
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 
อำเภอสำโรง  จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานนักพัฒนาชุมชนฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง 
นักพัฒนาชุมชน ตลอดจนผู้ที ่มีความสนใจ สามารถลดระยะเวลาการทำงาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และทำให้
บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 
 
                กองสวัสดิการสังคม 
        องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสว่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
 นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้าน
อ่ืนๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่น
ทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสนดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน อย่าง
ยั่งยืน 
 1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง 
เหมาะสมได้มาตรฐาน 
 1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนา
ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
 1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
 ขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม 

1) การสร้างความรู้ ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด 
2) รวบรวมผู้ที่สนใจและจัดประชาคม 
3) จัดตั้งกลุ่ม 
4) เปิดรับสมาชิก 
5) คัดเลือกคณะกรรมการบริหาร 
6) จัดทำร่างระเบียบข้อตกลง 
7) ระดมเงินทุนของ 
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8) เปิดปัญชีธนาคาร 
9) ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 
10) รายงานผู้บริหาร 

1.10  ดูแล รว่มทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรม 
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

 
ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอลงทะเบียน 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัญชีธนาคาร) 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
และพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับลงทะเบียน 
และจัดทำประกาศ 
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ขั้นตอนการทำบัตรและต่ออายุบัตรพิการ 
 เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ช่วยประสานและอำนวยความสะดวกให้แก่ ประชาชน
เพ่ือส่งเอกสารไปให้กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ในการ ดำเนินการทำ
บัตรพิการขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ อบต.ดำเนินการ 
เอกสารที่ใช้ 
-สำเนาทะเบียนบ้าน 
-สำเนาบัตรประชาชน 
-ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 
-รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 แผ่น 
-สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ดำเนินการเอง 
เอกสารที่ใช้ 
-สำเนาทะเบียนบ้าน 
-สำเนาบัตรประชาชน 
-ใบรับรองแพทย์ที่รับรองความพิการ 
-รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 แผ่น 
-สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ยื่นเอกสารเพ่ือทำบัตรคนพิการที่ พมจ. 

ได้รับบัตรพิการ 

ขอขึ้นทะเบียนคนพิการที่ อปท. 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบขยายระยะเวลาให้เงินอุดหนุน เพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กตั้งแต่แรกเกิด – 6 ปี และขยายฐานรายได้ของกลุ่มเป้าหมายเป็นไม่เกิน 100,000  บาท ต่อคน ต่อปี    
เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป ให้กลุ่มเป้าหมายเด็กท่ีเกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป ดังนี้ 
 1. เด็กท่ีรับสิทธิ์ในปีงบประมาณ 2559-2561 รับต่อเนื่องจนอายุครบ 6 ปี 
 2. เด็กที่เกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยได้รับสิทธิ์ มีสิทธิ์ได้รับเงิน ตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2562 จนอายุครบ 6 ปี 
 3. เด็กที่เกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 ได้รับสิทธิ์จนอายุครบ 6 ปี 
 เหตุผลของการขยายฐานรายได้ของกลุ่มเป้าหมายการรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็น
ครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี เนื่องจากสอดคล้องกับการใช้ฐานเกณฑ์รายได้ของผู้มี
รายได้น้อยตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ และไม่เป็นภาระงบประมาณแผ่นดินมากนัก ครอบคลุม
เด็กในครอบครัวยากจนหรือเสี่ยงต่อความยากจนเพิ่มขึ้น และไม่ซ้ำซ้อนกับสิทธิประโยชน์อื่นๆ ของรัฐบาลใน
ปัจจุบัน ทั้งนี้ ให้มีกระบวนการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการอย่างต่อเนื่อง 
 
ขั้นตอนการลงทะเบียน ผ่าน Mobile Application “เงินเด็ก” 
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ขั้นตอนการลงทะเบียน ผ่านเจ้าหน้าที่หรือ อปท. 

 
ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 วิธีการสมัครเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติและมีความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์ ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่
ตนเองมีภูมิลำเนาอยู่ ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถดำเนินการมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้     
จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนก็ได้ ใช้เวลาดำเนินการไม่เกิน 15 นาที/ราย 
 ขั้นตอนการสมัครเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
 1.ยื่นคำร้องขอ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
 4.คณะกรรมการตรวจสอบการอนุมัติ 1 วัน 
 5.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอให้ผู้ขอ/ผู้มอบอำนาจ   
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2.ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้ 
และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 2.2 เผยแร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจฯ พ.ศ. 2542 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 


