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ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน 3

	 กรมการพัฒนาชุมชนได้ด�าเนินการทบทวนระบบงาน	 และกระบวนการ
ที่ส�าคัญของกรมฯ	พร้อมทั้งปรับปรุงให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาต	ิ		
ด้านการปรบัสมดลุและพฒันาระบบการบรหิารจดัการภาครฐั	พนัธกจิ	วสิยัทศัน์																	
และยุทธศาสตร์กรมการพฒันาชมุชน	ปี	2560-2564	ยดึหลกัเกณฑ์การพฒันา
คณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั	(PMQA)	หมวด	6	การมุ่งเน้นระบบปฏบัิตกิาร                         
จัดท�าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรของกรมฯ	 ได้น�าไปใช้ในการปฏิบัติ						
และควบคุมกระบวนการท�างานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน	 โดยในส่วน
ของระบบงานหลักจัดท�าเป็นชุดแยกตามระบบงาน	ส�าหรับระบบงานสนับสนุน													
จัดท�ารวมเป็นชุดเดียวกันเนื่องจากปริมาณเนื้อหามีจ�านวนไม่มาก	 เพื่อให้														
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวก	 และง่ายต่อการศึกษาท�าความเข้าใจ	 และน�าปฏิบัติ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ	
	 คณะท�างานด�าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ																																			
กรมการพัฒนาชุมชน	 ต้องขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท�าคู ่มือ														
การปฏบิตังิานนีจ้นส�าเรจ็เรยีบร้อย	พร้อมสนบัสนนุการปฏบิตังิานของบคุลากร
ระดับพื้นที่ให้มีแนวทางที่ถูกต้อง	 ชัดเจน	 และสะดวกต่อการใช้อ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน	 ทั้งน้ี	 หากเกิดข้อผิดพลาดประการใด	 คณะผู ้จัดท�าต้องอภัย																	
มา		ณ	โอกาสนี้

ค�าน�า

คณะท�างานด�าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐฯ

กรมการพัฒนาชุมชน

เมษายน	2562
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ระบบงานเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

คู่มือการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
คู่มือการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
คู่มือการประชาสัมพันธ์
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ความเป็นมาและความส�าคัญ

	 ปี	พ.ศ.	2545	รฐับาลได้ด�าเนนิการปฏริปูระบบราชการ	ซึง่ผลจากการปฏริปูดงักล่าว
ท�าให้ภาครัฐมีการก�าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย	 โดยเป้าหมายส�าคัญ					
ของแผนยทุธศาสตร์ฉบบันี	้คอื	การพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั	หรอืทีเ่รยีกกนั
โดยย่อว่า	PMQA	ปี	2558	เกณฑ์	PMQA	ได้ปรับปรุงให้เกิดความสอดคล้องกับสถานการณ์
ทีเ่ปลีย่นแปลงไปโดยตระหนกัถึงคณุค่าทีส่่งมอบแก่ผูร้บับรกิารและผูมี้ส่วนได้ส่วนเสยีทกุกลุม่	
	 ปี	พ.ศ.	2560	ส�านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ	 (ส�านักงาน	ก.พ.ร.)			
ได้พัฒนากรอบแนวทางการยกระดับสู่ระบบราชการ	4.0	 เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ				
มีการพัฒนาองค์การไปสู่	 “ระบบราชการ	4.0”	ที่มีการท�างานอย่างเปิดกว้างและเชื่อมโยง
ถึงกัน	 (Open	&	Connected	Government)	มีการท�างานโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง	
(Citizen	 –	Centric	Government)	 เป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย	 (Smart											
&	High	Performance	Government)	โดยอาศยัปัจจยัหลกัส�าคญั	คอื	การสานพลงัทกุภาคส่วน 
(Collaboration)	 การสร้างนวัตกรรม	 (Innovation)	 และการปรับเข้าสู่การเป็นดิจิทัล												
(Digitization/Digitalization)	 ยึดหลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี					
มุง่ประโยชน์สขุของประชาชนเป็นหลกั	เพือ่ให้เป็นทีไ่ว้วางใจ	และเป็นทีพ่ึง่พงิได้ของประชาชน	
ซึง่หลักส�าคญัของการพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐัยงัคงแบ่งออกเป็น	2	ส่วนใหญ่	ๆ  
คือ

	 ส่วนที่	1 ลักษณะส�าคัญขององค์กร

 ส่วนที่	2	เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
				 	 	ซึ่งประกอบด้วย	7	หมวด	คือ
 	 	หมวด	1	การน�าองค์กร
   หมวด	2	การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์
   หมวด	3	การให้ความส�าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
    หมวด	4	การวัด	การวิเคราะห์และการจัดการความรู้
   หมวด	5	การมุ่งเน้นบุคลากร
   หมวด	6	การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ
   หมวด	7	ผลลัพธ์การด�าเนินการ

 กรมการพฒันาชมุชน	ได้ตระหนกัถงึความส�าคญัในการพฒันาองค์กร	จงึได้เข้าร่วม
ด�าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ	 (PMQA)	 มาตั้งแต่ปี	 พ.ศ.	 2550												
โดยในปี	พ.ศ.	2562	กรมฯ	 ได้มีการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานในหมวด	6	การมุ่งเน้น					
ระบบปฏิบัติการ	 เป็นระบบงานหลัก	4	 ระบบงาน	11	กระบวนการ	 และระบบงานสนับสนุน									
3	ระบบงาน	3	กระบวนการ	ดังนี้

บทน�า

book1.indd   7 7/10/19   10:46 AM
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ระบบงาน

	 คูม่อืการปฏบิตังิานเล่มนี	้มุง่ให้เกดิกระบวนการเรยีนรูแ้ละพฒันางานโดยแสดง
ให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงานที่มีข้อก�าหนดที่ส�าคัญ	จุดควบคุม	ตลอดจนตัวชี้วัด
ส�าคัญทั้งตัวชี้วัดกระบวนการ	 และตัวชี้วัดผลการด�าเนินการ	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้
อ้างอิง	ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการท�างาน	สร้างความพึงพอใจให้เกิดกับผู้รับ
บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย	 ส่งผลต่อการบรรลุวิสัยทัศน์ของกรมการพัฒนาชุมชน	
“เศรษฐกิจฐานรากมั่นคง	ชุมชนพึ่งตนเองได้ภายในปี	2564”	ต่อไป		

1
กระบวนการ

1)	ระบบงานเสรมิสร้างความเข้มแขง็
ชุมชน

1.		ระบบงานหลัก	4	ระบบงาน		11	กระบวนการ
1)	 กระบวนการจัดตั้งกลุ่มองค์กร	
เครือข่ายกองทุนชุมชน
2)	 กระบวนการพัฒนาหมู ่บ ้าน
เศรษฐกิจพอเพียง
3)	กระบวนการประชาสัมพันธ์

2)	 ระบบงานพัฒนาผลิตภัณฑ์
ชุมชน

1 ) 	 ก ร ะ บ วนก า รลงท ะ เ บี ย น
ผลิตภัณฑ์ชุมชน
2)	 กระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์
ชุมชน
3)	 กระบวนการคัดสรรผลิตภัณฑ์
ชุมชน
4)	 กระบวนการส่งเสริมช่องทาง	
การตลาด

3)	ระบบงานบริหารกองทุนชุมชน 1)	กระบวนการจัดสรรเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
2)	กระบวนการติดตามเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี	

4)	ระบบงานวิจัย 1)	กระบวนการพัฒนาหลักสูตร
2)	กระบวนการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนาชุมชน

2.	ระบบงานสนับสนุน	3	ระบบงาน		3	กระบวนการ

1)	 ระบบงานบริหารทรัพยากร
บุคคล

1)	กระบวนการพัฒนาบุคลากร

2)	 ระบบงานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ

1) 	 กร ะบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

3)	ระบบงานบริหารงบประมาณ 1)	กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง	
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2

สัญลักษณ์ ค�าอธิบาย

จุดเริ่มต้น	และสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ	(Decision)

ฐานข้อมูล	(Database)

เอกสาร/รายงาน	(Document)

เอกสาร	รายงานหลายแบบ/ประเภท
(Multi-document)

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน

ทิศทางการน�าเข้า/ส่งออก	ของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูล	ที่อาจเกิดขึ้น

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ
(Connector)

ค�าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้

	 การเขียนแผนผังของกระบวนการ	 (Work	 Flow)	 ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้												
มสีญัลกัษณ์แบบ	Flowchart	ทีใ่ช้เพือ่แสดงถงึกจิกรรมทีด่�าเนนิการ	ทศิทางของการปฏบิตั	ิ
การตัดสินใจ	ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง	และรายงาน/เอกสารต่างๆ	ซึ่งมีค�าอธิบายสัญลักษณ์				
ที่ใช้	ดังต่อไปนี้
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คู่มือการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	
เครือข่ายกองทุนชุมชน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	1/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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1.	วัตถุประสงค์
 เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อก�าหนด	ระเบียบ	หลักเกณฑ์	 เก่ียวกับการจัดตั้ง
กลุ่ม	 องค์กร	 และเครือข่ายกองทุนชุมชน	ที่ก�าหนดไว้อย่างสม�่าเสมอและมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร		

2.	ขอบเขต
	 คู่มือการปฏิบัติการนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	 เครือข่ายกองทุน
ชมุชน	ของเจ้าหน้าทีพ่ฒันาชมุชน	และประชาชนทัว่ไปทีมี่ความสนใจในการจดัตัง้กลุม่	องค์กร	
เครือข่ายกองทุนชุมชน	ตั้งแต่การสร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่แนวคิด	การรวบรวม
ผู้สนใจและจัดเวทีประชาคมหมู่บ้าน	 การจัดตั้งกลุ่มฯ	 การรับสมัครสมาชิก	 การคัดเลือก							
คณะกรรมการบรหิารกลุม่ฯ	การจดัท�าระเบยีบข้อบงัคบักลุ่ม	การระดมเงนิทนุ	การเปิดบญัชี
ธนาคาร	การสนับสนุนและติดตามประเมินผล	 และการรายงานผลการด�าเนินงานต่อผู้รับ
บรกิาร	ส�าหรับทกุครัง้ทีม่กีารจัดตัง้กลุม่องค์กร	และเครอืข่ายกองทุนชมุชนของกรมพฒันาชมุชน	

3.	ค�านิยาม
 กลุม่	องค์กร	เครอืข่ายกองทนุชมุชน	หมายถงึ	การรวมตัวของประชาชนเพือ่ช่วยเหลอื
ตนเองและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน	 ในหมู่บ้าน/ชุมชน	 ที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของ												
กรมการพฒันาชมุชน	ได้แก่	กลุม่ออมทรพัย์เพือ่การผลิต	โครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	
(กข.คจ.)	ศูนย์จัดการกองทุนชุมชน
	 คณะกรรมการบรหิารกลุม่	หมายถงึ	คณะกรรมการกลุม่	องค์กร	เครอืข่ายกองทนุ
ชมุชน	ทีไ่ด้รับการคดัเลอืกจากสมาชกิกลุม่	องค์กร	เครอืข่ายกองทนุชมุชน	ไม่น้อยกว่า	9	–	15	คน
	 สมาชิกกลุ่ม	หมายถึง	บุคคลทุกเพศทุกวัยภายในหมู่บ้าน	หรือต�าบล	ที่อาศัยอยู	่
หรือมีที่ท�ากินในหมู่บ้านหรือต�าบล	มีความสมัครใจและศรัทธาการด�าเนินงานกลุ่ม	 องค์กร	
เครือข่ายกองทุนชุมชน	มีความเข้าใจหลักการ	วิธีการ	และวัตถุประสงค์ของการด�าเนินงาน
กลุ่ม	องค์กร	เครือข่าย	มีความรับผิดชอบ	และเสียสละ		
	 ระเบยีบข้อบงัคบักลุม่	หมายถงึ	ระเบยีบข้อบงัคบัของกลุม่	องค์กร	เครอืข่ายกองทนุ
ชุมชน	ที่คณะกรรมการและสมาชิกของกลุ่มร่วมกันจัดท�าขึ้นโดยผ่านเวทีประชาคม	 โดยมี
เนื้อหาสาระครอบคลุมเป้าหมาย	 และวัตถุประสงค์ของกลุ่ม	มีการบันทึกระเบียบข้อบังคับฯ	
เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้สมาชิกทราบ	 และมีการทบทวน/ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน
อย่างน้อยปีละ	1	ครั้ง

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	2/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	3/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	 เงนิทุนของกลุม่ฯ	หมายถงึ	 เงนิทีไ่ด้จากการระดมทนุของสมาชกิจ�านวนเท่าๆ	กนั		
ตามก�าลังความสามารถ	 เพื่อใช้เป็นทุนในการด�าเนินงานของกลุ่ม	ซึ่งอาจจะเป็นรายเดือน	
รายปี	หรอืเป็นลักษณะรปูแบบหุน้	และมผีลตอบแทนในรปูของเงนิปันผลเมือ่สิน้ปี	หรอืเงนิทนุ
ของกลุ่มฯ	ที่ได้มาจากการสนับสนุนงบประมาณจากภาครัฐ	

4.	ความรับผิดชอบ	
	 ผู้อ�านวยการส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน	มีหน้าที่ในการก�ากับดูแล	
ส่งเสรมิและสนบัสนนุการด�าเนนิการจดัตัง้กลุม่	องค์กร	และเครอืข่าย	กองทนุชมุชน	ทีอ่ยูใ่น
ความรบัผดิชอบของกรมการพฒันาชมุชนในภาพรวม	รวมถงึการตดิตาม	สนบัสนนุวชิาการ	
และเครื่องมือต่างๆ	 ในการจัดตั้งกลุ่ม	 องค์กร	 เครือข่าย	 กองทุนชุมชน	 แก่จังหวัด																						
เช่น	 แผ่นพับ	 แผ่นพลิก	 เอกสารคู่มือแนวทางการด�าเนินงาน	 ฯลฯ	 เพื่อให้กลุ่ม	 องค์กร												
เครอืข่ายกองทนุชมุชน	ให้ด�าเนนิงานเป็นไปตามแนวทางทีก่รมฯ	ก�าหนด	และไม่ขดักบัระเบียบ	
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
 พฒันาการจงัหวัด	มหีน้าทีใ่นการก�ากบัดแูล	มหีน้าทีส่่งเสรมิและสนบัสนนุการด�าเนนิการ
จดัตัง้กลุม่	องค์กร	และเครอืข่ายกองทนุชมุชนทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบของกรมการพฒันาชมุชน
ในภาพรวมของจังหวัด	 รวมถึงการติดตาม	สนับสนุนวิชาการ	 และเครื่องมือต่างๆ	 ในการ
จัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชนแก่อ�าเภอ	เช่น	แผ่นพับ	แผ่นพลิก	เอกสารคู่มือ
แนวทางการด�าเนนิงาน	ให้ด�าเนนิงานเป็นไปตามแนวทางทีก่รมฯ	ก�าหนด	และไม่ขัดกบัระเบียบ	
กฎหมาย	ที่เกี่ยวข้อง
	 พัฒนาการอ�าเภอ	มีหน้าที่ในการก�ากับดูแล	ส่งเสริมและสนับสนุนการด�าเนินการ	
จดัตัง้กลุม่	องค์กร	และเครอืข่ายกองทนุชมุชนทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกรมการพฒันา
ชุมชนในภาพรวมของอ�าเภอ	 รวมถึงการติดตาม	สนับสนุนวิชาการ	 และเครื่องมือต่างๆ								
ในการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชนแก่พัฒนากรผู้รับผิดชอบหรือพัฒนากร
ประสานงานต�าบล	เช่น	แผ่นพบั	แผ่นพลกิ	เอกสารคูม่อืแนวทางการด�าเนนิงาน	ให้ด�าเนนิงาน
เป็นไปตามแนวทางที่กรมฯ	ก�าหนด	และไม่ขัดกับระเบียบ	กฎหมาย	ที่เกี่ยวข้อง
	 พัฒนากรผู้รับผิดชอบ	หรือพัฒนากรประสานงาน	มีหน้าท่ีส่งเสริมและสนับสนุน
หมู่บ้าน/ชุมชน	 ในการการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	 และเครือข่ายกองทุนชุมชน	รวมถึงติดตาม	
สนับสนุน	ให้ค�าปรึกษา	แนะน�าแนวทางการด�าเนินงานกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน	
ให้ด�าเนินงานเป็นไปตามแนวทางที่กรมฯ	ก�าหนด	และไม่ขัดกับระเบียบ	กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

book1.indd   13 7/10/19   10:46 AM



14 ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	4/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

5.	ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

สร้างความรู้ความเข้าใจ
และเผยแพร่แนวคิด

สนใจและเผยแพร่แนวคิด	

รวบรวมผู้สนใจและจัดเวทีประชาคม

จัดตั้งกลุ่ม	

ใช่

ใช่

ไม่ใช่

ไม่ใช่

รับสมัครสมาชิก

คัดเลือกคณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ	

จัดท�าระเบียบข้อบังคับกลุ่มฯ

ระดมเงินทุนของกลุ่ม

เปิดบัญชีธนาคาร

ติดตาม	สนับสนุน	และประเมินผล

รางานผลผู้บริหาร
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	5/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

6.	รายละเอียดการปฏิบัติงาน	 
			6.1	สร้างความรู้ความเข้าใจและเผยแพร่ความคิด
	 (1)	 พัฒนาการจังหวัด/หัวหน้ากลุ ่มงาน/นักวิชาการจังหวัดผู ้รับผิดชอบ															
สร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	จ�านวน	1	วัน
	 (2)	พัฒนาการอ�าเภอ/พัฒนากรผู้ประสานงานต�าบล	 เผยแพร่ความคิดแก่ผู้น�า					
และแกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	ในการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน	ให้เข้าใจถึง
หลักการ	วิธีการ	แนวทาง	ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	และข้อดี	ข้อเสียของการจัดตั้ง	อาจจะ
ประชมุแบบเป็นทางการหรอืไม่เป็นทางการกไ็ด้	เช่น	การประชมุกลุม่เลก็	สภากาแฟ	หรอืรปูแบบ
น�้าซึมบ่อทราย	 หากกรณีที่ผู้น�า	 และแกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	 ไม่สนใจการจัดตั้งกลุ่มฯ	
พัฒนากรผู้ประสานงานต�าบลก็ใช้รูปแบบน�้าซึมบ่อทรายไปเรื่อยๆ	จนกว่าผู้น�า	 และแกนน�า
ในหมู่บ้าน/ชุมชน	จะให้ความสนใจในการจัดตั้ง	

			6.2	สนใจและเผยแพร่
	 (1)	 ผู้น�าและแกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	 มีความสนใจในการจัดตั้งกลุ่ม	 องค์กร											
เครือข่ายกองทุนชุมชน
	 (2)	ผู้น�าและแกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	น�าแนวคิด	หลักการ	วิธีการ	แนวทาง	ระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง	และข้อดี	ข้อเสียของการจัดตั้งเผยแพร่ความคิด	แก่ราษฎรในหมู่บ้าน/
ชุมชน	 ในเวทีประชาคมหมู่บ้านทุกครั้งที่มีการประชุมแบบน�้าซึมบ่อทราย	หรือการประชุม						
กลุ่มย่อยแบบสภากาแฟ	ฯลฯ

			6.3	รวบรวมผู้สนใจและจัดเวทีประชาคมหมู่บ้าน		(1	วัน)
	 (1)	ผู้น�า	 แกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	รวบรวมราษฎรในหมู่บ้าน/ชุมชนที่สนใจในการ
จัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายของกองทุนชุมชน	
	 (2)	ผู้น�า	 แกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	ก�าหนดและนัดหมายจัดเวทีประชาคมหมู่บ้าน/
ชุมชน	
	 (3)	ผูน้�า	แกนน�าในหมู่บ้าน/ชมุชน	ด�าเนนิการจดัท�าเวทีประชาคมหมูบ้่านจดัตัง้กลุม่	
องค์กร	 เครือข่ายกองทุนชุมชน	 โดยการน�าแนวคิด	หลักการ	 วิธีการ	 แนวทาง	 ระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 และข้อดี	 ข้อเสียของการจัดต้ังฯ	มาเล่าให้ราษฎรในหมู่บ้าน/ชุมชน									
ที่สนใจได้ฟัง	 รวมถึงการน�าเครื่องมือต่างๆ	 มาใช้ในการประชาสัมพันธ์	 เช่น	 แผ่นพับ																
แผ่นพลิก	วีดีทัศน์	ฯลฯ	และจดบันทึกการประชุมเป็นหลักฐาน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	6/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

			6.4	จัดตั้งกลุ่ม		(1	วัน)
	 ราษฎรในหมู ่บ้าน/ชุมชน	 สนใจและจัดตั้งกลุ ่มฯ	 โดยวิธีการตกลงในที่ประชุม																
แบบเปิดเผยและสมัครใจ	และจดบันทึกการประชุมเป็นหลักฐาน	หากกรณีที่ราษฎรในหมู่บ้าน
ยังไม่สนใจที่จะจัดตั้งผู้น�า	 แกนน�าในหมู ่บ้าน/ชุมชนอาจใช้รูปแบบแบบน�้าซึมบ่อทราย																
โดยการน�าเข้าสอดแทรกวาระการประชุมของหมู่บ้าน/ชุมชน	ทุกครั้ง	

			6.5	รับสมัครสมาชิก		(1	วัน)
	 (1)	ผูน้�า	แกนน�าในหมูบ้่าน/ชมุชน	รบัสมัครสมาชกิกลุม่	โดยให้ผูส้มัครกรอกใบสมคัร
และลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน	
	 (2)	ผู้น�า	แกนน�าในหมู่บ้าน/ชุมชน	ที่ท�าหน้าที่รับสมัคร	จัดท�าทะเบียนรายชื่อผู้สมัคร
สมาชิกกลุ่มฯ
	 (3)	ผูน้�า	แกนน�าในหมูบ้่าน/ชมุชน	รบัสมัครสมาชกิกลุม่	โดยให้ผูส้มัครกรอกใบสมคัร
และลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน	

			6.6	คัดเลือกคณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ	(1	วัน)
	 สมาชกิกลุม่ฯ	ด�าเนนิการประชมุคดัเลอืกคณะกรรมการบรหิารกลุม่	ตามโครงสร้าง
ของคณะกรรมการ	จ�านวน	9	-	15	คน	และก�าหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ต�าแหน่งอย่างชัดเจน	

   6.7	จัดท�าระเบียบข้อบังคับกลุ่ม	(1	วัน)
	 คณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ	 ร่วมกับสมาชิกประชุมจัดท�าระเบียบข้อบังคับกลุ่มฯ	
ประกอบด้วยเนื้อหาสาระดังนี้
	 (1)	โครงสร้างของกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
	 (2)	การด�าเนินงานของกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
	 (3)	คณะกรรมการบริหารงานของกลุ่ม	และสมาชิก	
	 (4)	การด�าเนินกิจกรรมของกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
	 (5)	เงินทุนและการเก็บรักษาเงิน
	 (6)	กิจกรรมเครือข่ายของกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน				

			6.8	ระดมเงินทุนของกลุ่ม	
 (1)	สมาชกิฯ	ส่งเงนิหุน้	หรอืเงนิสจัจะ	ตามความสมคัรใจของสมาชกิ	จ�านวนเท่าๆ	กนั
ตามก�าลังความสามารถ	 เพื่อใช้เป็นทุนในการด�าเนินงานของกลุ่ม	 และสามารถปรับเพิ่มลด
ได้เมื่อสิ้นปีปิดบัญชีงบดุลของกลุ่ม
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	7/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	 (2)	 สมาชิกหรือผู ้แทนครัวเรือนที่เป็นสมาชิก	 ต้องน�าเงินไปส่งด้วยตนเอง																				
ณ	ที่ท�าการกลุ่ม	ตามวัน	เวลา	และสถานที่	ที่ก�าหนด
	 (3)	 คณะกรรมการบริหารกลุ ่มต้องเซ็นชื่อรับเงินทุกครั้งในใบเสร็จรับเงิน																	
หรือเอกสารอื่นใดที่กลุ่มก�าหนด	 เช่น	 สมุดสัจจะ	 และท�าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน	 ทั้งนี้																				
คณะกรรมการต้องส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้กับสมาชิกเก็บไว้	 1	 ใบ	 และคณะกรรมการ												
เก็บ	1	ใบ
	 (4)	ห้ามมิให้สมาชิกส่งเงินล่วงหน้าก่อนวัน	 เวลา	ที่ก�าหนดไว	้ยกเว้นกรณีจ�าเป็น	
ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการบริหารกลุ่ม

			6.9	เปิดบัญชีธนาคาร	(1	วัน)
	 (1)	คณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ	ที่ได้รับมอบหมาย	2	ใน	3	คน	เปิดบัญชีธนาคาร
ในนามของกลุม่	องค์กร	เครอืข่าย	กองทนุชมุชน	ณ	ธนาคารของรฐัในพืน้ทีอ่�าเภอทีต่ัง้กลุม่
	 (2)	 คณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ	 รวบรวมเงินที่ระดมทุนจากสมาชิก	 น�าไปฝาก
ธนาคารในบัญชีของกลุ่ม	ภายใน	3	วันท�าการ	และถอนเมื่อสมาชิกกู้เงิน	หรือกลุ่มฯ	ใช้จ่ายเงิน
ในรายการต่าง	ๆ	

			6.10	ติดตาม	สนับสนุน	และประเมินผล	
	 ระดับอ�าเภอ
	 (1)	พัฒนาการอ�าเภอท�าหนังสือประสานงานกับธนาคารในเขตพื้นที่	 เพื่ออ�านวย
ความสะดวกให้กับกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
							 (2)	พัฒนาการอ�าเภอ	และพัฒนากรประสานงานต�าบล	ให้ค�าแนะน�า	ให้ค�าปรึกษา
แก่คณะกรรมการและสมาชิก
      	 (3)	พฒันาการอ�าเภอ	ตดิตาม	ให้ความช่วยเหลอื	ค�าแนะน�าแก่พฒันากรประสานงาน
ต�าบล	และกลุม่	องค์กรเครอืข่ายกองทนุในพืน้ทีอ่�าเภอรบัผดิชอบ	ให้ถือปฏบิตัติามแนวทาง
กรมการพัฒนาชุมชน
							 (4)	พัฒนาการอ�าเภอก�าหนดมาตรการ	 แนวทาง	 ให้พัฒนาการสนับสนุนกลุ่ม	
องค์กร	เครอืข่าย	อย่างใกล้ชดิ	เพือ่ป้องกนัมใิห้เกดิปัญหาการฟ้องร้อง/การร้องเรยีน	กรณี
ปัญหาการทุจริตของกลุ่ม
	 (5)	พัฒนาการอ�าเภอ/พัฒนากรประสานงานต�าบล	ส่งเสริมและสนับสนุนให้กลุ่ม	
องค์กร	 เครือข่ายกองทุนชุมชน	มีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งด้านการบริหารจัดการ									
การด�าเนินกิจกรรมของกลุ่ม	 การพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ	 การพัฒนาสมาชิก									
เพื่อก่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	8/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

						 ระดับจังหวัด
						 (1)	นกัวชิาการจงัหวัดผู้รบัผดิชอบจดัท�าแผนการส่งเสรมิ	สนบัสนนุ	ประชาสมัพนัธ์
การด�าเนินงาน	กลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
						 (2)	 นักวิชาการจังหวัดผู้รับผิดชอบลงพื้นที่	 ติดตามสนับสนุนการด�าเนินงานฯ	
อ�าเภอ	ในการจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน	และประเมินผลการด�าเนินงานฯ
						 (3)	พัฒนาการจังหวัด	ก�ากับ	ติดตาม	 และก�าชับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทุกระดับ								
ให้ส่งเสริม	และสนับสนุนการด�าเนินงานกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน	ให้เป็นไปตาม
แนวคิด	หลักการ	และข้อห้ามของการด�าเนินงานกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
						 (4)	พฒันาการจงัหวดัก�าหนดมาตรการ	แนวทางให้พฒันาการอ�าเภอและพฒันากร
ประสานงานต�าบลก�ากบั	ตดิตาม	สนับสนนุ	และให้ค�าแนะน�าแก่กลุม่	องค์กร	เครอืข่ายกองทนุ
ชุมชน
							 (5)	พัฒนาการจังหวัดให้นักวิชาการพัฒนาชุมชนจังหวัดที่รับผิดชอบ	ติดตาม						
ให้ความช่วยเหลอื	ให้ค�าแนะน�า	และสร้างเสรมิความรูเ้กีย่วกบัการด�าเนนิงานกลุม่ออมทรพัย์
เพื่อการผลิต	 และสร้างเสริมความรู้เกี่ยวกับการด�าเนินงานกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต				
แก่พัฒนาการอ�าเภอ	และพัฒนากรประสานงานต�าบล
						 ระดับกรมฯ	
						 (1)	นักวิชาการกรมฯ	จัดท�าแผนการติดตามสนับสนุนการด�าเนินงานฯ	
						 (2)	นักวิชาการกรมฯ	ลงพื้นที่	 ติดตามสนับสนุน	จังหวัด/อ�าเภอ	 และประเมินผล				
การด�าเนินงานฯ	

			6.11	รายงานผลผู้บริหาร
 (1)	พฒันาการอ�าเภอมอบหมายให้พัฒนากรประสานงานต�าบลสรปุผลการด�าเนนิงาน
และรายงานผลให้จังหวัดทราบ
	 (2)	 พัฒนาการจังหวัดมอบหมายให้นักวิชาการจังหวัดผู ้รับผิดชอบสรุปผล												
การด�าเนินงานและรายงานผลให้กรมทราบ
	 (3)	ผูอ้�านวยการส�านกัฯ	มอบหมายให้นกัวชิาการกรมฯ	ทีร่บัผดิชอบสรปุรายงาน						
ผลการด�าเนินงานให้ผู้บริหารกรมฯ	ทราบ

***	หมายเหตุ	:	ข้อ	6.3	–	6.7	สามารถด�าเนินการได้ในวันเดียวกัน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	9/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

7.		เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง			
	 ระเบียบกรมการพัฒนาชุมชนว่าด้วยการส่งเสริมการด�าเนินงานกลุ่มออมทรัพย์
เพื่อการผลิต	พ.ศ.	2555
	 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการบริหารและการใช้จ่ายเงินโครงการแก้ไข
ปัญหาความยากจน	พ.ศ.	2553
	 ประกาศกรมการพัฒนาชุมชน	 เรื่อง	 คณะกรรมการอ�านวยการแก้ไขปัญหา									
ความยากจน
	 ประกาศกรมการพัฒนาชุมชน	 เรื่อง	 การบริหารจัดการโครงการแก้ไขปัญหา						
ความยากจน	(กข.คจ.)

8.		แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

			8.1	กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต				
	 (1)	 แบบรายงานข้อมูลกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตตามแนวทางการด�าเนินงาน
กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

	 (2)	รายงานกิจกรรมเครือข่ายกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต

			8.2	โครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	(กข.คจ.)
	 (1)	 แบบเสนอโครงการของครัวเรือนเป้าหมายตามโครงการแก้ไขปัญหา																
ความยากจน	(กข.คจ.)

	 (2)	แบบขอยมืเงนิทนุของครวัเรอืนเป้าหมายตามโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	
(กข.คจ.)

	 (3)	 แบบสัญญายืมเงินทุนของครัวเรือนเป้าหมายตามโครงการแก้ไขปัญหา								
ความยากจน	(กข.คจ.)	

	 (4)	 แบบรับเงินยืมของครัวเรือนเป้าหมายตามโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	
(กข.คจ.)

	 (5)	แบบรบัคนืเงนิยมืจากครวัเรอืนเป้าหมายตามโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	
(กข.คจ)
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	10/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

 (6)	แบบรายงานภาวะหนีส้นิและฐานะทางการเงนิโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	
(กข.คจ.)

 (7)	แบบรายงานภาวะหนีส้นิและฐานะทางการเงนิโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน	
(กข.คจ.)	(แยกตามปีงบประมาณที่เริ่มด�าเนินการ)

 (8)	 รายงานสภาพปัญหาการบริหารเงินทุนโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน					
(กข.คจ.)	

	 (9)	 แบบรายงานฐานข้อมูลหมู่บ้านและครัวเรือนเป้าหมายโครงการแก้ไขปัญหา		
ความยากจน	(กข.คจ.)

			8.3	ศูนย์จัดการกองทุนชุมชน

 (1)	แบบรายงานการจัดตั้งและขึ้นทะเบียนศูนย์จัดการกองทุนชุมชน

	 (2)	แบบรายงานผลความก้าวหน้าการบริหารจัดการหนี้

	 (3)	แผนการบริหารจัดการหนี้ของศูนย์จัดการกองทุนชุมชน

	 (4)	ทะเบียนข้อมูลลูกหนี้และภาวะหนี้สินของครัวเรือนทั้งหมดของกลุ่ม/องค์กร/
กองทุนการเงินที่เป็นสมาชิกของศูนย์จัดการกองทุนชุมชน

 (5)	แบบบันทึกการเข้าร่วมโครงการการบริหารจัดการหนี้

	 (6)	ทะเบียนการบริหารจัดการหนี้

	 (7)	สัญญาการถ่ายโอนภาระหนี้สินการบริหารจัดการหนี้

	 (8)	แผนพัฒนาชีวิตครัวเรือนเป้าหมาย

	 (9)	ทะเบียนคณะกรรมการศูนย์จัดการกองทุนชุมชน

	 (10)	ทะเบียนข้อมูลกลุ่ม/องค์กร/กองทุนการเงินทั้งหมดในหมู่บ้าน/ชุมชน

	 (11)	แบบรายงานการบริหารจัดการหนี้

	 (12)	ทะเบียนคณะกรรมการศูนย์จัดการกองทุนชุมชน

	 (13)	ทะเบียนสมาชิกศูนย์จัดการกองทุนชุมชน
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ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน 21

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดตั้งกลุ่ม องค์กร เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม : ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร : WI - สทอ. – CS - 01 หน้าที่ : 11/15

วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

9. เอกสารบันทึก 

1. แบบรายงานข้อมูล
กลุ่มออมทรัพย์
เพื่อการผลิตตาม
แนวทางการด�าเนินงาน
กลุ่มออมทรัพย์
เพื่อการผลิต
2. รายงานกิจกรรม
เครือข่ายกลุ่มออมทรัพย์
เพื่อการผลิต

3. แบบเสนอโครงการ
ของครัวเรือนเป้าหมาย
ตามโครงการแก้ไข
ปัญหาความยากจน 
(กข.คจ.)

4. แบบขอยืมเงินทุน
ของครัวเรือนเป้าหมาย
ตามโครงการแก้ไข
ปัญหาความยากจน 
(กข.คจ.)

5. แบบสัญญา          
ยืมเงินทุนของครัวเรือน
เป้าหมายตามโครงการ
แก้ไขปัญหาความยากจน 
(กข.คจ.)

6. แบบรับเงินยืมของ
ครัวเรือนเป้าหมาย
ตามโครงการแก้ไข
ปัญหาความยากจน 
(กข.คจ.)

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
- ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
- ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

- ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
- ที่ท�าการกองทุน

5 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

10 ปี

- คอมพิวเตอร์
- แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความยากจน
ในตู้เก็บเอกสารของ
ส�านักงาน เรียงตาม
รหัสหมวดย่อย

- เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามเลขสัญญา

- เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามเลขสัญญา
- เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามเลขสัญญา

- เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามเลขสัญญา
 

- เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามเลขสัญญา

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา

จัดเก็บ
วิธีจัดเก็บ
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22 ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	12/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

7.	แบบรับคืนเงินยืม
จากครัวเรือนเป้าหมาย
ตามโครงการแก้ไข
ปัญหาความยากจน	
(กข.คจ)

8.	แบบรายงาน
ภาวะหนี้สินและฐานะ
ทางการเงินโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจน	(กข.คจ.)

9.	แบบรายงาน
ภาวะหนี้สินและฐานะ
ทางการเงินโครงการ
แก้ไขปัญหาความยากจน 
(กข.คจ.)	(แยกตาม
ปีงบประมาณที่เริ่ม
ด�าเนินการ)

10.	รายงานสภาพ
ปัญหาการบริหาร
เงินทุนโครงการแก้ไข
ปัญหาความยากจน	
(กข.คจ.)

11.	แบบรายงาน								
ฐานข้อมูลหมู่บ้าน
และครัวเรือนเป้าหมาย
โครงการแก้ไขปัญหา
ความยากจน	(กข.คจ.)

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน	
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

5	ปี

5	ปี

3	ปี

10	ปี

10	ปี

-	เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามเลขสัญญา

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน 23

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	13/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

12.	แบบรายงาน
การจัดตั้งและขึ้นทะเบียน
ศูนย์จัดการกองทุน
ชุมชน

13.	แบบรายงานผล
ความก้าวหน้า
การบริหารจัดการหนี้

14.	แผนการบริหาร
จัดการหนี้ของศูนย์
จัดการกองทุนชุมชน 

15.	ทะเบียนข้อมูลลูกหนี ้
และภาวะหนี้สินของ
ครัวเรือนทั้งหมดของ
กลุ่ม/องค์กร/กองทุน
การเงินที่เป็นสมาชิก
ของศูนย์จัดการ
กองทุนชุมชน

16.	แบบบันทึก
การเข้าร่วมโครงการ
การบริหารจัดการหนี้

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

5	ปี

5	ปี

3	ปี

10	ปี

10	ปี

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	
เรียงตามรหัสหมวดย่อย

-	เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามตามรหัส
หมวดย่อย

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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24 ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	14/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

17.	ทะเบียนการบริหาร
จัดการหนี้

18.	สัญญาการถ่ายโอน
ภาระหนี้สินการบริหาร
จัดการหนี้

19.	แผนพัฒนาชีวิต
ครัวเรือนเป้าหมาย

20.	ทะเบียนข้อมูล
กลุ่ม/องค์กร/กองทุน
การเงินทั้งหมด
ในหมู่บ้าน/ชุมชน

21.	แบบรายงาน
การบริหารจัดการหนี้

22.	ทะเบียน
คณะกรรมการ
ศูนย์จัดการกองทุน
ชุมชน

23	ทะเบียนสมาชิก
ศูนย์จัดการกองทุน
ชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงิน
ชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักพัฒนาทุน
และองค์กรการเงินชุมชน
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

-	ส�านักงาน
พฒันาชุมชนอ�าเภอ
-	ที่ท�าการกองทุน

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

10	ปี

10	ปี

-	คอมพิวเตอร์
-	เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามตามรหัส
หมวดย่อย

-	เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามตามรหัส
หมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามตามรหัส
หมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	เก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
เรียงตามตามรหัส
หมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ	เรียง
ตามรหัสหมวดย่อย

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ

-	คอมพิวเตอร์
-	แฟ้มงานโครงการ
แก้ไขปัญหาความ
ยากจนในตู้เก็บเอกสาร
ของส�านักงานฯ

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน 25

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การจัดตั้งกลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายกองทุนชุมชน
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	สทอ.	–	CS	-	01	หน้าที่	:	15/15
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

10.	ระบบการติดตามประเมินผล

1.	ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
2.	การเข้าถึงแหล่งทุน
ของสมาชิกกองทุน
ชุมชน

จ�านวนสมาชิก
ของกองทุนชุมชน
ทั้งหมด	ที่สามารถ
เข้าถึงแหล่งทุน	
/	จ�านวนสมาชิก
ของกองทุนชุมชน

ทั้งหมด

1.	ร้อยละของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย								
มีความพึงพอใจในการด�าเนินงาน

2.	ร้อยละของสมาชิกกองทุนชุมชนที่เข้าถึงแหล่งทุน

รายไตรมาส
ปีละ	1	ครั้ง

เดือนละ	1	ครั้ง

ร้อยละ -	แบบรายงานผล
การด�าเนินงาน
กลุม่ออมทรพัย์เพือ่การผลติ
-	แบบรายงานภาวะหนี้สิน
โครงการแก้ไขปัญหา
ความยากจน	(กข.คจ.)
-	แบบรายงานผล
ความก้าวหน้าการบริหาร
จัดการหนี้

80

70

สทอ.
สพจ.
สพอ.

ข้อก�าหนด

สูตรการ
ค�านวณ	(ถ้ามี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้าหมาย

หน่วยงาน
จัดเก็บ

ความถี่ในการ
รายงาน แบบฟอร์มจัดเก็บ
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คู่มือการพัฒนา
หมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	1/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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28 ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	2/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

1.	วัตถุประสงค์
	 เพือ่เป็นคูม่อืในการพฒันาหมูบ้่านเศรษฐกจิพอเพยีง	ส�าหรบัเจ้าหน้าทีพ่ฒันาชมุชน

ทุกระดับ	ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร

2.	ขอบเขต
	 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง						

ของเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน	และแกนน�าหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	ครัวเรือนเป้าหมาย	ตั้งแต่

การพัฒนาแกนน�า	การพัฒนาครัวเรือน	การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง	การพัฒนา

อาชีพ	การพัฒนาศูนย์เรียนรู	้และประเมินผลการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	ส�าหรับ

การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงในความรับผิดชอบของกรมการพัฒนาชุมชน	

3.	ค�านิยาม
	 เศรษฐกิจพอเพียง	 หมายถึง	 ปรัชญาที่ชี้ถึงแนวการด�ารงอยู ่และปฏิบัติตน															

ของประชาชนในทกุระดบั	ตัง้แต่ระดบัครอบครวั	ระดบัชมุชน	จนถงึระดบัรฐั	ทัง้ในการพฒันา

และบริหารประเทศให้ด�าเนินไปในทางสายกลาง	ความพอเพียง	หมายถึง	ความพอประมาณ	

ความมีเหตุผล	 รวมถึงความจ�าเป็นที่จะต้องมีระบบภูมิคุ้มกันในตัวที่ดีพอสมควรต่อการ									

มีผลกระทบใดๆ	 อันเกิดจากการเปลี่ยนแปลงทั้งภายนอกและภายใน	ทั้งน้ีจะต้องอาศัย							

ความรอบรู้	ความรอบคอบ	และความระมัดระวังอย่างยิ่ง	

 หมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	หมายถึง	กระบวนการจัดการพัฒนาประชาชน	พัฒนา

หมู่บ้านหรือชุมชน	 ให้มีวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียงและเป็นสังคม	 “อยู่เย็น	 เป็นสุข”	ด้วยการ

น้อมน�าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่	9	มาเป็น

แนวทางในการด�าเนินงาน	โดยเน้นประชาชนเป็นศูนย์กลาง			

 สัมมาชีพ	หมายถึง	อาชีพที่ไม่เบียดเบียนตนเอง	 ไม่เบียดเบียนผู้อื่น	 ไม่เบียดเบียน	

สิ่งแวดล้อม	 และมีรายได้มากกว่ารายจ่าย	 เป็นความพยายามที่จะปรับจากการท�ามาหากิน

เป็นท�ามาค้าขาย	 โดยไม่ได้เอาก�าไรสูงสุดเป็นตัวตั้ง	 หรือเป็นเป้าหมายสุดท้ายและค�านึงถึง

ความเป็นธรรมทางสังคม	 กล่าวคือ	 ความสุขของตนและคนท�างาน	 รวมถึงประโยชน	์												

ของผู้บริโภค	และผู้บริการเป็นหลัก
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:3/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

	 ปราชญ์ชุมชน	 หมายถึง	ผู้ที่ประกอบสัมมาชีพจนมีความรู้ความช�านาญในการ

ประกอบอาชีพ	 หรือมีความเชี่ยวชาญในอาชีพนั้นๆ	 ประสบความส�าเร็จและมีความมั่นคง								

ในอาชพี	เป็นทีย่อมรบัของคนในชมุชน	พร้อมมจีติอาสาทีจ่ะถ่ายทอดและขยายผลไปยงับคุคล

อื่นๆ	ในชุมชน

	 แกนน�าหมูบ้่าน	หมายถงึ	บคุคลส�าคญั	หรอืตัวหลกัในการน�าคนอืน่ท�าสิง่ใดสิง่หนึง่	

โดยคัดเลือกจากกลุ่มผู้น�าในการด�าเนินงานพัฒนาหมู่บ้าน	 เช่น	กรรมการหมู่บ้าน	อาสา

พฒันาชมุชน	(อช.)	ผูน้�าอาสาพฒันาชมุชน	(ผู้น�า	อช.)	กรรมการพฒันาสตร	ีหรอืกรรมการ

กลุ่มองค์กรต่างๆ	 ในหมู่บ้าน	 ได้แก่	 กรรมการศูนย์ประสานงานองค์การชุมชนระดับต�าบล	

(ศอช.ต.)	กรรมการศูนย์เรียนรู้ชุมชน	(ศรช.)	ผู้ทรงคุณวุฒ	ิหรือผู้น�าอื่นๆ	ฯลฯ

	 แผนชีวิต	หมายถึง	 แผนที่ครัวเรือนเป้าหมาย	ก�าหนดเป้าหมายการปฏิบัติ	 น�าไปสู่

หลัก	3	พ	คือ	มีวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง	มีความสุขพอเพียง	ครอบครัวอบอุ่นพอเพียง

	 แผนชุมชน	 หมายถึง	 แผนที่คนในชุมชนมีส่วนร่วมคิด	ร่วมท�าตั้งแต่ต้น	 เพื่อแก้ไข

ปัญหาชุมชนของตนเอง	และทุกคนในชุมชนร่วมรับประโยชน์ที่เกิดขึ้น

	 ครวัเรอืน	หมายถงึ	ครวัเรอืนทีอ่ยูใ่นหมูบ้่านเป้าหมาย	ทีแ่สดงความประสงค์เข้าร่วม

กิจกรรม/โครงการ

	 กลุ่มอาชีพ	 หมายถึง	 กลุ่มที่จัดตั้งข้ึนใหม่จากการรวมตัวของผู้แทนครัวเรือน													

ในหมู่บ้านเป้าหมาย	ตั้งแต	่5	ครัวเรือนขึ้นไป	ซึ่งผ่านการส่งเสริมการสร้างสัมมาชีพชุมชน				

ในระดบัหมูบ้่านทีม่กีารประกอบอาชพีเดยีวกนั	หรอืประเภทอาชพีเดยีวกนัมาร่วมกนัด�าเนนิการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการประกอบอาชีพ

	 เครือข่าย	หมายถึง	การสนับสนุนให้กลุ่มประเภทเดียวกัน	รวมกลุ่มกันท�ากิจกรรม

ร่วมกัน	โดยมีการจัดระเบียบโครงสร้างของคนในเครือข่ายด้วยความเป็นอิสระ	เท่าเทียมกัน

ภายใต้พื้นฐานของการเคารพสิทธิ	เชื่อถือ	เอื้ออาทร	ซึ่งกันและกัน	เพื่อเป็นการสร้างโอกาส

	 ศูนย์เรียนรู้ชุมชน	หมายถึง	ศูนย์กลางรวบรวมข้อมูลข่าวสารความรู้ของชุมชน						

ที่จะน�าไปสู่การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ส�าหรับประชาชนในชุมชน	 เป็นแหล่งเสริมสร้าง

โอกาสในการเรียนรู้การถ่ายทอดการแลกเปลี่ยนประสบการณ์	 การสืบทอดภูมิปัญญา	

วัฒนธรรม	ค่านิยม	เอกลักษณ์ของชุมชน	และแหล่งบริการชุมชนด้านต่างๆ	
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	4/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

 ระบบมาตรฐานการพัฒนาชุมชน	 หมายถึง	 เคร่ืองมือเสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้

และพัฒนาตนเองของผู้น�าชุมชน	กลุ่ม	 /	องค์กรชุมชน	 เครือข่ายองค์กรชุมชน	และชุมชน				

ไปสู่ความเข้มแข็งของตนเองอย่างยั่งยืน

	 มาตรฐานการพัฒนาชุมชน	 หมายถึง	 ข้อก�าหนดรายการอย่างใดอย่างหนึ่ง											

หรือหลายอย่าง	ที่ถือเป็นหลักส�าหรับเทียบก�าหนดเกี่ยวกับคุณภาพการพัฒนาของชุมชน		

ใน	4	มาตรฐาน	ได้แก	่มาตรฐานผู้น�าชุมชน	มาตรฐานกลุ่ม	/	องค์กรชุมชน	มาตรฐานเครือข่าย

องค์กรชุมชน	และมาตรฐานชุมชน

4.	ความรับผิดชอบ	
	 4.1	ผอ.ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน	:	สั่งการ	ก�ากับ		ดูแล	

	 4.2	ผอ.กลุ่มงานส่งเสริมการบริหารจัดการชุมชน	ผอ.กลุ่มงานส่งเสริมสัมมาชีพ

ชุมชน	ผอ.กลุ่มงานส่งเสริมการเรียนรู้ชุมชน	ผอ.กลุ่มงานส่งเสริมผู้น�าชุมชนและองค์กร

ชมุชน	ผอ.กลุม่ประสานงานการพฒันาเศรษฐกิจฐานราก	และประชารฐั	:	ก�ากบั	ดแูล	ควบคมุ	

	 4.3	 เจ้าหน้าที่ระดับกรม	 :	ประสาน	สร้างความรู้	 ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ระดับ

จังหวัด	ติดตาม	รายงานผล	

	 4.4	เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	:	ประสาน	สร้างความรู้	ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ระดับ

อ�าเภอ	ติดตาม	รายงานผล

	 4.5	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 :	 ประสาน	 สนับสนุนกลุ่มเป้าหมายในการด�าเนินงาน													

ตามกระบวนการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	ติดตาม	รายงานผล

5.	ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

		กระบวนการ	:	พัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	

	 ตัวชี้วัดส�าคัญของกระบวนการ		

	 1.	ร้อยละของหมู่บ้าน/ชุมชนเป้าหมายมีความสุขมวลรวมเพิ่มขึ้น

	 2.	จ�านวนหมู่บ้านที่ได้รับการพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	5/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

ประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้
ความเข้าใจเจ้าหน้าที่จังหวัดและอ�าเภอ

การพัฒนาแกนน�า

การพัฒนาครัวเรือน

การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง

การพัฒนาอาชีพ

การพัฒนาศูนย์เรียนรู้

ประเมินสภาพหมู่บ้าน	และประเมินความสุข
มวลรวม	GVH	(ครั้งที	่2)

ประเมินมาตรฐานการพัฒนาชุมชน	(มชช.)

ติดตาม/ประเมินผล

จัดเก็บข้อมูลในระบบ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	6/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

6.	รายละเอียดการปฏิบัติงาน

6.1	ประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ความเข้าใจเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดและอ�าเภอ

	 1)	 กรมฯ	ก�าหนดหลักสูตรการอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจการพัฒนาหมู่บ้าน

เศรษฐกิจพอเพียงด้วยการประชุมเชิงปฏิบัติการ	 ใช้พื้นที่จัดการอบรมในเขตพื้นท่ี

กรงุเทพมหานคร	หรอืปรมิณฑล	โดยกรมฯ	จดัท�าหนงัสอืสัง่การแจ้งเชญิกลุม่เป้าหมาย	ได้แก่	

เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนในระดับจังหวัดที่รับผิดชอบงาน	 โดยเฉลี่ยจังหวัดละ	 2	คน	 เข้ารับ				

การอบรมตามหลักสูตรที่ก�าหนด	จ�านวน	3	วัน	ก�าหนดด�าเนินงานในไตรมาสที่	1	

	 2)	 เจ้าหน้าท่ีระดับจังหวัด	 จัดอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจการพัฒนาหมู่บ้าน

เศรษฐกิจพอเพียง	ด้วยการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการแก่เจ้าหน้าท่ีพัฒนาชุมชนระดับอ�าเภอ	

ที่รบัผดิชอบงานพฒันาหมูบ้่านเศรษฐกจิพอเพียง	จ�านวน	1	วนั	ก�าหนดด�าเนนิงานในไตรมาสที	่1

6.2	การพัฒนาแกนน�า	

	 เจ้าหน้าท่ีระดับอ�าเภอ	ด�าเนินการส่งเสริมพัฒนาแกนน�าตามกระบวนงาน	ก�าหนด

ด�าเนินงานในไตรมาสที่	1	(โปรดพิจารณากระบวนงานย่อย	การพัฒนาแกนน�า)	

6.3	การพัฒนาครัวเรือน	

	 เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ด�าเนนิการส่งเสรมิ	พฒันาครวัเรอืนตามกระบวนงาน	ก�าหนด

ด�าเนินงานในไตรมาสที่	1	(โปรดพิจารณากระบวนงานย่อย	การพัฒนาครัวเรือน)	

6.4	การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง

	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ด�าเนินการส่งเสริม	 พัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง																

ตามกระบวนงาน	ก�าหนดด�าเนินงานในไตรมาสที่	 2	 -	 3	 (โปรดพิจารณากระบวนงานย่อย				

การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง)

6.5	การพัฒนาอาชีพ	

	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ด�าเนินการส่งเสริม	พัฒนาอาชีพตามกระบวนงาน	ก�าหนด

ด�าเนินงานในไตรมาสที่	1	-	3	(โปรดพิจารณากระบวนงานย่อย	การพัฒนาอาชีพ)

6.6	การพัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน

	 เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ด�าเนนิการส่งเสรมิ	พฒันาศนูย์เรยีนรูช้มุชนตามกระบวนงาน

ก�าหนดด�าเนินงาน		ในไตรมาสที	่3	(โปรดพิจารณากระบวนงานย่อย	การพัฒนาศูนย์เรียนรู้

ชุมชน)
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	7/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

6.7	ประเมินสภาพหมู่บ้าน	และประเมินความสุขมวลรวม	GVH	ครั้งที	่2

	 1)	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ร่วมกับคณะกรรมการหมู่บ้าน	คณะท�างานระดับต�าบล										

จัดเวทีประเมิน	 เพื่อตรวจสอบสภาพของหมู่บ้านตามเกณฑ์การประเมินหมู่บ้านเศรษฐกิจ						

พอเพยีงต้นแบบของกระทรวงมหาดไทย	 (4	 ด้าน	23	ตวัชีว้ดั)	 และประเมนิความสขุมวลรวม	

(GVH)	6	ด้าน	22	ตัวชี้วัด	และปรอทวัดความสุข	กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมการประเมิน	ได้แก	่

ครอบครัวพัฒนา	จ�านวน	30	ครอบครัว	ใช้สถานที่ศาลาประชาคมหมู่บ้าน	หรือศูนย์เรียนรู้

ชุมชนในการจัดเวที	ด�าเนินการในไตรมาสที่	3	–	4	ดังนี้

	 ชี้แจงวัตถุประสงค์การประเมินหมู่บ้าน	

	 อธิบาย	ความหมายของเกณฑ์การประเมินในแต่ละองค์ประกอบตัวชี้วัด

	 ตั้งค�าถามเป็นรายตัวชี้วัด

	 เชิญชวนให้ครอบครัวพัฒนา	ลงคะแนนคราวละตัวชี้วัด	ด้วยการยกมือ

	 น�าค่าคะแนนที่ได้บันทึกบนแผนผัง

	 ตัง้ค�าถามตวัชีว้ดัต่อไปให้ครอบครวัพฒันา	ลงคะแนนคราวละตัวชีวั้ด	ด้วยการยกมอื

จนครบ

	 สรุปคะแนน	 เป็นรายองค์ประกอบและสรุปการประเมินเป็นรายตัวชี้วัด	 เชิญชวน

ครอบครัวพัฒนาพิจารณาค่าคะแนน

	 บันทึกค่าคะแนน	แบบประเมินหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	(ครั้งที่	2)

	 2)	เปรียบเทียบผลกับการประเมินก่อนการพัฒนา	(ครั้งที่	1)

	 3)	ถอดบทเรียนองค์ความรู	้	

 4)	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ส่งผลการประเมินหมู่บ้านให้คณะท�างานรับรองผล															

การประเมินในระดับต�าบลรับรองผล		

	 5)	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ส่งผลการประเมินให้จังหวัด	เพื่อด�าเนินการรับรองผล	

 6)	เจ้าหน้าที่จังหวัดจัดท�าประกาศจังหวัด	แล้วส่งประกาศให้กรมฯ	รวบรวมเสนอ

อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนรับทราบ	 แล้วจัดท�าฐานข้อมูลเพื่อน�าไปใช้ประโยชน์ส�าหรับ										

การพัฒนาต่อยอด		
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	8/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

6.8	ประเมินมาตรฐานการพัฒนาชุมชน

	 1)	 เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	 จัดท�าค�าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบมาตรฐาน													

การพัฒนาชมุชนจงัหวดั	(มชช.จ.)	และคณะกรรมการระบบมาตรฐานการพฒันาชมุชนอ�าเภอ	

(มชช.อ.)	ด�าเนินการไตรมาส	1

	 2)	 เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดและเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ด�าเนินการประชาสัมพันธ์																	

ให้กลุม่เป้าหมาย	ได้แก่	ผูน้�าชมุชน	กลุม่องค์กร	เครอืข่ายองค์กรชมุชนและชมุชนในพืน้ทีรู่จ้กั	

เข้าใจเบื้องต้นในระบบมาตรฐานการพัฒนาชุมชน	กระตุ้นให้เห็นประโยชน์	 และอยากสมัคร					

เข้ารับการรับรอง	ด�าเนินการไตรมาส	1	–	4	

	 3)	 เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดและเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ก�าหนดวันรับสมัคร	 เจ้าหน้าที่

ระดับอ�าเภอเปิดรับสมัคร	 โดยให้กลุ่มเป้าหมายที่สนใจสมัครเข้าระบบมาตรฐานการพัฒนา

ชุมชนกรอกข้อมูลและยื่นใบสมัคร	ตามแบบใบสมัครเข้าสู่ระบบมาตรฐานการพัฒนาชุมชน			

ต่อคณะกรรมการรับรองมาตรฐานการพัฒนาชุมชนจังหวัด	ผ่านเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	

ด�าเนินการในไตรมาส	1

	 4)	เจ้าหน้าทีร่ะดบัจงัหวดัและเจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	จดัฝึกอบรมหลกัสตูรกระบวนการ

รบัรองมาตรฐานการพฒันาชมุชน	จ�านวน	1	วนั	กลุม่เป้าหมาย	ได้แก่	ผูน้�าชมุชน	กลุม่องค์กร	

เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน	ที่สมัครเข้าระบบมาตรฐานการพัฒนาชุมชน	 สถานที่											

จัดฝึกอบรมห้องประชุมส�านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด	หรือสถานที่อื่นที่เหมาะสม	ด�าเนินการไตรมาส	1

	 5)	 ผู้น�าชุมชน	กลุ่มองค์กร	 เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน	ที่สมัครเข้าระบบ

มาตรฐานการพัฒนาชุมชน	จัดท�าแผนในการพัฒนาตนเอง	 โดยมีเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด				

และเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอช่วยเหลือสนับสนุน	ด�าเนินการไตรมาส	1	-	2

	 6)	 ผู้น�าชุมชน	กลุ่มองค์กร	 เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน	ที่สมัครเข้าระบบ

มาตรฐานการพัฒนาชุมชน	 ด�าเนินการพัฒนาตนเอง	 โดยมีเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด																			

และเจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอขอความร่วมมือและรบัการสนบัสนนุจากหน่วยงานภาคอีืน่ๆ	ในการ

ให้กลุม่เป้าหมายพฒันาตามมาตรฐาน	3	ด้าน	9	องค์ประกอบ	กลุม่เป้าหมายต้องด�าเนนิการ

เขียนเอกสารแบบรายงานผลการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาเป็นระยะๆ	จัดเก็บเอกสาร

หลักฐาน	ภาพถ่าย	 ในการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนา	พร้อมทั้งด�าเนินการประเมิน								

ความก้าวหน้าในการพัฒนาตนเองเป็นช่วง	ๆ	ด�าเนินการไตรมาส	2	-	3				
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	9/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

	 7)	คณะกรรมการประเมินฯ	ระดับจังหวัด	ด�าเนินการตรวจประเมินผลการพัฒนา	

โดยพิจารณา	ตามคุณลักษณะด้านองค์ประกอบและตัวบ่งชี้	 ผ่านการประเมิน	 หมายถึง								

ต้องท�าได้ตามตัวบ่งชี้ที่ก�าหนด	ครบทุกตัวบ่งชี	้ ไม่ผ่านการประเมิน	หมายถึง	ท�าได้ต�่ากว่า

ตัวบ่งชี้ที่ก�าหนด	 หรือท�าได้ไม่ครบทุกตัวบ่งชี้	 และเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดท�าการบันทึก													

ผลการประเมินลงในแบบสรุปการตรวจประเมินการพัฒนาตนเอง	ด�าเนินการไตรมาส	4

	 8)	 คณะกรรมการประเมินฯ	 ระดับจังหวัด	พิจารณาเอกสารรายงาน/หลักฐาน											

ต่างๆ	 และสรุปความเห็นของคณะอนุกรรมการประเมินฯ	 เพื่อรับรองมาตรฐาน	ด�าเนินการ

ไตรมาส	4

	 9)	คณะกรรมการประเมนิฯ	ระดบัจงัหวดั	จดัท�าประกาศรบัรองมาตรฐานการพฒันา

ชุมชนประจ�าปี	 ประกาศผลการประเมิน	 จัดพิธีมอบใบประกาศให้กับกลุ ่มเป้าหมาย																												

ทีผ่่านการประเมิน	เจ้าหน้าทีร่ะดบัจงัหวดั	ด�าเนนิการบนัทกึข้อมลูลงในแบบประกาศเกยีรตคิณุ

ผูผ่้านการรบัรองมาตรฐานการพฒันาชมุชน	และบนัทกึแบบรายงานข้อมลู	ผูผ่้านการรบัรอง

มาตรฐานการพัฒนาชุมชน	ด�าเนินการไตรมาส	4

6.9	ติดตาม	ประเมินผล	

	 1)	 เจ้าหน้าที่กรมฯ	ติดตามผลการด�าเนินงาน	4	ภาคๆ	ละ	2	ครั้งๆ	ละ	3	 -	5	วัน									

ใช้ประเด็นการติดตาม	สอบถามจากผู้เกี่ยวข้องระดับจังหวัด	อ�าเภอ	 และลงพื้นที่ติดตาม							

ในหมู่บ้าน	สอบถามกับผู้น�าชุมน	ครอบครัวพัฒนา	 และประชาชนเป้าหมายที่ได้ร่วมด�าเนิน

โครงการ

	 2)	ตดิตามโดยผูต้รวจราชการกรมการพฒันาชมุชน	เดอืนละ	1	ครัง้	ตดิตามประเดน็

การตรวจราชการกรมการพัฒนาชุมชนประจ�าเดือน

	 3)	เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดติดตามผลการด�าเนินงานระดับอ�าเภอ	

	 4)	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอติดตามผลการด�าเนินงานในหมู่บ้านเป้าหมาย				

6.10	จัดเก็บข้อมูลในระบบ

	 นักวิชาการระดับจังหวัด	รายงานข้อมูลผ่านระบบและหนังสือสั่งการ	ดังนี้

	 1)	 รายงานข้อมูลผลการประเมินความ	 “อยู่เย็น	 เป็นสุข”	 หรือความสุขมวลรวม						

ของหมูบ้่าน	ชมุชน	(Gross	Village	Happiness	:	GVH)	ครัง้ที	่1	-	2	ผ่านระบบศนูย์ข้อมลูกลาง

	 2)	รายงานผลการด�าเนินงานผ่านระบบ	BPM	หลังด�าเนินการ	7	วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	10/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	 3)	รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ	GFMIS

	 4)	รายงานผลการด�าเนินงานด้วยหนังสือสั่งการ	เช่น	ประกาศจังหวัด	

	กระบวนการ	:	พัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	

	 กระบวนการย่อย	:	การพัฒนาแกนน�า

	 ตวัชีว้ดัทีส่�าคญัของกระบวนการ	:	จ�านวนแกนน�าพฒันาหมูบ้่านเศรษฐกจิพอเพยีง

ที่ได้รับการพัฒนา	

วางแผน	
เตรียมความพร้อม

พิจารณา

พิจารณา

รับ

รับ

ไม่รับ

ไม่รับ

อบรมพัฒนาทักษะแกนน�า
มอบภารกิจ

จัดเวทีคัดเลือกแกนน�า
หมู่บ้านเป้าหมาย

จัดเวทีคัดเลือก
หมู่บ้านเป้าหมาย

สร้างเครือข่าย
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	11/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

วางแผน	เตรียมความพร้อม

	 -	เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	ก�าหนดจ�านวนหมู่บ้านเป้าหมาย	ก�าหนดวัน	เวลา	สถานที่

ในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะแกนน�า	จัดท�าเป็นหนังสือสั่งการแจ้งเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	

	 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ประสานผูน้�าหมูบ้่านเป้าหมาย	จดัเตรยีมสถานที	่และประสาน

ประชาชน	 ในหมู่บ้านที่สมัครใจ	 (ประชาชนที่เข้าร่วมให้ประสานผู้น�าในการด�าเนินงานพัฒนา

ชุมชน	 เช่น	 กม.	 อช./ผู้น�าอช.	 กพสม.	 หรือกรรมการกลุ่มองค์กรต่างๆ	 เป็นล�าดับแรก)													

เข้าร่วมเวทีคัดเลือกหมู่บ้านเป้าหมาย	 และคัดเลือกแกนน�าหมู่บ้าน	 เข้าร่วมเวที	 โดยเฉลี่ย								

ครัวเรือนละ	1	คน	

จัดเวทีคัดเลือกหมู่บ้านเป้าหมาย

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ร่วมกับผู้น�าหมู่บ้านเป้าหมาย	 และประชาชนในหมู่บ้าน														

จดัเวทคีดัเลอืกหมูบ้่านเป้าหมาย	โดยเจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอต้องชีแ้จงสร้างความรูค้วามเข้าใจ

ในหลักการ	 วัตถุประสงค์ในการด�าเนินงานพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงเป้าหมาย												

และด�าเนินการคัดเลือกหมู่บ้าน	ตามเกณฑ์ที่กรมฯ	ก�าหนด	คือ	คัดเลือกจากหมู่บ้านที่มี

ศักยภาพในการพัฒนาเป็นหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	 เช่น	มีผู้น�าชุมชนที่มีความเสียสละ								

มภีาวะผูน้�า	ประชาชนมส่ีวนร่วมในการขบัเคลือ่นกจิกรรมพฒันาหมูบ้่าน	หรอืมทีนุเดมิในการ

ด�าเนินชีวิตตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง	 เป็นต้น	 โดยให้ผู้เข้าร่วมเวทียกมือ	

เพื่อแสดงความสมัครใจในการเป็นหมู่บ้านเป้าหมาย	

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 กระตุ้นและให้ข้อมูลแก่ผู้น�าและประชาชนที่เข้าร่วมเวที

พิจารณาตัดสินใจเข้าร่วมเป็นหมู่บ้านเป้าหมายของโครงการ	

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 จัดท�าทะเบียนรายชื่อหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	 ส่งให้

ส�านกังานพฒันาชมุชนจังหวดั	เพือ่รวบรวมข้อมลูส่งกรมการพฒันาชมุชน	จดัเวทคีดัเลอืก

แกนน�าหมู่บ้านเป้าหมาย

					 -	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับผู้น�าหมู่บ้านเป้าหมาย	และประชาชนในหมู่บ้านสมัคร

ใจเข้าร่วมเวที	 จัดเวทีคัดเลือกแกนน�าพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	หมู่บ้านละ	2	คน							

โดยการจัดเวทีคัดเลือก	พิจารณาจากแกนน�าในหมู่บ้านที่มีคุณสมบัติ	 เช่น	มีความเสียสละ																	
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	12/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

มีภาวะผู้น�า	เป็นนักประสานงาน	เป็นที่ยอมรับของส่วนรวม	มีใจรักในการท�างานหรือรักการ

เรียนรู้ตลอดเวลา	เป็นต้น	ที่ส�าคัญมีความพร้อม	และตั้งใจจะท�างานพัฒนาชุมชน	สามารถ

น�าความรู	้ความสามารถ	ทกัษะการจดักระบวนการพฒันาหมู่บ้าน	การพฒันาผูด้้อยโอกาส	

การพัฒนากลุ่ม/องค์กร	 น�าไปสู่การเสริมสร้างการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู	้												

ของประชาชนในหมูบ้่านได้ซึง่สามารถคดัเลอืกจากกลุม่ผูน้�าในการด�าเนินงานพฒันาหมูบ้่าน	

เช่น	กม.	อช./ผู้น�าอช.	กพสม.	หรือกรรมการกลุ่ม/องค์กรต่างๆ	ในหมู่บ้าน	ได้แก่	กรรมการ	

ศอช.ต	กรรมการ	ศรช.	ผูท้รงคณุวฒุหิรอืผูน้�าอืน่ๆ	ฯลฯ	โดยให้ผูเ้ข้าร่วมเวทเีสนอชือ่บคุคล

ทีม่คีณุสมบตั	ิและสอบถามความสมคัรใจของผูท้ีถ่กูเสนอชือ่	หากผูท้ีถ่กูเสนอชือ่ไม่สมคัรใจ	

ผู้เข้าร่วมเวทีต้องเสนอชื่อบุคคลอื่นต่อไป	จนได้ครบจ�านวนหมู่บ้านละ	2	คน	

	 -	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอให้ข้อมูลแก่ผู้น�า	ประชาชนที่สนใจพิจารณาตัดสินใจเข้าร่วม

เป็นแกนน�าหมู่บ้านเป้าหมาย	จ�านวน	2	คน	ต่อหมู่บ้าน

	 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	จดัท�าทะเบยีนรายชือ่แกนน�าหมูบ้่านส่งให้	ส�านักงานพฒันา

ชุมชนจังหวัด

อบรมพัฒนาทักษะแกนน�า	มอบหมายภารกิจ

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	จัดประชุมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้แกนน�าพัฒนาหมู่บ้าน

เศรษฐกิจพอเพียงที่สมัครใจเข้าร่วมเป็นแกนน�าในหมู่บ้านเป้าหมาย	หมู่บ้านละ	2	คน	จ�านวน	

1	วัน	ดังนี้

	 -	 การบรรยายจากเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	 และแกนน�าหมู่บ้านต้นแบบ	 เพื่อพัฒนา

ทกัษะ	เพิม่พนูความสามารถในการบริหารจดัการชมุชนให้กับแกนน�าพัฒนาหมูบ้่านเศรษฐกิจ

พอเพียง		

	 -	การจัดเวทีระดมสมอง	เพื่อจัดท�าแผนปฏิบัติการ	(Action	plan)	ก�าหนดกิจกรรม

ขับเคลื่อน	ก�าหนดผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน	และน�าข้อสรุปที่ได้กลับไปวางแผนขับเคลื่อนให้เกิด

ผลอย่างเป็นรูปธรรมในระดับหมู่บ้าน	

สร้างเครือข่าย

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 จัดประชุมแกนน�าหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงทุกหมู่บ้าน									

เป้าหมายเพื่อด�าเนินการชี้แจง	สร้างความเข้าใจถึงความจ�าเป็น	ความส�าคัญว่าท�าไมต้องมี
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	13/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

เครือข่าย	 แล้วเปิดโอกาสให้แกนน�า	คัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายฯ	 ระดับอ�าเภอกันเอง	

จ�านวนขึน้อยู่การก�าหนดตวัแทนจากทกุต�าบลโดยเฉลีย่ต�าบลละ	1	-	2	คน	ด�าเนนิการ	จ�านวน	

1	วัน

	 -	 เจ้าหน้าท่ีระดับจังหวัด	 จัดประชุมคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายระดับจังหวัด	

โดยเชญิประธานและเลขาฯ	ของแต่ละอ�าเภอ	มาประชมุ	เพือ่คดัเลอืกคณะกรรมการเครอืข่ายฯ	

จังหวัด	จ�านวนตามจ�านวนอ�าเภอ	ๆ	ละ	2	คน	ด�าเนินการจ�านวน	1	วัน

กระบวนการ	:		พัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

กระบวนงานย่อย	:	การพัฒนาครัวเรือน

ตัวชี้วัดที่ส�าคัญของกระบวนการ	:	จ�านวนครอบครัวพัฒนาเป้าหมายที่ได้รับการพัฒนา

วางแผน	
เตรียมความพร้อม

พิจารณา

รับ

ไม่รับ

ศึกษาดูงาน

น�าหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ�าวัน

อบรมให้ความรู้	ความเข้าใจ	ยอมรับ
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

จัดเวทีคัดเลือก
ครอบครัวพัฒนา
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	14/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

วางแผน	เตรียมความพร้อม

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ประสานผู้น�าหมู่บ้านเป้าหมาย	 แกนน�าหมู่บ้าน	 จัดเตรียม

สถานที่	 และให้ประสานประชาชนในหมู่บ้าน	 โดยเฉล่ียครัวเรือนละ	 1	 คน	 เพ่ือเข้าร่วมเวที																						

คัดเลือกครอบครัวพัฒนา

จัดเวทีคัดเลือกครอบครัวพัฒนา

	 -		เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับผู้น�าหมู่บ้านเป้าหมาย	แกนน�าหมู่บ้าน	และประชาชน

ในหมู ่บ้าน	 จัดเวทีคัดเลือกครอบครัวพัฒนา	 โดยเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอสร้างความรู	้													

ความเข้าใจ	ในหลกัการ	วตัถปุระสงค์การคดัเลือกครอบครวัพฒันา	และคุณสมบตัติามเกณฑ์

ที่กรมฯ	ก�าหนด	คือ	ครอบครัวที่สมาชิกในครอบครัวมีคุณสมบัติ	 และมีกิจกรรมสมควร							

เป็นแบบอย่างและสมัครใจเข้าร่วมโครงการสามารถขยายผลสู่ครอบครัวอื่นๆ	 ได้	ด้วยการ

จัดเป็นจุดเรียนรู้ของชุมชนได้ต่อไป	การคัดเลือกให้ผู้เข้าร่วมเวทีเสนอชื่อครอบครัวพัฒนา	

และสอบถามความสมัครใจของผู้ที่ถูกเสนอชื่อ	หากผู้ที่ถูกเสนอชื่อไม่สมัครใจ	ผู้เข้าร่วมเวที

ต้องเสนอชื่อครอบครัวอื่นต่อไป	จนได้ครบจ�านวน	30	ครอบครัว	ด�าเนินการจ�านวน	1	วัน

	 -	 	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	กระตุ้นและให้ข้อมูลแก่ผู้เข้าร่วมเวที	พิจารณาตัดสินใจ					

สมัครใจเข้าร่วมเป็นครอบครัวพัฒนา	รวมจ�านวน	30	ครัวเรือน

	 -	 	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 จัดท�าทะเบียนครอบครัวพัฒนา	ส่งให้ส�านักงานพัฒนา

ชุมชนจังหวัด	

อบรมให้ความรู้ความเข้าใจยอมรับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

 -			เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	จดัประชมุเชงิปฏบัิติการสร้างความรูค้วามเข้าใจหลกัปรชัญา

ของเศรษฐกิจพอเพียงแก่ครอบครัวพัฒนา	จ�านวน	30	ครัวเรือน	ครัวเรือนละ	1	คน	จ�านวน	

1	 วัน	 โดยการบรรยายจากเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 แกนน�าหมู่บ้าน	 หรือบุคคลที่เหมาะสม															

มอีงค์ความรู้ในหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีง	สร้างความรู	้ความเข้าใจในหลักปรชัญา

ของเศรษฐกิจพอเพียงในประเด็น	ดังนี้

	 1)	สร้างความเข้าใจ	และสร้างความตระหนักถึงความส�าคัญของการน้อมน�า
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปสู่การปฏิบัติ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	15/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

2)	วิธีการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงในแต่ละขั้นตอน

3)	แนวทางการน้อมน�าหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีงไปสูก่ารปฏบิตัใินระดบับคุคล	
ครัวเรือน	และชุมชน

4)	วางแผนเตรียมการเรียนรู้ประสบการณ์การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง
จากแหล่งเรียนรู้ต้นแบบ

5)	วิธีการประเมิน	4	ด้าน	23	ตัวชี้วัด	 และการประเมินความสุขมวลรวม	 โดยมุ่งเน้น					
การอธิบาย	 เพื่อสร้างความเข้าใจถึงความส�าคัญที่ต้องประเมินผล	วิธีการประเมิน							
และก�าหนดวันประเมินร่วมกัน

ศึกษาดูงาน

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 แกนน�าหมู่บ้าน	 น�าครอบครัวพัฒนา	 จ�านวน	 30										

ครัวเรือน	ครัวเรือนละ	1	คน	ศึกษาดูงานประสบการณ์การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจ			

พอเพียงจากแหล่งเรียนรู้ต้นแบบ	จ�านวน	1	วัน	

โดยมอบหมายประเด็นการศึกษาดูงาน	ให้ครอบครัวพัฒนา	ดังนี้	

	 -	 แนวคิด	วิธีการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	และแนวทางการส่งเสริม

การน้อมน�าหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีงไปสูก่ารปฏบิตัใินระดบับคุคล	ครวัเรอืน	

และชุมชน

 - แนวคิด	 วิธีการพัฒนาศูนย์เรียนรู้และขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจ													

พอเพยีง	การพฒันาฐานการเรยีนรู	้และจดุเรยีนรู	้และประเดน็อืน่ๆ	ตามความเหมาะสม	

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอและแกนน�าหมู่บ้าน	ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครอบครัว

พัฒนาสรุปผลการเรียนรู ้แลกเปลี่ยนองค์ความรู ้ระหว่างครัวเรือน	 และวางแผน															

น�าองค์ความรู้ไปสู่การปฏิบัติในระดับบุคคล	ครัวเรือน	ชุมชน

	 -	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	สรุปและประเมินผลการด�าเนินงาน	พร้อมทั้งรายงาน

ผลการด�าเนินงานในระบบ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	16/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

น�าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ�าวัน

	 ครอบครวัพฒันา	จ�านวน	30	ครวัเรอืน	น�าความรูใ้นหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง

ไปสู่การปฏิบัติ	ในชีวิตประจ�าวัน	และขยายผลแก่ครัวเรือนอื่นๆ		เช่น	การลดรายจ่าย	เพิ่มรายได ้
การจดัท�าบญัชคีรวัเรือน	การออม	การแยกขยะ	จติอาสา	การไม่ยุง่เกีย่วกบัยาเสพตดิ	เป็นต้น

กระบวนการ	:		พัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

	 กระบวนงานย่อย	:	การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง

	 ตัวชี้วัดที่ส�าคัญของกระบวนการ	:	จ�านวนหมู่บ้านเป้าหมายที่มีการวิเคราะห์ข้อมูล

เพื่อน�าไปสู่การพัฒนาตนเอง

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

วางแผน	
เตรียมความพร้อม

สนับสนุนการด�าเนินกิจกรรมตามแผน

จัดเวทีจัดการความรู้

ประเมินสภาพหมู่บ้าน	และประเมิน
ความสุข	มวลรวม	(ครั้งที่	1)

ศึกษา	เรียนรู้ตนเอง

จัดท�าแผนชีวิต

จัดท�าแผนชุมชน

book1.indd   42 7/10/19   10:46 AM



ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน 43

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	17/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

วางแผน	เตรียมความพร้อม

	 -	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ประสานผู้น�าชุมชน	แกนน�าหมู่บ้าน	จัดเตรียมสถานที่	และให้

ประสานครอบครัวพัฒนา	จ�านวน	30	ครัวเรือน	 เพื่อเข้าร่วมการพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจ		

พอเพียง

	 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ร่วมกบัผูน้�าชุมชน	แกนน�าหมูบ้่าน	ครอบครวัพฒันา	จ�านวน	

30	ครวัเรอืน	จดัเวทดี�าเนนิกจิกรรม	ตามข้อ	2	–	5	จ�านวน	1	วนั	โดยด�าเนนิการในรายละเอยีด

ดังต่อไปนี้

ศึกษา	เรียนรู้ตนเอง

	 -	วิเคราะห	์ทบทวนแผนชีวิต/แผนชุมชน	ข้อมูล	กชช.2ค	ข้อมูลความจ�าเป็นพื้นฐาน	

(จปฐ.)	และข้อมลูอืน่	ๆ 	ของหมูบ้่าน	เพือ่ส่งเสรมิ	สนบัสนนุการมส่ีวนร่วมในการพฒันาตนเอง	

และชมุชนอย่างมทิีศทางทีส่อดคล้องตามหลกัปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง	ตามศกัยภาพ

และบริบทของชุมชน		

ประเมินสภาพหมู่บ้านและประเมินความสุขมวลรวม	GVH	ครั้งที่	1

					 -	ประเมินเพื่อตรวจสอบสภาพของหมู่บ้านตามเกณฑ์การประเมินหมู่บ้านเศรษฐกิจ

พอเพียงต้นแบบของกระทรวงมหาดไทย	 (4	ด้าน	23	ตัวชี้วัด)	 และประเมิน	 (GVH)	6	ด้าน					

22	ตัวชี้วัด	 และปรอทวัดความสุข	 ใช้สถานที่ศาลาประชาคมหมู่บ้าน	หรือศูนย์เรียนรู้ชุมชน																

ในการจัดเวที	ดังนี้

	 -	ชี้แจงวัตถุประสงค์การประเมิน	

	 -	อธิบาย	ความหมายของเกณฑ์การประเมินในแต่ละองค์ประกอบตัวชี้วัด

	 -	ตั้งค�าถามเป็นรายตัวชี้วัด

	 -	เชิญชวนให้ครอบครัวพัฒนา	ลงคะแนนคราวละตัวชี้วัด	ด้วยการยกมือ

	 -	น�าค่าคะแนนที่ได้บันทึกบนแผนผัง

	 -	ตั้งค�าถามตัวชี้วัดต่อไปให้ครอบครัวพัฒนา	ลงคะแนนคราวละตัวชี้วัด
															ด้วยการยกมือจนครบ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	18/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	 -	สรุปคะแนน	เป็นรายองค์ประกอบและสรุปการประเมินเป็นรายตัวชี้วัด
               เชิญชวนครอบครัวพัฒนาพิจารณาค่าคะแนน

	 -	บันทึกค่าคะแนน	ในแบบประเมินหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	ครั้งที่	1
               

จัดท�าแผนชีวิต

					 จัดท�าแผนชีวิต	 โดยให้ครัวเรือนตั้งปณิธาน	 เพื่อน�าไปสู่การน้อมน�าหลักปรัชญา		

ของเศรษฐกิจพอเพียงไปสู่การปฏิบัติในระดับบุคคล	 ครัวเรือนด�าเนินการบันทึกข้อมูล															

ตามประเด็นค�าถาม	ลงในแบบฟอร์มแผนชีวิต	ครัวเรือนละ	1	ชุด	ประกอบไปด้วยส่วนที	่1	

การส�ารวจทุนของครัวเรือน	 ส่วนที่	 2	 การวิเคราะห์ครัวเรือน	 (ทบทวนชีวิต)	 ส่วนที่	 3																				

เป้าหมายชวีติ	ส่วนที	่4	แผนทีช่วีติ	ส่วนที	่5	การบรหิารจดัการชวีติ	ส่วนที	่6	การรกัษาความดี	

ส่วนที	่7	ก�าลงัใจ	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ร่วมกบัแกนน�าหมูบ้่าน	ส่งเสรมิให้ครวัเรอืนด�าเนนิชวีติ 
และปฏิบัติตนตามกิจกรรมที่ได้วางแผนไว้ให้ส�าเร็จ		

จัดท�าแผนชุมชน	

	 -	 จัดท�าแผนชุมชน	 โดยร่วมกันวางแผน	 เพื่อก�าหนดกิจกรรมขับเคลื่อน																									

การพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียงที่สอดคล้องกับผลการประเมิน	4	ด้าน	23	ตัวชี้วัด	

และผลประเมินความ	 “อยู่เย็น	 เป็นสุข”	หรือความสุขมวลรวมของหมู่บ้าน/ชุมชน	ครั้งที่	 1													

ซึง่แบบฟอร์มแผนชมุชนประกอบไปด้วย	ส่วนที	่1	ข้อมลูทัว่ไปของชมุชน	ส่วนที	่2	การวเิคราะห์

ข้อมลู	SWOT	ของชมุชน	ส่วนที	่3	โครงการ/กจิกรรม	(ด้านเศรษฐกจิ,	ด้านสงัคมและคณุภาพชวีติ, 
ด้านทรพัยากรและสิง่แวดล้อม,	ด้านความมัน่คงและความสงบเรยีบร้อย,	ด้านบรหิารจดัการ)		

	 -		ส่งเสรมิให้ผูน้�าชมุชน	แกนน�าหมูบ้่าน	ครอบครวัพฒันา	30	ครวัเรอืน	น�าโครงการ/

กิจกรรม	 (ด้านเศรษฐกิจ,	 ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต,	 ด้านทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม,							

ด้านความมั่นคงและความสงบเรียบร้อย,	ด้านบริหารจัดการ)	 ในส่วนที่	 3	ของแผนชุมชน	

มาแยกประเภทโครงการออกเป็น	3	ประเภท	คอื	ประเภทท�าเอง	(โครงการ/กจิกรรมทีห่มูบ้่าน	

ชมุชนสามารถด�าเนนิการเองได้)	ประเภทท�าร่วม	(โครงการ/กจิกรรมทีห่มูบ้่าน	ชมุชนต้องท�า	

ร่วมกับหน่วยงานภาคีอื่นๆ	จึงจะส�าเร็จ)	ประเภทท�าให้	(โครงการ/กิจกรรมที่หมู่บ้าน	ชุมชน	

ไม่สามารถท�าเองได้	ต้องให้หน่วยงานภาค	ีสนบัสนนุจงึจะส�าเรจ็)	และน�าโครงการเรยีงล�าดบั

ความส�าคญัว่าโครงการ/กจิกรรมใดเป็นปัญหาของหมูบ้่าน	ต้องด�าเนนิการโดยเร่งด่วนก่อน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	19/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

สนับสนุนการด�าเนินกิจกรรมตามแผน

	 ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมในการพัฒนาตนเองและชุมชนอย่างมีทิศทาง

ที่สอดคล้องตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง	ศักยภาพและบริบทของชุมชน	ดังนี้

			 -	 ให้หมู่บ้านคัดเลือกกิจกรรมที่ได้จัดล�าดับความส�าคัญไว	้แล้วมาสู่การด�าเนินการ

พฒันา	โดยกรมฯ	สนับสนนุงบประมาณในการด�าเนินกจิกรรมเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม	

และหรือการจัดหาวัสดุ

	 -	น�าผลจากกจิกรรมส่งเสรมิการจดัท�าแผนชวีติ	และแผนชมุชนมาเป็นข้อมลูในการ

วางแผนพัฒนา	เพื่อแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาให้ดีขึ้น

	 -	จดัท�าเอกสารรายงานผลการด�าเนนิงานตามแผนชวีติและแผนชมุชนของหมูบ้่าน

ที่สอดคล้องกับผลการประเมิน	4	ด้าน	23	ตัวชี้วัด	 และผลประเมินความ	 “อยู่เย็น	 เป็นสุข”	

หรือความสุขมวลรวมของหมู ่บ้าน/ชุมชน	 ให้ส�านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดทราบ																		

และเจ้าหน้าทีร่ะดบัจงัหวดั	จดัท�าเอกสารรายงานผลการด�าเนนิงานตามตวัชีว้ดัความส�าเรจ็							

ของการพัฒนาหมูบ้่านเศรษฐกจิพอเพยีง	ส่งให้กรมการพฒันาชมุชนทกุวันที	่	25	ของทกุเดอืน

จัดเวทีจัดการความรู้

	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับผู้น�าชุมชน	แกนน�าหมู่บ้าน	ครอบครัวพัฒนา	จ�านวน	

30	ครัวเรือน	 จัดเวทีคัดเลือกองค์ความรู้	 จ�านวน	1	 วัน	 เพ่ือคัดเลือกองค์ความรู้ที่เป็น

ประโยชน์จากการท�ากิจกรรมการพัฒนาวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียงในประเด็นต่างๆ																

เช่น	ความส�าเร็จในระดับบุคล	กลุ่ม	เครือข่าย	หมู่บ้าน	หรือกิจกรรมอื่นๆ	ที่มีผลต่อการสร้าง

ความยั่งยืนในการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	 จัดท�าเป็นเอกสารการจัดการความรู้

อย่างน้อย	1	องค์ความรู้	โดยการจัดการความรู้ประกอบด้วยหัวข้อ

	 1)	วิธีการท�างาน

	 2)	ปัญหา/อุปสรรค

	 3)	ความคาดหวังที่อยากให้เกิดขึ้น

	 4)	ผลที่เกิดขึ้น/ผลที่เกิดจากการด�าเนินงาน

	 5)	ข้อค้นพบ/นวัตกรรม/องค์ความรู้ที่ค้นพบ

	 6)	การน�าองค์ความรูไ้ปปรบัปรงุ/ขยายผล	เพือ่น�าข้อมลูไปใช้ในการปรบัปรงุ	พฒันา

และใช้เป็นชุดความรู	้พร้อมรับการศึกษาดูงานจากผู้สนใจ	
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:20/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

กระบวนการ	:		พัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

กระบวนงานย่อย	:	การพัฒนาอาชีพ

ตัวชี้วัดที่ส�าคัญของกระบวนการ	:	ร้อยละของประชาชนเป้าหมายได้รับการพัฒนาอาชีพ	

น�าความรู้ไปประกอบอาชีพ
วางแผน	

เตรียมความพร้อม

สร้างสัมมาชีพชุมชนในระดับหมู่บ้าน

สนับสนุนการประกอบอาชีพ

ส่งเสริมช่องทางการตลาด

จัดเวทีค้นหาปราชญ์ชุมชน

พัฒนาปราชญ์ชุมชน

คัดเลือกครัวเรือนสัมมาชีพชุมชน

การจัดตั้งและพัฒนากลุ่มอาชีพ

ส่งเสริมการเข้าถึงแหล่งทุน

พิจารณา

รับ

ไม่รับ

พิจารณา

รับ

ไม่รับ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	21/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

วางแผน	เตรียมความพร้อม

	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ประสานผู้น�าชุมชน	 แกนน�าหมู่บ้าน	 จัดเตรียมสถานที่													

และให้ประสานครอบครวัพฒันา	และประชาชนทีส่มัครใจเข้าร่วมเวท	ีรวมไม่น้อยกว่า	30	คน	

เตรยีมจดัเวทค้ีนหา	คดัเลอืกปราชญ์ชมุชน	ท�าหน้าทีถ่่ายทอดความรูใ้นการประกอบอาชพี

จัดเวทีค้นหาปราชญ์ชุมชน

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ร่วมกับผู้น�าชุมชน	 แกนน�าหมู่บ้าน	ครอบครัวพัฒนา									

และประชาชนในหมูบ้่านเข้าร่วมเวทคีดัเลอืกปราชญ์ทีม่คีวามรูค้วามช�านาญในเรือ่งอาชพีนัน้ๆ	จรงิ 
จ�านวน	5	-	10	คน		

	 -	การคดัเลอืกผูเ้ข้าร่วมเวทใีช้การยกมอื	หรอื	ลงคะแนนเสยีง	โดยต้องเป็นเอกฉนัท์

จากเวที		

	 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอกระตุน้	และให้ข้อมลูแก่ผู้ทีถ่กูเสนอชือ่ให้เป็นปราชญ์ชมุชน	

พจิารณาตดัสินใจ	สมคัรใจเข้าร่วมเป็นปราชญ์ชมุชน	ให้ได้จ�านวนหมูบ้่านละ	จ�านวน	5	-10	คน		

	 -	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	แกนน�าหมู่บ้าน	คัดเลือกปราชญ์ชุมชน	จ�านวน	1	คน	ที่มี

ความพร้อม	เข้ารับการพัฒนาปราชญ์	โดยศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนในขั้นตอนถัดไป

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 จัดท�าทะเบียนปราชญ์ชุมชนตามแบบที่กรมฯ	ก�าหนด			

พร้อมส่งข้อมูลให้จังหวัด	และกรมฯ	ทราบ

พัฒนาปราชญ์

	 -	ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน	ประสานเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	ส่งปราชญ์ชุมชน

เป้าหมาย	หมูบ้่านละ	1	คน	ทีไ่ด้คดัเลือกไว้แล้ว	เข้ารบัการฝึกอบรมให้มคีวามรู	้ความช�านาญ

ในการประกอบอาชพีมากขึน้	เพือ่เป็นวทิยากรถ่ายทอดองค์ความรู	้ด้วยหลกัสตูร	“วทิยากร

ผู้น�าสัมมาชีพ”	ประกอบด้วยการพูดในที่ชุมชน	การถ่ายทอดองค์ความรู้เพิ่มเติมในอาชีพ	

จ�านวน		3	-	4	วนั	โดยใช้สถานทีแ่ละวทิยากรจากศนูย์ศึกษาและพฒันาชมุชน	และหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้นั้น	ๆ	

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 จัดการประชุมเตรียมความพร้อมทีมวิทยากรสัมมาชีพ

ชุมชน	จ�านวน	2	วัน	เพื่อสร้างทีมวิทยากรสัมมาชีพชุมชนในระดับหมู่บ้านให้มีความพร้อม
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	22/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

และสามารถจัดการฝึกอบรมอาชีพให้กับประชาชนในหมู่บ้านได้อย่างมีประสิทธิภาพ											

กลุม่เป้าหมายประกอบด้วยปราชญ์ชมุชนทีผ่่านการอบรม	หลกัสตูร	“วทิยากรผูน้�าสมัมาชพี”	

และปราชญ์ชมุชนทีไ่ด้รบัการคดัเลอืกจากเวทค้ีนหาปราชญ์ชมุชน	จ�านวน	4	คน	รวม	5	คน	

โดยการเตรียมความพร้อมทีมวิทยากรด้วยกิจกรรมเสริมสร้างการเรียนรู ้ปรัชญา														

ของเศรษฐกจิพอเพยีงไปสูก่ารปฏบิตั	ิเสรมิสร้างทกัษะวทิยากรสมัมาชพีชุมชน	และวเิคราะห์

อาชีพที่ครัวเรือนเป้าหมาย	

คัดเลือกครัวเรือนสัมมาชีพชุมชน

					 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ประสานแกนน�าหมูบ้่าน	ส�ารวจกลุม่เป้าหมาย	เช่น	ครวัเรอืน

ยากจน	(ตกเกณฑ์	จปฐ.)	ผูผ่้านการบ�าบดัยาเสพตดิ	และประชาชนทีม่คีวามสนใจ	เพือ่เข้าร่วม

อบรมครัวเรือนสัมมาชีพชุมชน		

	 -	เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับแกนน�าหมู่บ้าน	จัดเวทีคัดเลือกครัวเรือนสัมมาชีพ

ชุมชน	โดยเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ต้องสร้างความรู้ความเข้าใจในการสร้างสัมมาชีพชุมชน	

แจ้งวัตถุประสงค์ของการด�าเนินการจัดเวที	 และวิธีการคัดเลือกครัวเรือนสัมมาชีพชุมชน	

ซึ่งเน้นผู้มีคุณสมบัติ	 ดังน้ี	 1)	ครัวเรือนยากจน	 (ตกเกณฑ์	 จปฐ.)	 2)	ผู้ผ่านการบ�าบัด												

ยาเสพตดิ	3)	ผูท้ีม่คีวามสนใจ	สมคัรใจเข้าร่วมโครงการฯ	รวมทัง้สิน้หมูบ้่านละ	20	ครวัเรอืน 
โดยใช้การเสนอชื่อครัวเรือน	พร้อมสอบถามความสมัครใจ	 โดยเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ								

ต้องกระตุน้และให้ข้อมลูแก่ผูท้ีค่ดัเลอืกให้เป็นครวัเรอืนสมัมาชพีชมุชน	สนใจพจิารณาตดัสนิใจ 
สมัครใจเข้าร่วมเป็นครัวเรือนสัมมาชีพชุมชนด้วยความสมัครใจ

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับแกนน�าหมู่บ้าน	 และครัวเรือนเป้าหมาย	วิเคราะห์

อาชพีทีส่อดคล้องกบัชุมชนและความต้องการของตลาด	เพือ่ให้ครวัเรือนเป้าหมายมข้ีอมลู

ในการตัดสินใจ	และแสดงความประสงค	์ในการฝึกอาชีพ	เพื่อสร้างรายได้ต่อไป

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	จัดท�าทะเบียนครัวเรือนสัมมาชีพชุมชนตามแบบที่กรมฯ	

ก�าหนด	พร้อมส่งข้อมูลให้จังหวัดและกรมฯ	ทราบ

สร้างสัมมาชีพชุมชนในระดับหมู่บ้าน

					 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ร่วมกับทีมวิทยากรสัมมาชีพชุมชน	 จัดเตรียมหลักสูตร		

การอบรม	โดยมกีระบวนการสร้างความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัอาชพีทีก่ลุม่เป้าหมายต้องการ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	23/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

ฝึกอบรม	 จ�านวน	1	 วัน	 /	 การศึกษาดูงานด้านการสร้างและพัฒนาอาชีพและเสริมสร้าง										

การเรยีนรูป้รชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีง	จ�านวน	1	วนั	/	การฝึกปฏบิตัอิาชพีจรงิ	จ�านวน	1	วนั

	 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ร่วมกบัทมีวทิยากรสมัมาชพีชมุชน	จดัเวทอีบรมครวัเรอืน

สัมมาชีพชุมชน	หมู่บ้านละ	20	ครัวเรือน	ตามทะเบียนข้อมูลครัวเรือนสัมมาชีพ	ดังนี้	

	 วันที่	 1	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ						

ร ่วมกับทีมวิทยากรสัมมาชีพชุมชน	

สร้างความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัอาชพี

ที่กลุ ่มเป้าหมายต้องการฝึกอบรม										

ให ้ความรู ้ภาควิชาการหรือทฤษฎ	ี

เทคนิควิธีการ	จ�านวน	1	วัน

	 วันที่	 2	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ									

ร ่วมกับทีมวิทยากรสัมมาชีพชุมชน						

น�าครัวเรอืนสมัมาชพีชมุชน	จ�านวน	20	

ครัวเรือน	 ศึกษาดูงานด้านการสร้าง	

และพัฒนาอาชีพและเสริมสร้างการ

เรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง	

เพื่อเพิ่มพูนความรู้และสร้างแรงจูงใจ		

ในการประกอบอาชีพ	 เสริมสร้างการ

เรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง	

ณ	 หมู ่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	 หรือ				

บ้านปราชญ์ชุมชน	 หรือศูนย์เรียนรู ้

ชุมชนและขับ เคลื่ อนปรัชญาของ

เศรษฐกจิพอเพยีงทีเ่ข้มแขง็	หรอืแหล่ง

เรียนรู้อื่นๆ	ที่เหมาะสม	จ�านวน	1	วัน		

	 วันที่	 3	 ทีมวิทยากรสัมมาชีพ

ชุมชนและครัวเรือนสัมมาชีพชุมชน			

ร่วมกันฝึกปฏิบัติการประกอบอาชีพ

ตามที่ครัวเรือนสัมมาชีพต้องการ																						

ณ	 บ้านปราชญ์ชุมชน	 หรือบ้านของ

ครัวเรือนเอง	 หรือสถานที่ที่เหมาะสม	

โดยมีปราชญ์ชุมชน	ก�ากับ	ดูแลการฝึก

ปฏิบัติอย่างใกล้ชิด

สนับสนุนการประกอบอาชีพ

					 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 และทีมวิทยากรสัมมาชีพชุมชน	 ติดตามสนับสนุน																						

และ	ส่งเสรมิให้ครวัเรอืนสมัมาชพีชมุชน	สามารถประกอบอาชพีทีไ่ด้ฝึกปฏบิตัอิย่างจรงิจงั

และต่อเนื่อง	ทั้งความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการประกอบอาชีพเพิ่มเติม	 เพื่อพัฒนาศักยภาพ		

ด้านการผลิต	หรือการบริหารจัดการ	หรือการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาให้ครัวเรือนประกอบ

อาชีพอย่างต่อเนื่อง
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	24/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

จัดตั้งและพัฒนากลุ่มอาชีพ

				 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ส�ารวจความต้องการของครัวเรือนสัมมาชีพชุมชนที่มี

ความต้องการจัดตั้งกลุ่มอาชีพประเภทเดียวกันตั้งแต่	5	ครัวเรือนขึ้นไป	มารวมกลุ่มกัน	

			 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	จดัประชมุชีแ้จงแนวทางการรวมกลุม่อาชพีให้กบัครวัเรอืน

สมัมาชพีชมุชนทีต้่องการจัดตัง้กลุม่อาชพีได้รบัทราบถงึขัน้ตอน	วธิกีารจดัตัง้กลุม่อาชพี

	 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอจัดท�าทะเบียนข้อมูลกลุ่มอาชีพที่จัดตั้งขึ้นตามแนวทาง			

การจัดตั้งและพัฒนา	กลุ่มอาชีพที่กรมฯ	ก�าหนด	ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูล	ชื่อกลุ่มอาชีพ	

ผลิตภัณฑ์กลุ่ม	ประเภทผลิตภัณฑ์	ที่ตั้งกลุ่ม	ชื่อ-นามสกุลของประธานกลุ่ม	 เบอร์ติดต่อ	

พร้อมส่งข้อมูลให้จังหวัดและกรมฯ	ทราบ

ส่งเสริมการเข้าถึงแหล่งทุน

					 เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด	 และเจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ติดตามสนับสนุนครัวเรือน

สัมมาชีพชุมชน	 และกลุ ่มอาชีพในการเข้าถึงแหล่งทุน	 และร่วมประสานหน่วยงาน																			

กลุ่ม	 องค์กร	ที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทุนให้การสนับสนุน	 เช่น	กองทุนพัฒนาบทบาทสตร	ี						

กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต	เป็นต้น

ส่งเสริมช่องทางการตลาด

				 เจ ้าหน้าที่ระดับจังหวัดร่วมกับเจ ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ประสานหน่วยงาน																					

กลุ่ม	 องค์กร	 ที่เก่ียวข้องด้านการตลาด	 เพื่อหาช่องทางการจ�าหน่ายให้กับครัวเรือน

สมัมาชพีชมุชนและกลุม่อาชพี	เช่น	ตลาดประชารฐั		คนไทยยิม้ได้	บรษิทัประชารฐัรกัสามคัค	ี

(วิสาหกิจเพื่อสังคม)	จ�ากัด
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	25/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

กระบวนการ	:		พัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

กระบวนงานย่อย	:	การพัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน

ตัวชี้วัดที่ส�าคัญของกระบวนการ	:	จ�านวนศูนย์เรียนรู้ชุมชนที่ได้รับการพัฒนา

วางแผน	
เตรียมความพร้อม

พัฒนาสถานที่เรียนรู้

พัฒนาวิทยากร

พัฒนาฐานเรียนรู้

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ตามชุดความรู้

ค้นหาแหล่งเรียนรู้
ที่ต้องการ

ก�าหนดเป้าหมายความรู้ที่ต้องการ

จัดการความรู้/จัดท�าชุดความรู้
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	26/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

รายละเอียดการปฏิบัติงาน

วางแผน	เตรียมความพร้อม

	 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัจงัหวดั	คดัเลอืกศนูย์เรยีนรูช้มุชนทีอ่ยูใ่นพืน้ทีด่�าเนนิการหมูบ้่าน

เศรษฐกจิพอเพยีง	อ�าเภอละ	1	แห่ง	และจดัท�าหนงัสอืส่ังการแจ้งให้อ�าเภอด�าเนนิการพฒันา

ศูนย์เรียนรู้เป้าหมาย	

					 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ประสานกลุ่มเป้าหมายในหมู่บ้านที่ได้รับการคัดเลือก												

ให้พัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน	จ�านวน	20	คน	ประกอบด้วย	คณะกรรมการศูนย์เรียนรู้ชุมชน	

ปราชญ์ชุมชน	ผู้แทนครอบครัวพัฒนา	 แกนน�าหมู่บ้าน	ผู้แทนครัวเรือนอื่นๆ	 และผู้ท่ีมี								

ส่วนเกี่ยวข้องกับศูนย์เรียนรู้ชุมชน	เพื่อเตรียมการจัดเวทีการพัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน	

ก�าหนดเป้าหมายความรู้ที่ต้องการ

	 เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	จดัเวทร่ีวมกบักลุม่เป้าหมายทบทวน/ปรบัปรงุคณะกรรมการ

ศูนย์เรียนรู้ชุมชน	และร่วมกันก�าหนดความรู้ที่ชุมชนต้องการ	

ค้นหาแหล่งเรียนรู้ที่ต้องการ

	 เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ร่วมกบักลุม่เป้าหมายจดัเวทแีลกเปลีย่นเรยีนรูป้ระสบการณ์

จากภูมิปัญญาหรือผู้ปฏิบัติจริง	ถอดบทเรียนเป็นชุดความรู้	พัฒนาครัวเรือนภูมิปัญญา

เป็นแหล่งเรยีนรู	้หรอืฐานเรยีนรูแ้ละทดลองใช้ความรูใ้นการปฏบิตัจิรงิ	สรปุผลเลือกวธิกีาร

ที่ประสบผลดีที่สุด	จัดท�าเป็นเอกสารคู่มือปฏิบัติ

จัดการความรู้/จัดท�าชุดความรู้

	 เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ร่วมกบักลุม่เป้าหมายจดัเวทจีดัการความรูจ้ากประสบการณ์	

และภูมิปัญญาของชุมชนด้านต่าง	 ๆ	 เช่น	 การประกอบอาชีพ	 การจัดการทุนชุมชน																

การจดัการสิง่แวดล้อม	การพฒันาบคุลากร	วฒันธรรม	ประเพณ	ีรวบรวมและจัดหมวดหมู่

เป็นชุดความรู้ส�าหรับใช้จัดกิจกรรมถ่ายทอดความรู้สู่ประชาชน

พัฒนาวิทยากร 
	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับกลุ่มเป้าหมายฝึกทักษะการเป็นวิทยากรที่ดีให้กับ

ปราชญ์ชมุชน	ครวัเรอืน		ภมูปัิญญา	หรอืผูเ้กีย่วข้องให้สามารถถ่ายทอดความรูแ้ก่ผูส้นใจ

อย่างมีประสิทธิภาพ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	27/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

พัฒนาฐานเรียนรู้

					 -	เจ้าหน้าทีร่ะดบัอ�าเภอ	ร่วมกบักลุม่เป้าหมายจดัท�าฐานการเรยีนรูภ้ายในศนูย์เรยีนรู้

ชุมชน	 เพื่อเป็นแบบอย่างให้ผู้พบเห็นท�าตามและใช้ส�าหรับการเรียนการสอนของปราชญ์

ชุมชน

					 -	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ร่วมกับกลุ่มเป้าหมายส่งเสริมการพัฒนาจุดเรียนรู	้													

ครัวเรือนภูมิปัญญาให้เหมาะสม

พัฒนาสถานที่เรียนรู้

	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	 ร่วมกับกลุ่มเป้าหมายปรับปรุงพัฒนาสถานที่ภายใน										

ศูนย์เรียนรู้ชุมชน	ให้เอื้อต่อการใช้งาน	โดยจัดข้อมูลเพื่อการตัดสินใจเลือกอาชีพ	แนวทาง

การประกอบอาชีพวิธีปฏิบัติตนในชีวิตประจ�าวัน	หรือมุมส่งเสริมการเรียนรู้ต่าง	ๆ

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามชุดความรู้

	 เจ้าหน้าที่ระดับอ�าเภอ	ร่วมกับกลุ่มเป้าหมาย	ขับเคลื่อนศูนย์เรียนรู้ชุมชนโดยการ

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามชุดความรู้	 เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ชุมชน	 ในช่วงเวลา									

ที่เหมาะสมต่อเนื่อง	และสร้างเครือข่ายศูนย์เรียนรู้ชุมชน

7.	เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง	
   	 7.1	 กฎกระทรวงมหาดไทย	ลงวันที่	 24	มีนาคม	พ.ศ.	 2552	 ว่าด้วยบทบาท											

และหน้าที่	กรมการพัฒนาชุมชน

   	 7.2	 แนวทางการด�าเนินกิจกรรมตามยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชุมชน	ประจ�า

ปีงบประมาณ	พ.ศ.	2562		

    7.3	คู่มือการด�าเนินงานโครงการหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

    7.4	แนวทางการสร้างสัมมาชีพชุมชน

    7.5	แนวทางการจัดตั้งและพัฒนากลุ่มอาชีพ

    7.6	แนวทางการด�าเนินงานศูนย์เรียนรู้ชุมชน

   	 7.7	แนวทางการด�าเนินงานมาตรฐานการพัฒนาชุมชน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	28/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

8.	แบบฟอร์มที่ใช้	
   	 8.1	แบบฟอร์มประเมินหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

   	 8.2	แบบฟอร์มทะเบียนรายชื่อหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง	

 8.3	แบบฟอร์มทะเบียนรายชื่อแกนน�า

 8.4	แบบฟอร์มทะเบียนครอบครัวพัฒนา

    8.5	แบบฟอร์มบนัทกึสรปุผลการประเมนิหมูบ้่านเพือ่ประกาศเป็นหมูบ้่านเศรษฐกจิ

พอเพียง

    8.6	 แบบรายงานผลการประเมินความ	 “อยู่เย็น	 เป็นสุข”	หรือความสุขมวลรวม

ของหมู่บ้าน	ชุมชน	(Gross	Village	happiness	:	GVH)

 8.7	แบบประเมินตัวชี้วัดความส�าเร็จของการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

 8.8	ใบสมัครตามแบบใบสมัครเข้าสู่ระบบมาตรฐานการพัฒนาชุมชน

 8.9	แบบแผนการพัฒนาตนเอง

 8.10	แบบเอกสารรายงานผลการพัฒนาตนเอง

 8.11	แบบสรุปการตรวจประเมินการพัฒนาตนเอง

 8.12	แบบประกาศเกียรติคุณ	ผู้ผ่านการรับรองมาตรฐานการพัฒนาชุมชน

   8.13	แบบรายงานข้อมูล	ผู้ผ่านการรับรองมาตรฐานการพัฒนาชุมชน

 8.14	แบบฟอร์มแผนชีวิต

 8.15	แบบฟอร์มแผนชุมชน

   8.16	แบบฟอร์มการจัดการความรู้

 8.17	แผนปฏิบัติการ	(Action	plan)

    8.18	ทะเบียนข้อมูลปราชญ์ชุมชนด้านอาชีพ

 8.19	ทะเบียนครัวเรือนสัมมาชีพชุมชน

    8.20	ทะเบียนข้อมูลกลุ่มอาชีพที่จัดตั้งขึ้นตามแนวทางสัมมาชีพชุมชน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	29/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

9.	เอกสารบันทึก	

1.	แบบประเมินหมู่บ้าน
เศรษฐกิจพอเพียง	

2.	ทะเบียนรายชื่อ
หมู่บ้านเศรษฐกิจ
พอเพียง

3.	ทะเบียนรายชื่อ
แกนน�า

4.	ทะเบียนครอบครัว
พัฒนา

5.	บันทึกสรุปผล
การประเมินหมู่บ้าน
เพื่อประกาศเป็นหมู่บ้าน
เศรษฐกิจพอเพียง

6.	รายงานผล
การประเมินความ	
“อยู่เย็น	เป็นสุข”	หรือ
ความสุขมวลรวมของ
หมู่บ้าน	ชุมชน	(Gross	
Village	happiness	:	GVH)

7.	แบบประเมิน										
ตัวชี้วัดความส�าเร็จ
ของการพฒันาหมูบ้่าน
เศรษฐกิจพอเพียง

8.	ใบสมัครเข้าสู่ระบบ
มาตรฐานการพัฒนา
ชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ
ไฟล์ข้อมูล

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	ระบบศูนย์ข้อมูลกลาง

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ	
-	ไฟล์ข้อมูล

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	30/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

9.	แผนการพัฒนา
ตนเอง

10.	เอกสารรายงาน
ผลการพัฒนาตนเอง

11.	เอกสารสรุป
การตรวจประเมิน
การพัฒนาตนเอง

12.	แบบประกาศ
เกียรติคุณ	ผู้ผ่านการ
รับรองมาตรฐาน
การพัฒนาชุมชน

13.	แบบรายงานข้อมูล								
ผู้ผ่านการรับรอง
มาตรฐานการพัฒนา
ชุมชน

14.	แผนชีวิต

15.	แผนชุมชน

16.	เอกสาร
การจัดการความรู้

17.	แผนปฏิบัติการ	
(Action	plan)

18.	ทะเบียนข้อมูล
ปราชญ์ชมุชนด้านอาชพี

19.	ทะเบียนครัวเรือน
สัมมาชีพชุมชน

20.	ทะเบียนข้อมูล
กลุ่มอาชีพที่จัดตั้งขึ้น
ตามแนวทางสมัมาชพีชมุชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	หมู่บ้านเป้าหมาย

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	หมู่บ้านเป้าหมาย

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

-		ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด
-	ศูนย์สารสนเทศ
เพื่อการพัฒนาชุมชน

-	หมู่บ้านเป้าหมาย

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	ส�านักงาน
พัฒนาชุมชนอ�าเภอ

-	หมู่บ้านเป้าหมาย

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

-	ส�านักเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งชุมชน

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

5	ปี

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามตัวอักษร
ชื่อหมู่บ้าน

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	แฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ออกหนังสือ

-	ระบบศูนย์ข้อมูลกลาง

-	แฟ้มเอกสาร
-	แฟ้มเอกสารเรียง
ตามตวัอักษรชือ่หมูบ้่าน
-	แฟ้มเอกสารเรียง
ตามตวัอกัษรชือ่หมูบ้่าน

-	แฟ้มเอกสาร

-	ไฟล์ข้อมูล

-	ไฟล์ข้อมูล

-	ไฟล์ข้อมูล

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง
ส�านัก/กลุ่ม	:	ส�านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สสช.-CS-02		หน้าที่	:	31/31
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

10.	ระบบการติดตามประเมินผล

-	มาตรฐานการท�างาน

-

1.	ร้อยละของหมู่บ้าน/ชุมชนเป้าหมายมีความสุขมวลรวม
เพิ่มขึ้น
2.	จ�านวนหมู่บ้านที่ได้รับการพัฒนาตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง
3.	จ�านวนแกนน�าพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงที่ได้
รับการพัฒนา
4.	จ�านวนครอบครัวพัฒนาเป้าหมายได้รับการพัฒนา
5.	จ�านวนหมู่บ้านเป้าหมายที่มีการวิเคราะห์ข้อมูล
เพื่อน�าไปสู่การพัฒนาตนเอง
6.	ร้อยละของประชาชนเป้าหมายได้รับการพัฒนาอาชีพ	
น�าความรู้ไปประกอบอาชีพ
7.	จ�านวนศูนย์เรียนรู้ชุมชนที่ได้รับการพัฒนา

ทุกไตรมาสร้อยละ แบบรายงาน
ผลการด�าเนินงาน

85

8,780

26,340

263,400

8,780

85

878

ส�านัก
เสริมสร้าง
ความ

เข้มแขง็ชมุชน

ข้อก�าหนด

สูตร
การค�านวณ	(ถ้ามี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้าหมาย

หน่วยงาน
จัดเก็บ

ความถี่ในการ
รายงาน แบบฟอร์มจัดเก็บ

book1.indd   57 7/10/19   10:46 AM



58 ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

	 คู่มือการประชาสัมพันธ์
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์

หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	ปชส.	–	CS	-	03	หน้าที่	:	1/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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1.	วัตถุประสงค ์  
	 เพื่อให ้มั่นใจว ่ามีการปฏิบัติตามข้อก�าหนด	 ระเบียบ	 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ																												

การประชาสัมพันธ์ที่ก�าหนดไว้อย่างสม�่าเสมอ	 และมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย								

และวัตถุประสงค์ขององค์กร	

2.	ขอบเขต	
	 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ของกรมการพัฒนา

ชุมชน	ตั้งแต่การวางแผนและก�าหนดกลุ่มเป้าหมาย	ก�าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ	

กระบวนการผลิต	การจัดท�าสื่อ	การตรวจสอบความถูกต้อง	และการเผยแพร่	การก�าหนด	

ล�าดับ	 ขั้นตอนในกระบวนการสร้างภาพลักษณ์องค์กร	 ทั้งในส่วนที่ด�าเนินการเอง																					

และการจ้างเหมาด�าเนนิการ	ส�าหรบัทกุครัง้ทีม่กีารประชาสัมพนัธ์ภารกิจในงานของกรมการ

พัฒนาชุมชน

3.	ค�านิยาม	
การวางแผนประชาสัมพันธ์
(The	public	relations	plan)

  การวางแผนประชาสมัพนัธ์	หมายถงึ 
การก�าหนดข้อปฏิบัติเพ่ือใช้เป็นแนวทาง							

ในการด�าเนินงานประชาสัมพันธ์	 และการ

ตดัสนิใจว่าจะใช้กจิกรรมและกลยทุธ์ทางการ

ประชาสัมพันธ์ในแนวทางและรูปแบบใดบ้าง	

เพือ่ให้การด�าเนนิงานนัน้ๆ	มคีวามสอดคล้อง

ต่อเนื่อง	 และบรรลุเป้าหมายที่วางไว้	 โดย

แผนการประชาสัมพันธ์จะต้องระบุกิจกรรม

ทีป่ฏบัิต	ิพร้อมก�าหนดเวลาและรายละเอยีดอืน่

ที่เหมาะสม	

การประชาสัมพันธ์
(Public	Relation)

	 การประชาสัมพันธ์	 หมายถึง	การ

ตดิต่อสือ่สารระหว่างหน่วยงาน	หรอืองค์กร

และกลุม่ประชาชนเป้าหมาย	เพือ่สร้างความ

เข้าใจอนัถูกต้องในอนัทีจ่ะสร้างความเชือ่ถอื	

ศรัทธา	 และความร ่วมมือ 	 ตลอดจน														

ความสมัพนัธ์ทีด่	ีซึง่จะช่วยให้การด�าเนนิงาน

ของหน่วยงานบรรลุเป้าหมายตามทีก่�าหนดไว้

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์

หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	ปชส.	–	CS	-	03	หน้าที่	:	2/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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สื่อ/ช่องทางสื่อสาร
(Media	or	Channel)

	 สื่อ/ช ่องทางสื่อสาร	 หมายถึง	

หนทางหรอืวถิทีางทีจ่ะน�าข่าวสารจากผูส่้งสาร

ไปยังผูร้บั	หากปราศจากส่ือหรือช่องทางแล้ว 
ข่าวสารกไ็ม่อาจไปถงึผูร้บัได้	ช่องทางในการ

สื่อสารมีมากมาย	 เช่น	การพูด	การเขียน							

ไปจนถึงช่องทางการสื่อสารที่ทันสมัย						

ในปัจจุบัน	 ได้แก่	 สิ่งพิมพ์	 วิทยุ	 โทรทัศน์	

ภาพยนตร	์และระบบอินเตอร์เน็ต	เป็นต้น

	 กลุม่เป้าหมาย	หมายถงึ	องค์กรและกลุม่ประชาชนเป้าหมาย	ทีก่รมการพฒันาชมุชน

ต้องการสื่อสาร	สร้างความเข้าใจ	สร้างความเชื่อถือ	ศรัทธา	 และความร่วมมือตลอดจน		

ความสัมพันธ์ที่ดี

 ผู้รับจ้าง	 หมายถึง	บริษัท	ห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	หรือภาคเอกชนที่ผ่านการคัดเลือก	

และได้ลงนามในสัญญาเพื่อรับด�าเนินการตามข้อก�าหนดและช่วงเวลาที่ก�าหนด

 Term	of	Reference	(TOR)	หมายถงึ	ข้อก�าหนดของผูว่้าจ้าง	ซึง่จะเป็นรายละเอยีด		

ที่ผู ้ว่าจ้างมีความประสงค์จะให้ผู้รับจ้างท�าอะไรบ้าง	 โดยการก�าหนดขอบเขตของงาน															

ให้ชัดเจน	และระยะเวลาที่ต้องการด�าเนินการ

4.	ความรับผิดชอบ  
	 ผูอ้�านวยการกองประชาสมัพนัธ์	:	ก�าหนดประเดน็การประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้อง

กับนโยบายของรัฐบาล	 กระทรวงมหาดไทย	 ยุทธศาสตร์ของกรมการพัฒนาชุมชน																				

และนโยบายผู้บริหารกรมการพัฒนาชุมชน

	 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์	 :	 วางแผน	ออกแบบการประชาสัมพันธ์	 และด�าเนินการ

ประชาสมัพนัธ์	ประสานและสนบัสนนุการปฏบิตังิานของส่วนราชการภายในกรมการพฒันา

ชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์

หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	ปชส.	–	CS	-	03	หน้าที่	:	3/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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5.	ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน	กระบวนการประชาสัมพันธ์	

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์

หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	ปชส.	–	CS	-	03	หน้าที่	:	4/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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6.		รายละเอียดการปฏิบัติงาน		

6.1	วางแผน

	 -	 กองประชาสัมพันธ์ประชุมจัดท�าแผนประชาสัมพันธ์โดยวิเคราะห์จากนโยบาย

รัฐบาล	กระทรวงมหาดไทย	ยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชุมชน	 เพื่อน�ามาก�าหนดแผนการ

ประชาสัมพันธ์	

ตารางตัวอย่างแผนการประชาสัมพันธ์

	 					ก�าหนดวธิกีารปฏบิตัโิดยระบวุ่ากจิกรรม	กลยทุธ์	สือ่	กระบวนการ	กลุม่เป้าหมาย	

งบประมาณ	เวลา	ฯลฯ

	 				เสนอแผนการประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร

6.2			ด�าเนินการตามแผนการประชาสัมพันธ์

 				เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมายให้ควบคุมการผลิตและเผยแพร่	

พจิารณาก�าหนดเรือ่งประเดน็เนือ้หาของข่าวทีจ่ะประชาสัมพนัธ์	ให้สอดคล้องและเป็นไปตาม

แผนการประชาสัมพันธ์

	 	 	 	พิจารณากลุ่มเป้าหมายและพฤติกรรมการรับข่าวสาร	 ให้ตรงตามวัตถุประสงค์

ตามภารกิจกรมการพัฒนาชุมน	 โดยพิจารณาให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ชาต	ิ										

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์

หมายเลขเอกสาร	:	WI	-	ปชส.	–	CS	-	03	หน้าที่	:	5/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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20	ปี	ยุทธศาสตร์กระทรวง	ยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชุมชน

	 -	 ก�าหนดช่องทางสื่อสารให้เหมาะสมและเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย	 โดยพิจารณา													

จากเนือ้หา	รปูแบบและช่องทางสือ่ทีส่ามารถเข้าถงึกลุม่เป้าหมาย	เช่น	Social	Media	สามารถ

เข้าถงึได้ทกุเพศทกุวยัและมรีปูแบบทีน่่าสนใจ	ประหยดัค่าใช้จ่ายในการตดิต่อสือ่สาร	สะดวก

และรวดเร็ว	สามารถตอบโต้เป็นการสื่อสาร	2	ทาง

	 -	ด�าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์	 โดยการสร้างความรับรู้	 กระตุ้นสร้างกระแส

อย่างต่อเนื่อง	และบอกเล่าความส�าเร็จตามภารกิจของกรมการพัฒนาชุมชน

6.3	ก�าหนดวิธีการผลิต/เผยแพร่

	 -	 ก�าหนดวิธีการผลิตและเผยแพร่	 โดยพิจารณาความพร้อมของบุคลากร																		

รวมถึงทรัพยากรที่มี	 งบประมาณ	 เวลา	ช่องทางสื่อที่มี	 และความสามารถในการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์	ฯลฯ	เช่น	

	 -	Mass	Media	 (TV	 /Radio	 /Newspaper)	มีความน่าสนใจ	 เข้าใจง่าย	สามารถ						

เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย	 ได้ทั่วถึงทุกเพศทุกวัย	 ซึ่งการพิจารณาเลือกใช้จากเรตติ้งรายการ									

ความนิยมของกลุ่มเป้าหมาย	และการเข้าถึง

	 -	Online	 (Website)	 สามารถเผยแพร่ข้อมูลและข่าวสารต่าง	ๆ	 ให้เป็นที่รู้จักกัน		

อย่างแพร่หลายทั่วโลก	ประหยัดค่าใช้จ่าย	ทันสมัย	และรวดเร็ว	

	 -	Social	Media	(FB/Line)	มีความรวดเร็ว	เป็นการสื่อสาร	2	ทาง	สร้าง	Content	

ได้ง่าย	ประหยัดค่าใช้จ่าย	เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ง่าย	

	 -	กิจกรรม/อีเว้นท์/แถลงข่าว	 เป็นการประชาสัมพันธ์ที่ผู้รับบริการสามารถสัมผัส

และรับรู้สิ่งที่เราต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ได้โดยตรง	

	 -	Billboard	ป้ายบิลบอร์ด	สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ง่าย	สามารถจดจ�าได้

ภายในเวลาอันสั้น	 ซึ่งมีการน�าภาพดารา	นักแสดง	บุคคลส�าคัญ	หรือบุคคลท่ีมีชื่อเสียง							

มาขึ้นในบิลบอร์ดเพื่อดึงดูดความสนใจ	

 			Application	เป็นการประชาสมัพันธ์อกีช่องทางหนึง่ทีม่คีวามนยิม	ซึง่ทางการตลาด

มีการน�า	Application	มาใช้ในการบริการกลุ่มลูกค้า	ผู้บริโภค	ซึ่งสามารถช่วยลดขั้นตอน	

และประหยัดเวลา	ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเข้าถึงบริการต่างๆ	

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์
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	 -	 Paper/Press	 Release	 เป็นการประชาสัมพันธ์ผ่านเอกสารข่าว	 โดยมีเนื้อหา										

และรายละเอียดต่าง	ๆ	ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ของการจัดงานนั้น	ๆ			

การก�าหนดวิธีการผลิต/เผยแพร	่แบ่งเป็น	2	วิธี	ดังนี้

	 1)	ด�าเนนิการเอง	โดยบคุลากรของกองประชาสมัพนัธ์เป็นผู้ด�าเนนิการ	ศกึษาข้อมลู	

ผลิต	ตรวจสอบ	และเผยแพร่ผ่านช่องทางสื่อต่าง	ๆ

	 2)ว ่าจ ้างบริษัทฯ	 เอกชน	 ด�าเนินการโดยผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ ้าง																								

ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยการพัสดุ	 พ.ศ.	 2535	 และที่แก้ไขเพิ่มเติม																						

และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560	ซึ่งผู้รับจ้าง				

จะด�าเนินการออกแบบ	ผลิตชิ้นงาน	 เผยแพร่	 และส่งมอบตามขอบเขตของงาน	Term	of	

Reference	 (TOR)	และส่งมอบงานตามก�าหนด	 โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พสัดกุารจ้างด�าเนนิงานโครงการเป็นผูต้รวจสอบความถูกต้องก่อนตรวจรบังาน	ซึง่มขีัน้ตอน

เป็นไปตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ	

6.4	ติดตามประเมินผล	

	 -	เจ้าหน้าทีก่องประชาสมัพนัธ์ประเมนิก่อนด�าเนนิการ	ประเมนิช่องทางสือ่โดยเลอืก

ช่องทางทีมี่ยอดผูต้ดิตามชมจ�านวนมาก	(Rating)	โดยการส�ารวจความนยิมทางการตลาด	

ซึ่งจะด�าเนินการในขั้นตอนการจัดท�าTOR	ซึ่งจะน�ามาพิจารณาเลือกช่องทางเผยแพร่

 -		เจ้าหน้าทีก่องประชาสมัพันธ์ประเมนิหลงัด�าเนนิการ	เครือ่งมอืทีใ่ช้ในการประเมนิผล 
ได้แก่	แบบสอบถามออนไลน์	จ�านวน	2	แบบ	คอื	1)	แบบสอบถามส�าหรบัประชาชนผูร้บับรกิาร	

และ	2)	 แบบสอบถาม	ส�าหรับเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนรวม	จ�านวน	1,140	ชุด	ด�าเนินการ									

ในไตรมาส	4	(ส.ค.	–	ก.ย.	62)

6.5	รายงานผลต่อผู้บริหาร

	 เมื่อด�าเนินโครงการเสร็จสิ้น	 ภายใน	 60	 วัน	 จัดท�ารายงานต่อผู้บังคับบัญชา														

ซึ่งในรายงานประกอบด้วย	สรุปผลการบริหารโครงการ	การประเมินผลโครงการ	ความรู	้										

ความเข้าใจด้านวชิาการ	การน�าความรูไ้ปใช้ประโยชน์	ความพงึพอใจต่อหลักสูตรและวทิยากร	

ความพึงพอใจต่อการบรหิารโครงการ	และข้อคดิเหน็/ข้อเสนอแนะ	และส�าเนาเอกสารรายงาน

ผู้บังคับบัญชา	จ�านวน	1	ชุด	รายงานต่อกองแผนงาน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์
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7.		เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง				

 1.1		เอกสารยุทธศาสตร์ชาติ	20	ปี	

 1.2	 เอกสารยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ	 ฉบับที่	 12	

(พ.ศ.2560	-	2564)	

 1.3		เอกสารแผนปฏิรูปประเทศ

 1.4		เอกสารยุทธศาสตร์กระทรวงมหาดไทย	

 1.5		เอกสารยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชุมชน

 1.6	ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร	 พัสดุ											

ภาครัฐ	พ.ศ.	2560

8.		แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง					   
	 -	แบบส�ารวจความคิดเห็น	

9.	เอกสารบันทึก	 	

10.	ระบบการการติดตามประเมินผล	

แบบส�ารวจความคิด
เห็น

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์

กองประชาสัมพันธ์ 1	ปี เรียงตามปี

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

-	เข้าใจง่าย
-	เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
-	สื่อสารได้สองทาง

-

ร้อยละของชุมชนที่รับรู้งานพัฒนาชุมชน

ปีละ	1	ครั้งร้อยละ แบบส�ารวจ
ความคิดเห็น

75

กอง
ประชาสัมพันธ์

ข้อก�าหนด

สูตร
การค�านวณ	(ถ้ามี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้าหมาย

หน่วยงาน
จัดเก็บ

ความถี่
ในการรายงาน

แบบฟอร์มจัดเก็บ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง	:	การประชาสัมพันธ์
ส�านัก/กลุ่ม	:	กองประชาสัมพันธ์
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	 กรมการพัฒนาชุมชนได้ด�าเนินการทบทวนระบบงาน	 และกระบวนการ
ที่ส�าคัญของกรมฯ	พร้อมทั้งปรับปรุงให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาต	ิ		
ด้านการปรบัสมดลุและพฒันาระบบการบรหิารจดัการภาครฐั	พนัธกจิ	วสิยัทศัน์																	
และยุทธศาสตร์กรมการพฒันาชมุชน	ปี	2560-2564	ยดึหลักเกณฑ์การพฒันา
คณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั	(PMQA)	หมวด	6	การมุง่เน้นระบบปฏบิติัการ                         
จัดท�าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรของกรมฯ	 ได้น�าไปใช้ในการปฏิบัติ						
และควบคุมกระบวนการท�างานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน	 โดยในส่วน
ของระบบงานหลักจัดท�าเป็นชุดแยกตามระบบงาน	ส�าหรับระบบงานสนับสนุน													
จัดท�ารวมเป็นชุดเดียวกันเนื่องจากปริมาณเนื้อหามีจ�านวนไม่มาก	 เพื่อให้														
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวก	 และง่ายต่อการศึกษาท�าความเข้าใจ	 และน�าปฏิบัติ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ	
	 คณะท�างานด�าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ																																			
กรมการพัฒนาชุมชน	 ต้องขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท�าคู ่มือ														
การปฏบิตังิานนีจ้นส�าเรจ็เรยีบร้อย	พร้อมสนบัสนนุการปฏบิตังิานของบคุลากร
ระดับพื้นที่ให้มีแนวทางที่ถูกต้อง	 ชัดเจน	 และสะดวกต่อการใช้อ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน	 ทั้งน้ี	 หากเกิดข้อผิดพลาดประการใด	 คณะผู ้จัดท�าต้องอภัย																	
มา		ณ	โอกาสนี้

ค�าน�า

คณะท�างานด�าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐฯ

กรมการพัฒนาชุมชน

เมษายน	2562

ที่ปรึกษา
1.	นายนิสิต		จันทร์สมวงศ์	 	 อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
2.	นายทวีป		บุตรโพธิ์	 	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
3.	นายสมหวัง		พ่วงบางโพ	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
4.	นายโชคชัย		แก้วป่อง		 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน

คณะท�างาน
1.	นายนพรัตน์		ธ�ารงทรัพย์	 	 ผู้อ�านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
2.	นางมนทิรา		เข็มทอง		 	 ผู้อ�านวยการกลุ่มงานประสานนโยบาย
		 	 	 	 	 และยุทธศาสตร์
3.	นางสาววนิชดา		สร้อยมณี	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
4.	นางสาวมยุร	ี	เย็นประเสริฐ	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
5.	นางสาวพิสมัย		ปิ่นบุตร	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
6.	นางสาวธิภาพรรณ		มีแสงเงิน	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
7.	นางสาวนุจรีย์		ตุ้มคง	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
8.	นางวิภาวี		นิยมสมิต	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
9.	นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
10.	นางสาวอรพรรรณ		หิรัญศิริวัฒน์	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
11.	นายสุพงษ์		ยิ่งสมศาสตร์	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
12.	นางสาวกิรติการต	์	ขยายแก้ว	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
13.	นายชุมพล		บุญแน่น	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
14.	นางสาวศิริพร		พรหมมา	 	 เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษาช�านาญงาน
15.	นางสาวฐิติมา		สุทธิวาศ	 	 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

เรียบเรียง
นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ

ออกแบบปก
นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ

ปีที่พิมพ	์ 	 เมษายน	2562

จ�านวนที่พิมพ ์ 	 300		เล่ม

จัดท�าโดย	 	 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรต	ิ80	พรรษา	5	ธันวาคม	2550	ชั้น	5
อาคารรัฐประศาสนภักด	ีถนนแจ้งวัฒนะ	แขวงทุ่งสองห้อง		เขตหลักสี	่
กรุงเทพมหานคร	10210

จัดพิมพ์โดย 	 บริษัท	ฉัตร	(บิ๊ก	ไอเดีย	คัม	ทู	ไลฟ์)	จ�ากัด

คณะผู้จัดท�า
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