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คํานํา 

 กองสงเสริมการเกษตร มีหนาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการเกษตรและทางสตัวแพทย ซึ่ง
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลกู 
การปรับปรุงพันธุ การขยายพนัธุ การคิดพันธุตานทานโรคและศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัดและรักษา
มาตรฐานพันธุพืช การศกึษา วิเคราะหวิจัยเพื่อควบคุมพันธุพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนาํ
และสาธิตงานการเกษตร การฉีดวัคซีน การตรวจและรักษาพยาบาล การกักสัตว การใหคําแนะนําปรึกษาใน
ดานการเลี้ยงและรักษาสัตว การเพาะเลี้ยงเชื้อ ตลอดจนชวยดูแลอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและการปฏิบัติการ
ในหองทดลอง เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ รวมทั้งการดาํเนินการดานพัฒนาการแปรรปูผลิตภัณฑ  
การเพิ่มมูลคาผลิตภัณฑดานการเกษตรตางๆ และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย  

ดังน้ัน กองสงเสริมการเกษตรจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ดานตางๆภายในกอง 
สงเสริมการเกษตรขึ้นเพื่อใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน 
ในการทํางานเพื่อใหเกิดความถูกตองและรวดเร็วในการปฏิบัติงานและไมทําใหเกิดอุปสรรคตอการปฏิบัติ
หนาท่ีของเจาหนาที่ในกรณีท่ีผูรับบริการ มาติดตอราชการได ดังนั้น เพื่อเปนการลดขอผิดพลาด และอุปสรรค
ของเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน จึงไดมีการจัดทํา “คูมือปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร” ฉบับนี้ โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหกับเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับงานบริการ
รูปแบบตางๆ ที่มีผูรับบริการ เปนประชาชน เกษตรกร และผูประกอบการ ซึ่งจะชวยลดระยะเวลาในการ
สืบคนขอมูล และสามารถตอบปญหา ของผูรับบริการไดอยางชัดเจน ตรงประเด็น สุดทายหวังเปนอยางยิ่งวา 
“คูมือปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร” จะเปน ประโยชนกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และผูรับบริการ
โดยตรง รวมทั้งหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ที่เขามารับบริการ จากกองสงเสริมการเกษตร ตอไป  

 
                                                                               กองสงเสริมการเกษตร 
                                                                                   องคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของกองสงเสริมการเกษตร องคการบริหารสวนตําบลโคก

ตูม  เน่ืองจากในปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม  มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากร

เพิ่มมากขึ้น  การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ี

ดี  ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองสงเสริมการเกษตร องคการบริหารสวน

ตําบลโคกตูม เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเรว็ สามารถตอบสนองความตองการของ

ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ี

ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วสิัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปน

เครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปน

ตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  การสงเสริมการมีสวนรวม  

การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐาน

การจัดระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแก

พนักงานเพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร   การ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงานจัดทําขึ้น  เพื่อใหผูปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตรทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

และเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ  กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ  เปน

แนวทางเดยีวกันตามภารกิจ หนาที่ ความรับผิดชอบ  โดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเคร่ืองมือในการพัฒนา

บุคคล และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู  และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปน

แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบ กระบวนการปฏิบัติงานของกองสงเสรมิการเกษตร  องคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม 

   

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน  มุงไปสูการบรหิารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดย

ลดข้ันตอนการตอบคาํถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่

อาจเกิดขึ้นในที่ทํางาน และสามารถพฒันาการทํางานใหมีประสิทธิภาพขึ้นได 

3. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

4. เพื่อเปนเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ

และครบถวน ทั้งระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 
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5. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน 

6. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน เปนการลด

ขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และเปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจทั่วไป 

8. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเรว็ และสามารถทําแทนกันได 

2. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

3. ลดขอผิดพลาดจากการทาํงานที่ไมเปนระบบ 

4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการทํางาน 

5. การทํางานมีประสิทธิภาพเพิม่มากขึ้น 

6. ลดเวลาในการสอนงาน 

7. สรางความมั่นใจในการทํางานมากยิ่งขึ้น 

ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตร ใหใชกับองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม อําเภอ

ประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย  เพื่อใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน

ตามโครงสรางของสวนราชการ ดังนี้ 

1. งานสงเสริมการเกษตร งานวิชาการเกษตร  งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 

  2. งานสงเสรมิปศุสัตว งานขอมูลวิชาการ งานบาํบัดนํ้าเสยี งานควบคมุและปองกัน 

                         โรคระบาด งานสงเสรมิปรับปรงุและขยายพันธุสัตว 

  3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน 

                         ของทางราชการ 

  4. เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  ระบุใหเปนอํานาจ หนาที่ของกองสงเสรมิ 

                         การเกษตร 

  5. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ และตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กรอบโครงสรางสวนราชการของกองสงเสริมการเกษตร 

 

 

 

   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

1.1. เจาหนาที่ในกองสงเสริมการเกษตร  จัดทําคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตางๆ ใหงาน

ธุรการจัดเก็บ  ภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพื่อเก็บรกัษาอยางนอย 3 วันทําการ   ทั้งนี้

ใหเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 และหนงัสือสั่งการที่เก่ียวของ 

1.2. การเสนองานตางๆ ใหเจาหนาท่ีสงแฟมไวที่โตะเอกสารแลว  ใหผูชวยเจาท่ีธุรการ หรือ

เจาหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายนําแฟมเอกสารออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอให

ผูบังคับบัญชาตามลาํดับช้ัน  หากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว  และแจงกลับไปยัง

กองท่ีเสนองานมาเพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

1.3. ใหเจาหนาที่ธุรการ  หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการ  เขาตรวจหนงัสือ

สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ

สําคญัใหนําเรียนผูบังคบับัญชาทราบเพื่อสั่งการตอไป 

1.4. ใหแตละฝายนาํผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา เพื่อ

รายงานผลการปฏิบัติงานของกองสงเสรมิการเกษตรตอท่ีประชุมประจําเดอืนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดนิทางไปราชการทุกครั้ง ยกเวน

เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาต พรอมคําสั่งในการ

อนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2559 

1.6. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล  โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลังและ

รายงานผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยคาใชจายในอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2557 

ผู้อาํนวยการกองส่งเสริมการเกษตร 
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1.7. ใหเจาหนาที่ดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ไดสั่งการลง

ไป  และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมได

กําหนดระยะเวลาไวใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทาํการ 

1.8. ใหเจาหนาที่ท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายในองคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม ตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา  เพื่อใหแตละฝายที่ขอ

ขอมูลไดรบัความสะดวกจากขอมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดําเนินงานของกองสงเสริม

การเกษตรดวยความรวดเรว็ และเรียบรอย เชน การจัดเตรยีมเอกสารดานการบริหารจัดการ

ที่ด ีITA  การจัดเตรยีมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตางๆ เปนตน 

1.9. การจัดทําควบคุมภายในของกองสงเสรมิการเกษตรของทุกป  ใหตรวจสอบและรายงาน

ผูอํานวยการของกองสงเสริมการเกษตรทราบและรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน

องคการบริหารสวนตําบลโคกตูมทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

2.0.    การจัดทําคําสั่งของกองที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด ใหจัดทํา 

          คําสั่งเสนอผูบริหารทราบ และพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลน้ันๆ ทราบ  หากมีการ  

          ปรับปรุงคําสั่ง หนาท่ี ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีตองแจงใหผูอํานวยการกองสงเสริม 

          การเกษตรทราบ เพื่อรายงานใหผูบริหารทราบ และพิจารณาคาํสั่งตอไป 

1.1. การเขารวมพธิีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ

ราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลโคกตูม หนวยงานภายนอกอื่นๆ 

ใหขาราชการและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามที่สํานักงานปลัดจัดไว หากไมไดเขา

รวมใหชี้แจงเหตุผลใหนายกองคการบริหารสวนตําบลโคกตูมทราบตอไป 

1.2. ใหขาราชการ และพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ 

โดยเครงครัด 

2. วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

  การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมสีวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คําสั่ง ประกาศขอบังคบัและหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูล ที่จัดเก็บไวใน

แฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

1. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม บุคลากรทุก 

คนที่อยูภายในองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม  ชวยกันดูแลความสะอาดเรียบรอย 
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2. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

2.1. กรณจีัดทําโครงการเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการ โครงการโดยเอกสารท่ีตอง

แนบ  ไดแก   โครงการ  กําหนดการ  รายละเอียดคาใชจาย ประกาศ/คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ  เปนตน 

2.2. บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

2.3. สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรบัพัสดุ 

2.4. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติ  ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน และ

เอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

3. การยืมเงินตามโครงการ 

3.1. สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทาํการ 

นอกจากกรณีเรงดวน 

3.2. จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมเงิน  กําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่

ไดรับเงิน 

3.3. หลังจากดําเนินการโครงการเสรจ็สิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 

4. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการ ดังนี้ 

4.1. บันทึกสงใชเงนิยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

4.2. ใบเสร็จรับเงิน 

4.3. ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

4.4. กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงนิสด 

5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 

5.1. จัดทําบันทึกยืมเงิน 

5.2. สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลงักอนจะใชเงนิไมนอยกวา 5 วันทําการ 

5.3. จัดทําสัญญายืมเงิน กําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 

นอกจากกรณีเรงดวน 

5.4. ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

5.5. จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

5.6. สงเอกสารรายงานการเดนิทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

5.7. ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

8.. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีรายงานผลการปฏิบัติงาน การดาํเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ

เปนไปตามแผนการดาํเนินที่วางไวหรือไม 

 



บทเฉพาะกาล 
  ใหขาราชการ  และพนักงานจางในสังกัดกองสงเสริมการเกษตร  องคการบริหารสวนตําบล

โคกตูม  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร  

พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับน้ี และ

ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบรหิารทองถิ่น 

 

 

 


