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กองส่งเสริมการเกษตร 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองแฝก 
 
 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ความเป็นมา/ความส าคัญ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตรทราบถึงข้ันตอน

การปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ ก าหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่
เกี่ยวข้องเป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองแฝก 
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการเกษตรแล้ง ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการส่งเสริม
การเกษตร 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเอง ให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลด 
ขั้นตอนการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในที่ท างานและ
สามารถพัฒนาการท างาให้มีประสิทธิภาพขึ้นได้ 
  3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตรงกับความต้องการได้ 
  4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน สามารถเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
  6. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น
แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจทั่วไป 
  7. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ประโยชน์จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถท าแทนกันได้ 
  2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
  3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
  4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
  5. ช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ 
  6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
  7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากยิ่งขึ้น 
 
ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองส่งเสริมการเกษตร ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
แฝก เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับ
มอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองส่งเสริมการเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
  1.1 ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดกองส่งเสริมการเกษตร จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้
งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  1.2 การเสนองานต่าง ๆให้เจ้าหน้าที่ส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว ้
และแจ้งไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  1.3 ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุก
วัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
  1.4 ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเตรียมผลการปฏิบัติงาน เพ่ือรายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือน 
  1.5 การเดินทางไปราชการ ให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น
การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด ตามหนังสือสั่งการ ให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ ทั้งนี ้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  1.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครางการต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
  1.7 ให้เจ้าหน้าที่ท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับความสะดวกจากข้อมูล
นั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองส่งเสริมการเกษตร ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียม
เอกสาร LPA การจัดเตรียมเอกสาร ITA เป็นต้น 

ผู้อ ำนวยกำรกองส่งเสริมกำรเกษตร 

นักวิชำกำรเกษตร 



  1.8 การจัดท าควบคุมภายในของกองส่งเสริมการเกษตร ให้ตรวจสอบและรายงานผู้อ านวยการ
กองส่งเสริมการเกษตรทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองแฝก
ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  1.9 การจัดท าค าสั่งของกองส่งเสริมการเกษตร ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการ
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ เพ่ือ
รายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป 
  1.10 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองแฝก หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและ
พนักงานทุกคนเข้าร่วมร่วมกิจกรรมตามที่ส านักงานปลัดจัดไว้ หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองแฝกทราบต่อไป 
  1.11 ให้ข้าราชการและพ านักงานทุกคน ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่   
ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  
 2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มหลัง
เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 
 3. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
  3.1 กรณีจัดท าโครงการ ให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินตามข้ันตอนและระเบียบ 
  3.2 บันทึกข้อความจัดหาพัสดุ แจ้งงานพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนและระเบียบ 
  3.3 ส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ หลังวันตรวจรับพัสดุ 
  3.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติ ผู้เบิก ส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
 4. การยืมเงินและส่งใช้เงินยืม 
  4.1 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
  4.2 จัดท ายืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
  4.3 หลังเสร็จสิ้นโครงการ จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  4.4 แนบใบเสร็จรับเงิน  ภาพถ่าย/รายมือชื่อผู้ร่วมงาน 
  4.5 กรณีมีเงินเหลือจ่าย ให้ส่งใช้เงินเหลือจ่ายด้วย 
 5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
  5.1 จัดท าบันทึกยืมเงิน 
  5.2 ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าสั่ง ให้กองคลังก่อนจะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
    นอกจากกรณีเร่งด่วน 
  - จัดท าสัญญายืมเงินก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวนัที่กลับมาถึง 
  - เมื่อครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
  - แนบเอกสารต้นเรื่อง 
 



 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  มีการรายงานผลการด าเนินโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตามแผนการ
ด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 ด้านการส่งเสริมการเกษตร 
  - ปฏิบัติงานตามข้อบัญญัติ 
  - ควบคุมรักษาและเบิกจ่ายพัสดุกองส่งเสริมการเกษตร 
  - ประสานงานกับผู้น าชุมชน 
  - งานค้นคว้าทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เช่น การปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ การ
ขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิต สาธิตการ
ปลูกและการปราบศัตรูพืช ให้ค าแนะน าปรึกษาอบรม  
  - งานพัสดุ ประจ ากองส่งเสริมการเกษตร เช่น การขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา
และปรับปรุงครุภัณฑ/์ค่าวัสดุส านักงาน/วัสดุโฆษณาและเผยแพร่/วัสดุการเกษตร/ค่าสาธารณูปโภค ค่าไปรษณีย์ 
ตามแผนงานการเกษตร งานส่งเสริมการเกษตร 
  - ลงพื้นที่ส ารวจ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกรณีท่ีเกษตรกรภายในต าบลเมืองแฝก
ประสบภัยพิบัติ 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
 


