอนที่ 4 เสนอแผน 

 
 
 
• การประชาคมหมู่บ้าน  
• การวิเคราะห์ปัญหาความต้องการร่วมกัน  
• กำหนดทางเลือกในการแก้ไขปัญหา 
 

 
• ชุมชนทำเอง  
• ขอรับการสนับสนุนจากท้องถิ่น  
• ขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 

 
 

 
1.9 ส่งเสริมสนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชนกลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย  ประชาชน 

เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
 

ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 
1) การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 
2) รวบรวมผู้ที่สนใจและจดัประชาคม  
3) จัดตั้งกลุ่ม 
4) เปิดรับสมาชิก 
5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร  
6) จัดทำร่างระเบียบข้อตกลง 
7) ระดมเงินทุนของกลุ่ม 
8) เปิดบัญชีธนาคาร 
9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล  
10) รายงานผู้บริหาร 
 
1.10 ดูแลร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น 

ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน 
ครัวเรือน 
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1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการทีพึ่งได ้
เช่นเบี้ยยังชีพสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพ 
   

 
ยื่นเอกสารหลักฐานเพื่อขอขึน้ทะเบียน  

(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  
สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร) 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบสารสนเทศ  

และพิมพ์คำขอขึน้ทะเบียน 
 
 
 
 

    
   รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ   

 
 
 
 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อรับลงทะเบียน  

และจัดทำประกาศ 
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ขัน้ตอนการทำบัตรพิการและต่ออายุบัตรพิการ 
เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ช่วยประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่  

ประชาชนเพ่ือส่งเอกสารไปให้กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด(พมจ.)ในการ 
ดำเนินการทำบัตรพิการขั้นตอนดังนี้  
 

เจ้าหน้าที่ อปท.ดำเนินการ 
เอกสารที่ใช้  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  
- สำเนาบัตรประชาชน  
- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความ  
พิการ  
- รูปถ่าย1 นิ้ว 2 แผ่น 

 
           ดำเนินการเอง  
เอกสารที่ใช้  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  
- สำเนาบัตรประชาชน  
- ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความ  
พิการ  
- รูปถ่าย1 นิ้ว 2 แผ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นเอกสารเพ่ือทำบัตรคนพิการที่ พมจ. 

 
 
 
 
                                                      ได้รับบัตรพิการ 
 
 
 
 
 
                                            ขอขึน้ทะเบียนคนพิการที่ อปท. 
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1.12 ฝึกอบรม ส่ งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่ เหมาะสมแก่ ประชาชนในชุมชนเพ่ือให้กลุ่ มอาชีพ 
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพ   
 
                                                      สำรวจความต้องการ 
 
 
                                                     กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 
 
                                                        จัดทำโครงการ 
 
 
                                              เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 
 
 

ประสานวิทยากร 
 
 
 
                                                       ดำเนินการฝึกอบรม 
 
 

การติดตามประเมินผล 
 
 
 
 

1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการโฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล 
การจัดกิจกรรมต่างๆที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น โครงการอบรมส่งเสริมการดูแลสุขภาพกายและสุขภาพจิตของผู้
พิการและผู้สูงอายุเป็นต้น 

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

 
ขั้นตอนการจัดทำโครงการ   

 
                                             สำรวจปัญหาความต้องการ   
 
 

เขียนโครงการ   
 
                                         บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
                                             ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ   
 
 
                                            สรุปการดำเนินงานโครงการ 
 
 
 
                                         รายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 
 
 

1.14 สำรวจและจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องทันสมัยสามารถนำมา 
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

1.15 แสวงหาพัฒนาส่งเสริมประสานและสนับสนุนผู้นำ 
ชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของ     

ตนได ้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินค้าท่ี    

เป็นธรรม 
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆเช่นสมาคมฌาปนกิจ 

สงเคราะห์เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
1.18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน 

พัฒนาชุมชนเพ่ือนมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ าง 
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้  
และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงาน 
ภาคีการพัฒนาประชาชน ผู้นชุมชนากลุ่มองค์กรชุมชนเครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 


