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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้สำหรับเป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละ ประเภท
ด้านงานพัฒนาชุมชน โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบ  ตาม
ภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน , ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน  

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงาน และบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไป  ตาม
แผนงานที่กำหนด  

3. เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงาน และทราบถึงผู้  ติดต่อ
ประสานงาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  

4. เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ  
ผู้ปฏิบัติงานได ้ 

มาตรฐานกำหนดตำแหนง่ 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง  ท้องถิ่น 
และความเจริญด้านอื ่นๆ โดยเป็นผู ้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์กรอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวข้อง  เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง  

ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน  
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญงาน  
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับอาวุโส  

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติงาน  
ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป  
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง   ระดับปฏิบัติงาน  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้าน
พัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ดา้นการปฏบิัตกิาร 
  1.1 สำรวจข้อมูลเบื ้องต้นเพื ่อจ ัดทำแผนปฏิบัต ิงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริม พัฒนา  
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชน  และ
สนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  

1.2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ ่ม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วม  ในการ
พัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง ในการพัฒนา  

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการ  พัฒนา
ชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์ กร และเครือข่าย องค์กร
ประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู ้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการ  กลุ่ม 
รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ  วางแผน
และดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหารจัดการ  ชุมชนและ
ท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

1.5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงาน ด้านเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย  องค์กรประชาชน 
และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ  และเศรษฐกิจ
ฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  

1.6 ให้ความรู ้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจน  
ดำเนินการและเอ้ืออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความ 
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1.7 เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี ความสนใจ 
เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  

1.8 ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นท่ี เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ เสริมสร้างให้เป็นชุมชน
ที่เข้มเข็ง  

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  กับงาน
พัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส  เพ่ือ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร  ปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าว เพ่ือนำไปใช้
ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  

2.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่ หน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  

2.3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบริการช่วยเหลือ บำบัด แก้ไข ปัญหา
แก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 
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2.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการดำเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพื่อสร้างความรู้  ความ
เข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และ  มี
ทัศนคติที่ดีต่อองค์กรต่อชุมชน  

2.5 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี ้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน  ราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับชำนาญงาน  
ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป  
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง   ระดับชำนาญงาน  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง  
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ  
ความชำนาญงานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ  
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ตอ้ง  
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน 
ด้านต่างๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.1 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริมเพื่อเข้ามามีส่วนร่วมใน  

การพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตน โดยมุ่งพึ่งพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการ  
พัฒนา  

1.๒ ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐาน  การ
พัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย  
องค์กรประชาชนในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.๓ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการ  
กลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ ตัดสินใจ  
วางแผนและดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหารจัดการ  
ชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

1.๔ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงาน  ด้าน
เศรษฐกิจชุมชน ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่าย และชุมชน ใน
ระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานรากมี ความ
เข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  

1.๕ สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจน  
ส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อการวางแผน
พัฒนา ชุมชน และสนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 
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1.๖ ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน ดำเนินการ
และเอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความ  คิดเห็น
และมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1.๗ ให้คำแนะนำ ถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรื่องกระบวนการเรียนรู้ และการมีส่วนร่วม  แก่
ประชาชนตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพื่อให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน เป็นผู้นำและ เป็นที่ 
ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมใน  การ
พัฒนาชุมชนของตนเอง  

1.๘ จัดฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติดประเภท ต่างๆ 
พร้อมทั้งจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  เช่น 
ตำรวจ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนที่  

1.๙ ร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน  
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นที่และเสริมสร้าง ให้
เป็น ชุมชนที่เข้มเข็ง  

1.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่  
ด้อยโอกาสเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการกำกับดูแล  

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจน  สอน
งาน ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๓. ด้านการบริการ  

๓.๑ ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือ
นำไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  

๓.๒ ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจทีดีต่อกันทุกฝ่าย  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับอาวุโส  
ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป  
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งสายงาน  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง   ระดับอาวุโส  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง  
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
และความชำนาญงานด้านการพัฒนาชุมชน มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วมใน  การ

พัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา  
1.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการ พัฒนา

ชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้นำชุมชน ผู้นำกลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย  องค์กร
ประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนกระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและ  
ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่น 
ของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้คำปรึกษา แนะนำด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้าน เศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่าย  องค์กรประชาชน
และชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ  และเศรษฐกิจ
ฐานรากมีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  

1.5 สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริม พัฒนา 
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชน  และ
สนับสนุนการดำเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  

1.6 ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนดำเนินการ  และ
เอื้ออำนวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและ  มี
ส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.7 ให้คำแนะนำ ถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรืองกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมแก่ ประชาชน 
ตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน  

1.8 เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความ  สนใจ 
เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  

1.9 กำกับดูแล การฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติด  ประเภท
ต่างๆ พร้อมทั้งจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงาน  อื่นๆ 
เช่น ตำรวจ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืน  

1.10 กำกับดูแลโครงการต่างๆ ที่ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน  โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และเสริมสร้าง ให้เป็น
ชุมชนที่เข้มเข็ง  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง กับงาน
พัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส  เพ่ือ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการกำกับดูแล  

ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน ถ่ายทอด
ความรู้และประสบการณ์ให้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือนำไปใช้

ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
3.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ  
ตำแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการ ทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของ 

ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ  
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนา  
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนใน 
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชน  
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื ่อหา 
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ  
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุก 
ระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง 
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของ  
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา ชุมชน 
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสรา้ง 
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
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1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข 
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ ่มและจัดตั ้งกลุ ่มองค์กรชุมชน กลุ ่มแม่บ้านและ 
เครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ใน ท้องถิ่นของตน  

1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ 
ฝึกอบรม ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื ่อเพิ ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อ
ครอบครัวใน ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ ที่
พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  

1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม  
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ  
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา  
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้  

1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่ถูกต้อง ทันสมัย 
สามารถ นำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้ 
รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาด 
จำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม  

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ 
สงเคราะห์เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ  
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด  
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพ่ือให้ 
มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
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4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี ่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ  
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ 
ชุมชน  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนระดับชำนาญการ  
ตำแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง    ระดับชำนาญการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม  
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ 
ผู้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้าน  
วิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม  ของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ  
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนในการ  
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ 
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื ่อหา
แนวทาง ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ 
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ สร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็ง ของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการ  
พัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการ ความรู้และ 
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชน  ใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการร่วมกันเพ่ือ แก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ 
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1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือ
เอื้อให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ ต้องการ  ของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูล  แก่
เจ้าหน้าที่ ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการ  
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบ
สารสนเทศ ชุมชน รวมทั้ง การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม ของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และ
ดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ  
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร 
ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด  
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ 
เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพ  
ชีวิตที่ดีข้ึน  

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

1.15 ศึกษา ว ิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ  
ดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น  
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้ 
รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาด 
จำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม  

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบ 
ต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

1.19 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้  
การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  ระดับสำนัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้นแก่  
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน  ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นำชุมชน กลุ่มหรือ องค์กร 

ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริม  ความ
เข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ  มี
ส่วนร่วมของชุมชน  

4.2 กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ  การ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชนในทุกๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล  การ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน  
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนระดับชำนาญการพิเศษ  
ตำแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง    ระดับชำนาญการพิเศษ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม  
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัฒนา  
ชุมชนปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติ งานอื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ ชำนาญ
งานสูงมากในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ  ปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม  ของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ  
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนา  
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน  
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน 
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
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1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื ่อหา  

แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ 

สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง 

ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็ง  ของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน 
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 วิเคราะห์ สังเคราะห์ บูรณาการ และพัฒนาองค์ความรู้ด้านการจัดการความรู้และ  ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นของชุมชน ตลอดจนส่งเสริมและแสวงหาวิธีการใหม่ ๆ เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการ  
ความรู้ของชุมชน  

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูล แก่
เจ้าหน้าที่ ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการ  
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบ  
สารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์  
สูงสุด  

1.9 อำนวยการพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรม การสัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ  
เพ่ือให้สอดคล้องเหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่และตรงตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  

1.10 ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชน เพื่อนำมาวิเคราะห์และนำไปสู่การปรบัใช้ 
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ภายใต้ข้อจำกัด  

1.11 ให้คำปรึกษา กำหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการ  
เรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน 
รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  
ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

1.12 ให้คำปรึกษา กำหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่ม 
และจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความ
เข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

1.13 ให้คำปรึกษา กำหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้
พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและ 
สงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

1.15 ให้คำปรึกษา กำหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทำโครงการและงบประมาณ 
รวมถึงการดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรม  
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและ  
เยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  
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1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้ 

รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.17 วางแผน อำนวยการ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 
1.18 ให้คำปรึกษา กำหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด 

กองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ ต่อ 
ประชาชนในชุมชน  

1.19 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านการพัฒนาชุมชน เพื ่อให้เกิดความมั ่นใจว่า  
ระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน  

1.20 สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา 
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในองค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

1.21 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด  

1.22 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง กับงานการพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง  

มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ 
ที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ  

หน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี ้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื ่อให้เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการทำงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือช่วยให้ภารกิจ 
ที่กำหนดไว้ดำเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

4.2 ให้คำปรึกษาทางวิชาการแก่เจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการ การบริหารงาน  
และการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาที่ประชาชนมีส่วนร่วม  

4.3 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ความรู้ คำปรึกษา แนะนำ ด้านพัฒนาชุมชน และการใช้ประโยชน์ 
จากข้อมูลและระบบสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรและหน่วยงานต่างๆ และภาคีการพัฒนา  เพ่ือ
ส่งเสริมให้หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและนำไปใช้กำหนดนโยบายและการวาง แผนการ  
ดำเนินงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
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4.4 กำหนดรูปแบบ /แนวทางการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ

ดำเนิน งานพัฒนาชุมชนในทุกๆด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูลการ
พัฒนา อาชีพ ฯลฯ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร และให้บริการแก่หน่วยงานและองค์กรต่างๆ 

 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนระดับเชี่ยวชาญ  
ตำแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน  
ระดับตำแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์ 
และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน ทางวิชาการที่ยาก
และซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานให้คำปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาในทาง วิชาการท่ียากและ
ซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร  และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และ ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน 
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน  
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง 
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็ง  ของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการจัดการความรู้  และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ แนวทางการพัฒนาและบูรณาการเชื่อมโยง ระบบ 
การจัดการความรู้ของชุมชนในลักษณะเครือข่ายการจัดการความรู้ในทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีเอ้ือต่อการพัฒนา 
ชุมชน เพื่อให้ประชาชนในชุมชนและท้องถิ่นได้รับประโยชน์สูงสุดในมิติด้านต่างๆ ของการพัฒนาชุมชน  

1.6 ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชนเชิงนวัตกรรม เพ่ือนำมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และนำไปสู่การปรับใช้ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ภายใต้ข้อจำกัด  
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1.7 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการ 

กำหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อมาปรับใช้ในการพัฒนา  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ  

1.8 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้เกิดการพัฒนาองค์ ความรู้
อย่าง ต่อเนื่องและให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพ สูงสุด 

2. ดา้นการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ 

กลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุ 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

3. ดา้นการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทใน 

การจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และคำแนะนำแก่หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้ง  ใน

และต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน  
3.3 ทำหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัดขึ้นใน 

ระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการทำงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อช่วยให้ภารกิจ  
ที่ตั้งไว้ดำเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

4.2 ให้คำปรึกษาทางวิชาการในระดับกว้างแก่เจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการ การ
บริหารงานและการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาที่ประชาชนมีส่วนร่วม  

4.3 ส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ด้านพัฒนาชุมชนแก่องค์กรและหน่วยงานต่างๆ และ
ภาคีการพัฒนา เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและนำไปใช้กำหนดนโยบาย  และ
วางแผนการดำเนินงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

4.4 วางกรอบการจัดทำเอกสารวิชาการ ตำรา ข้อสอบ ทางวิชาการการพัฒนาชุมชน การฝึก
อาชีพ หรือการจัดตั้งองค์กรชุมชนรูปแบบต่างๆ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้อง  

4.5 ให้คำปรึกษา ตอบข้อหารือแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในด้านพัฒนาชุมชน เพื ่อให้  
ข้อเสนอแนะหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ช่วยให้การดำเนินงานของหน่วยงานดังกล่าวสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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การรบัยนืยนัสทิธริบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ 

1. ประชาสัมพันธ์การรับยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคย 
ลงทะเบียน ซึ่งเป็นผู้สูงอายุที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว และผู้สูงอายุที่จะอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือ
ผู้สูงอายุที่ย้ายมาจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ยังไม่ได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกับ องค์การ
บริหารส่วนตำบลกาหลง  

1.1 คุณสมบัติของผู้สุงอายุ มีดังต่อไปนี้  
1.1.1 มีสัญชาติไทย  
1.1.2 มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลกาหลงและที่ย้ายภูมิลำเนา 

เข้ามาใหม ่ 
1.1.3 มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ องค์การ

บริหารส่วนตำบลกาหลง  
1.2. เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ดังนี้  

1.2.1 แบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1.2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.3 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.4 สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ  
กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถยืนยันสิทธิได้ด้วยตนเอง สามารถใช้หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นมา

ยืนยันสิทธิ ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ หลักฐานเพิ่มเติมกรณีมอบอำนาจขึ้นทะเบียนแทนมีดังนี้  
1.2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.5 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.6 หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ  
* หมายเหตุ : ธนาคารใดก็ได้ที่ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  

2. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุเริ่มตั้งแต่เดือนมากราคม ถึงเดือนธันวาคมของทุกปี  
3. ผู้สูงอายุมาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่นคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน  
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและตรวจสอบคุณสมบัติสัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม  
5. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดทำประกาศรายชื่อ  
6. จัดทำฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

ระเบียบกระทรวงหมาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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การรบัลงทะเบยีนเบีย้ยงัชีพความพิการ 
 

1. ประชาสัมพันธ์การรับขึ้นทะเบียนให้คนพิการ ที่มีภูมิลำเนาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง และ
ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง โดยผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพความ พิการ  

1.1 คุณสมบัติของคนพิการ ดังต่อไปนี้  
1.1.1 มีสัญชาติไทย  
1.1.2 มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลกาหลงและที่ย้ายภูมิลำเนา 

เข้ามาใหม ่ 
1.2 เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ดังนี้  

1.2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.3 สำเนาบัตรคนพิการ จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.4 สำเนาหน้าแรกบัญชีธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ  
กรณีคนพิการไม่สามารถลงทะเบียนได้ด้วยตนเอง สามารถใช้หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นมา

ยื่นขึ้น ทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพความพิการแทนได้ หลักฐานเพิ่มเติมกรณีมอบอำนาจขึ้นทะเบียนแทนมีดังนี้  
1.2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบบั  
1.2.6 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.7 หนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ  
* หมายเหตุ : ธนาคารใดก็ได้ที่คนพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการผ่านธนาคาร 

2. รับลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการทุกเดือน  
3. คนพิการมาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่นคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐาน  
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและตรวจสอบคุณสมบัติสัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม  
5. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเสนอผู้บริหารเพื่อจัดทำประกาศรายชื่อ  
6. จัดทำฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพความพิการและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 
ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ระเบียบกระทรวงหมาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
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การลงทะเบยีนขอรบัเงนิสงเคราะหผ์ูป้ว่ยเอดส์ 

 
1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ต้องเป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว  

1.1 คุณสมบัติของผู้ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
1.1.1 มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง 
1.1.2 มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  
1.2 เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ดังนี้  

1.2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.3 ใบรับรองแพทย์ จำนวน 1 ฉบับ  
1.2.4 สำเนาหน้าแรกบัญชีธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ  

2. ผู้ป่วยเอดส์มาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่เพื่อยื่นคำขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารหลักฐานยื่นคำขอขึ้นทะเบียน  
ในกรณีที่ผู ้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจ  ให้ผู้
อุปการะมาดำเนินการแทนได ้ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและตรวจสอบคุณสมบัติสัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม  
4. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ สมควรได้รับ  การ
สงเคราะห ์ 
5. จัดทำรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
6. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เดือนละ 500 บาท ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 

การเบิกจา่ยเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุคนพิการ และผูป้ว่ยเอดส์ 
 
1. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพเป็นประจำทุกต้นเดือน ผู้สูงอายุคนพิการ และ ผู้ป่วย
เอดส์เสนอผู้บริหาร  
2. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ ก่อนการโอนเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนในระบบสารสนเทศการ 
จัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง  
3. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพประจำเดือนก่อนการโอนเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชีกลาง ระบบ
บูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม  
4. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพประจำเดือนทุกเดือน 
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การให้บรกิารงานบตัรคนพิการ 
 

1. จัดทำทะเบียนข้อมูลรายละเอียดคนพิการขององค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง  
2. ตรวจสอบคนพิการที่บัตรจะหมดอายุ โดยการทำหนังสือแจ้งคนพิการให้มาดำเนินการต่อบัตรคนพิการ  
3. คนพิการยื่นเอกสารที่องค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง โดยยื่นเอกสาร ดังนี้  

3.1. ขอมีบัตรครั้งแรก  
3.1.1. เอกสารรับรองความพิการ  
3.1.2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3.1.3. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3.1.4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์  
3.1.5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.1.6. กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ 
จากประธานชุมชน ข้าราชการ พนักงานฯ ลูกจ้างประจำ ว่าเป็นผู้ดูแลคนพิการจริง  

3.2. ขอมีบัตรเนื่องจาก (บัตรหมดอายุ ชำรุด สูญหาย มีการเปลี่ยนแปลงในสาระสำคัญเกี่ยวกับ  คน
พิการ)  

3.2.1. บัตรคนพิการที่หมดอายุ  
3.2.2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3.2.3. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3.2.4. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป หรือถ่ายรูปส่งทางระบบไลน์  
3.2.5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล (กรณีมีผู้ดูแล)  
3.2.6. กรณีมีผู้ดูแลแต่อยู่คนละทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ  
จากประธานชุมชน ข้าราชการ พนักงานฯ ลูกจ้างประจำ ว่าเป็นผู้ดูแลคนพิการจริง  

4. ตรวจสอบเอกสารแบบคำขอมีบัตรคนพิการ  
5. ส่งเอกสารหลักฐานให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง เพื่อออกบัตรให้แก่ 
คนพิการ  
6. ประสานคนพิการมารับบัตรคนพิการที่องค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง 
 
 
 


