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คู่มือการปฏิบติังานพฒันาชุมชน 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ
องค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมอให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ
(ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพทั้งนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการ
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัด
หมาย มีการทำงานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพื่อบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
ดังกล่าว คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานดังนี้ 
  1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สำหรับการจัดทำคู่มือ การจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้เพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
และควรทำอะไรก่อนและหลัง โดยมีเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมมีแนวทางการปฏิบัติเป็น
ตามมาตรฐาน และเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็วทันตาม
กำหนดเวลานัดหมาย 
  3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคมหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าว
รวมทั้งผู้ที่สนใจใฝ่รู้ได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ และสามารถนำไปใช้เป็นสื่อในการ
ติดต่อประสานงาน 
  4. เพ่ือเป็นพ้ืนฐานสำหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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1. หลักการและเหตุผล 
 นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ 
วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้
ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน ต้องใช้ความรู้ความเข้าใจด้านระเบียบ กฎหมาย และความรู้ทาง
วิชาการด้านอ่ืน ๆ ในการปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน และอยู่ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ จาก
ผู้บังคับบัญชาในองค์กร รวมไปถึงการรับฟังความคิดเห็นจากประชาชน และการปฏิบัติงานยังต้องอยู ่ใน
มาตรฐานการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน เพ่ือให้อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือประโยชน์ของประชาชนอย่างยั่งยืน 
 
2. การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน 
 2.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน
ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 
 2.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง ความสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

2.3  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชนเพ่ือหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

2.4  ศึกษาวิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและวางระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

2.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน
อย่างยั่งยืน 
 2.6  ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 2.7  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในด้านการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
 2.8  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ ่มและจัดตั ้งกลุ ่มองค์กรชุมชน กลุ ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้ความสนใจ ความสนใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน 
 2.9  ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชน
ในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
 2.10  รวบรวมข้อมูลและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่
พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 



 2.11  ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
 2.12 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมทั้งดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับเด็ก
และเยาวชน เป็นต้น 
 2.13  สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
 2.14  แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู ้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.15  ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้เกิดสวัสดิการที่เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
 2.16  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับง
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 
4.  ด้านการประสานงาน 
 4.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 4.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
5.  ด้านการบริการ 
 5.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้
และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 
 5.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
และพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

(5 นาท)ี 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 

(2 วัน) 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 
(15 วัน) 

 

รับเอกสารคำขอพร้อมหลักฐาน เพ่ือขอขึ้นทะเบียน 
(บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน หน้าสมุดธนาคาร) 

(5 นาที) 



 6.2  ขั้นตอนการทำบัตรผู้พิการและต่ออายุบัตรผู้พิการ 
       เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ช่วยประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่
ประชาชนเพื่อส่งเอกสารไปให้กับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ในการ
ดำเนินการทำบัตรผู้พิการ ขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีร่ับแบบคำขอและหลักฐานทำบัตร 
- ทะเบียนบ้าน 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ใบรับรองความพิการ 
- รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป 

(10 นาที) 
 

ดำเนินการด้วยตนเอง 
- ทะเบียนบ้าน 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ใบรับรองความพิการ 
- รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป 

(5 นาที) 
 

ยื่นเอกสารเพ่ือทำบัตรคนพิการที่ พมจ. 
(5 วัน) 

 

(3 วัน) 
 

(5 นาที) 
 

ได้รับบัตรคนพิการ 
(1 วัน) 

 

ขอขึ้นทะเบียนคนพิการที่ อปท. 
(1 วัน) 

 



 6.3  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเบี้ยผู้พิการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
และพิมพ์คำขอขึ้นทะเบียน 

(5 นาที) 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 

(2 วัน) 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
(15 วัน) 

 

รับเอกสารคำขอพร้อมหลักฐาน เพ่ือขอขึ้นทะเบียน 
(บัตรประจำตัวผู้พิการ ทะเบียนบ้าน หน้าสมุดธนาคาร) 

(5 นาที) 



6.4 การลงทะเบียนขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

 
 

 
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร และแจ้งช่องทาง
การติดต่อสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

(5 นาที) 
 

ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
(15 วัน) 

 

ผู้ปกครองยื่นลงทะเบียน ณ หน่วยรับลงทะเบียน 
เอกสารที่ต้องใช้ 
- แบบคำร้องขอลงทะเบียน 
- สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
- หนังสือรับรองเงินเดือน (ถ้ามี) 
- เอกสารบัตรประจำตำแหน่งของผู้รับรองคนที่1 และคนที่2 
- บัตรประชาชน 
- สมุดธนาคาร 

(5 นาที) 

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ 
(10 นาที) 

 

ส่งเอกสารให้สำนักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ 

(2 วัน) 
 



6.5  กระบวนการจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความต้องการ 
 

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 

จัดทำโครงการ 
 

เสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 
 

ประสานวิทยากร 
 

ดำเนินการฝึกอบรม 
 

การติดตามประเมินผล 
 



6.6  ขั้นตอนการจัดทำโครงการ 
 

 
 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจปัญหาความต้องการ 
 

เขียนโครงการ 
 

ทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำ
โครงการ 

 

ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 
 

สรุปการดำเนินงานโครงการ 
 

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 
 1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562  มาตรา  67  ความ
ว่า  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  องค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล  
ข้อที่ (6)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ  และผู้พิการ  
 2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.
2542  มาตรา  16  ให้เทศบาล  เมืองพัทยา  และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการจัดระบบการ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  ข้อที่ (10)  การสังคมสงเคราะห์  และการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชราและผู้ด้อยโอกาส  
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อการช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 4. กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2562 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2566 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
 8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564   


