
0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

นักพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

ขององคการบรหิารสวนตำบลหนองระเวียง 

อำเภอพิมาย  จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 

 



1 
 

  นักพัฒนาชุมชนมีหนาที่ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนดาน

เศรษฐกิจ สังคมวัฒนธรรมการศึกษาและสันทนาการการอนามัยและสุขาภิบาลการปกครองทองถิ่นและความ

เจริญ ดานอื่นๆโดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคการอื่นๆท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชน 

ในทองถิ่นทุกดานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชนภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆดังนี ้

  1. ดานการปฏิบตักิาร 

  1.1 ศึกษาวิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชนเพื ่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ

ประชาชน ในชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนชุมชนกลุมาองคกรและเครือขาย

องคกร ประชาชน 

  1.2 ศึกษาวิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชนเพื่อกหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ

สงเสริม การสรางความเขมแข็งของชุมชนการสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ

บริหาร จัดการชุมชนตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็งสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ

ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

  1.3 ศึกษาวิเคราะหปญหาสถานการณตางๆที่เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชนเพื่อหาแนวทาง

ปองกันและ แกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 

  1.4 ศึกษาวิเคราะหจัดทำและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ 

สารสนเทศชุมชนเพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสราง

ความ สมดุลในการพัฒนาชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากไปสูความเขมแข็งของชุมชน

อยางยั่งยืน 

  1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนที่

ถูกตอง เหมาะสมไดมาตรฐาน 

  1.7 สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชนเพื่อสราง

พัฒนาระบบ การจัดการความรูของชุมชน 

  1.8 สงเสริมสนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ

เพื่อใหประชาชนใน ชุมชน สามารถจัดทแผนชุมชนารวมทั้งวิเคราะหตัดสินใจและดเนินการรวมกันเพื่อแกไข 

ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนไดตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน 

   1.9 สงเสริมสนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชนกลุมแมบานและเครือขาย 

ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตน 
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   ขั้นตอนและระยะเวลาในการการจัดตั้งกลุม 

 1) การสรางความรูความเขาใจและเผยแพรแนวคิด ระยะเวลา 5 วัน 

 2) รวบรวมผูที่สนใจและจัดประชาคม ระยะเวลา 5 วัน 

 3) จัดตั้งกลุม ระยะเวลา 3 วัน 

 4) เปดรับสมาชิก  ระยะเวลา 7 วัน 

 5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร  ระยะเวลา 1 วัน 

 6) จัดทำรางระเบียบขอตกลง  ระยะเวลา 2 วัน 

 7) ระดมเงินทุนของกลุม  ระยะเวลา 10 วัน 

 8) เปดบัญชีธนาคาร ระยะเวลา 1 วัน 

 9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล ระยะเวลา 1 วัน 

 10) รายงานผูบริหาร ระยะเวลา 1 วัน 

  1.10 ดูแลรวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคำแนะนำและฝกอบรม

ประชาชนในทองถิ่น ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวในดาน

การเกษตรและอุตสาหกรรมใน ครัวเรือน 

  1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุผูพิการและผูติดเชื้อเอดสเพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่

พึงได เชนเบี้ยยังชีพสงเคราะหในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1 

การรับลงทะเบียน

ผูสูงอายุ ,คนพิการ ,

ผูปวยเอดสและ

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

ผูสูงอายุ ,คนพิการหรือผูดูแลคนพิการ, ผูปวยเอดส

หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอพรอมเอกสาร

หลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

5 นาที กอง

สวัสดิการ

สังคม 

  

2 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบ

คุณสมบัติ ออกใบรับลงทะเบียน  

10 นาที กอง

สวัสดิการ

สังคม 

  

3  

พิจารณาการรับ

ลงทะเบียน 

นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองระเวียง 

พิจารณาอนุมัติการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ ,คนพิการ

และผูปวยเอดส 

10 นาที กอง

สวัสดิการ

สังคม 

 

 

 

 

ขั้นตอนการทำบัตรพิการและตออายุบัตรพิการ  

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ชวยประสานงานและอำนวยความสะดวกใหแก 

ประชาชนเพ่ือสงเอกสารไปใหกับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด(พมจ.)ในการ 

ดำเนินการทำบัตรพิการโดยมีระยะเวลาในการดำเนิน เปนเวลา 10 นาที โดยข้ันตอนดังนี้ 
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  1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชนเพื่อใหกลุม

อาชีพ สามารถเพิ่มผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

กระบวนการจัดฝกอบรมกลุมอาชีพ  
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ระยะเวลาในการดำเนินการ  3 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

  1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการโฆษณาและประชาสัมพันธและ

ประเมินผล การจัดกิจกรรมตางๆที่เปนประโยชนแกชุมชน เชน โครงการอบรมสงเสริมการดูแลสุขภาพกาย

และสุขภาพจิตของผู พิการและผูสูงอายุเปนตน 

ขั้นตอนในการเขียนโครงการ 

1) ชื่อแผนงาน 

2) ชื่อโครงการ 

3)  หลักการและเหตุผล 

4) วัตถุประสงค 

5) เปาหมาย 

6)  วิธีดำเนินการ 

7) ระยะเวลาดำเนินการ 

8) งบประมาณ 

9) ผูรับผิดชอบโครงการ 

10) หนวยงานที่สนับสนุน 

11) การประเมินผล 

12) ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
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ขั้นตอนการจัดทำโครงการ 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  3 วัน 

 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

  1.14 สำรวจและจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองทันสมัยสามารถ

นำมา วางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 

  1.15 แสวงหาพัฒนาสงเสริมประสานและสนับสนุนผูนำ 

ชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อใหรูถึงบทบาทหนาที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของ 

ตนได อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหประชาชนมีตลาด

จำหนายสินคาที่ เปนธรรม 

  1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบตางๆเชนสมาคมฌาปนกิจ 

สงเคราะหเพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 

  1.18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆกฎหมาย และระเบียบตางๆที่เกี่ยวของ

กับงาน พัฒนาชุมชนเพ่ือนมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการ

ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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  3. ดานการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพื่อใหเกิดความ

รวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ

สราง ความเขาใจหรือความรวมมือในการดเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

  4. ดานการบริการ 

  4.1 ใหคปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานที่เกี่ยวของหรือบุคคลที่สนใจเพื่อใหมี

ความรู และสามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 

  4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อใหบริการ

แกหนวยงาน ภาคีการพัฒนาประชาชน ผูนชุมชนากลุมองคกรชุมชนเครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการของ

องคกรปกครองสวนทองถิ ่น (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2559 ใหคนพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการ

สงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการดวยตนเองตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสถานที่ที ่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

กําหนด และมีสิทธิ รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป  

 ในกรณีคนพิการซึ่งไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นหนึ่งและ ยายภูมิลําเนาไป

อยูองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น หรือกรุงเทพมหานคร ใหคนพิการนั้นลงทะเบียนและ ยื่นคําขอรับเงินเบ้ีย

ความพิการดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนมีภูมลิําเนา และใหไดรับเงนิเบี้ยความพิการ

จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องคกรปกครองสวนทองถิ่น แหงใหมตองไดรับ

การยืนยันจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นเดิมที่จายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไมใหเกิด ความซาซอน” 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2566  เพื่อใชในการดำเนินงานการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ซึ่งตามความนัยขอ  7  แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2566 กำหนดใหบุคคลที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณใหยืนยัน

สิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยไมตองลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที ่ตนมีภูมิลำเนา  ณ สำนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที ่องคกร

ปกครองสวนทองถ่ินกำหนด 

 


