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คํานํา 

 กองสงเสริมการเกษตร มีหนาที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการเกษตรและทางสตัวแพทย ซึ่ง
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลกู 
การปรับปรุงพันธุ การขยายพนัธุ การคิดพันธุตานทานโรคและศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัดและรักษา
มาตรฐานพันธุพืช การศกึษา วิเคราะหวิจัยเพื่อควบคุมพันธุพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนาํ
และสาธิตงานการเกษตร การฉีดวัคซีน การตรวจและรักษาพยาบาล การกักสัตว การใหคําแนะนําปรึกษาใน
ดานการเลี้ยงและรักษาสัตว การเพาะเลี้ยงเชื้อ ตลอดจนชวยดูแลอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและการปฏิบัติการ
ในหองทดลอง เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ รวมทั้งการดาํเนินการดานพัฒนาการแปรรปูผลิตภัณฑ  
การเพิ่มมูลคาผลิตภัณฑดานการเกษตรตางๆ และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย  

ดังน้ัน กองสงเสริมการเกษตรจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ดานตางๆภายในกอง 
สงเสริมการเกษตรขึ้นเพื่อใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน 
ในการทํางานเพื่อใหเกิดความถูกตองและรวดเร็วในการปฏิบัติงานและไมทําใหเกิดอุปสรรคตอการปฏิบัติ
หนาท่ีของเจาหนาที่ในกรณีท่ีผูรับบริการ มาติดตอราชการได ดังนั้น เพื่อเปนการลดขอผิดพลาด และอุปสรรค
ของเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน จึงไดมีการจัดทํา “คูมือปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร” ฉบับนี้ โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหกับเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับงานบริการ
รูปแบบตางๆ ที่มีผูรับบริการ เปนประชาชน เกษตรกร และผูประกอบการ ซึ่งจะชวยลดระยะเวลาในการ
สืบคนขอมูล และสามารถตอบปญหา ของผูรับบริการไดอยางชัดเจน ตรงประเด็น สุดทายหวังเปนอยางยิ่งวา 
“คูมือปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร” จะเปน ประโยชนกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และผูรับบริการ
โดยตรง รวมทั้งหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ที่เขามารับบริการ จากกองสงเสริมการเกษตร ตอไป  

 
                                                                               กองสงเสริมการเกษตร 
                                                                                   องคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของกองสงเสริมการเกษตร องคการบริหารสวนตําบลโคก

ตูม  เน่ืองจากในปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม  มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากร

เพิ่มมากขึ้น  การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ี

ดี  ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองสงเสริมการเกษตร องคการบริหารสวน

ตําบลโคกตูม เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเรว็ สามารถตอบสนองความตองการของ

ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ี

ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วสิัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปน

เครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปน

ตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  การสงเสริมการมีสวนรวม  

การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐาน

การจัดระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแก

พนักงานเพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร   การ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงานจัดทําขึ้น  เพื่อใหผูปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตรทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

และเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ  กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ  เปน

แนวทางเดยีวกันตามภารกิจ หนาที่ ความรับผิดชอบ  โดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเคร่ืองมือในการพัฒนา

บุคคล และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู  และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปน

แหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบ กระบวนการปฏิบัติงานของกองสงเสรมิการเกษตร  องคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม 

   

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน  มุงไปสูการบรหิารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดย

ลดข้ันตอนการตอบคาํถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่

อาจเกิดขึ้นในที่ทํางาน และสามารถพฒันาการทํางานใหมีประสิทธิภาพขึ้นได 

3. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

4. เพื่อเปนเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ

และครบถวน ทั้งระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 
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5. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน 

6. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน เปนการลด

ขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และเปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจทั่วไป 

8. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเรว็ และสามารถทําแทนกันได 

2. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

3. ลดขอผิดพลาดจากการทาํงานที่ไมเปนระบบ 

4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการทํางาน 

5. การทํางานมีประสิทธิภาพเพิม่มากขึ้น 

6. ลดเวลาในการสอนงาน 

7. สรางความมั่นใจในการทํางานมากยิ่งขึ้น 

ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตร ใหใชกับองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม อําเภอ

ประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย  เพื่อใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน

ตามโครงสรางของสวนราชการ ดังนี้ 

1. งานสงเสริมการเกษตร งานวิชาการเกษตร  งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 

  2. งานสงเสรมิปศุสัตว งานขอมูลวิชาการ งานบาํบัดนํ้าเสยี งานควบคมุและปองกัน 

                         โรคระบาด งานสงเสรมิปรับปรงุและขยายพันธุสัตว 

  3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน 

                         ของทางราชการ 

  4. เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  ระบุใหเปนอํานาจ หนาที่ของกองสงเสรมิ 

                         การเกษตร 

  5. งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ และตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กรอบโครงสรางสวนราชการของกองสงเสริมการเกษตร 

 

 

 

   

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

1.1. เจาหนาที่ในกองสงเสริมการเกษตร  จัดทําคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตางๆ ใหงาน

ธุรการจัดเก็บ  ภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพื่อเก็บรกัษาอยางนอย 3 วันทําการ   ทั้งนี้

ใหเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 และหนงัสือสั่งการที่เก่ียวของ 

1.2. การเสนองานตางๆ ใหเจาหนาท่ีสงแฟมไวที่โตะเอกสารแลว  ใหผูชวยเจาท่ีธุรการ หรือ

เจาหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายนําแฟมเอกสารออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอให

ผูบังคับบัญชาตามลาํดับช้ัน  หากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว  และแจงกลับไปยัง

กองท่ีเสนองานมาเพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

1.3. ใหเจาหนาที่ธุรการ  หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการ  เขาตรวจหนงัสือ

สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ

สําคญัใหนําเรียนผูบังคบับัญชาทราบเพื่อสั่งการตอไป 

1.4. ใหแตละฝายนาํผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา เพื่อ

รายงานผลการปฏิบัติงานของกองสงเสรมิการเกษตรตอท่ีประชุมประจําเดอืนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดนิทางไปราชการทุกครั้ง ยกเวน

เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาต พรอมคําสั่งในการ

อนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2559 

1.6. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล  โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลังและ

รายงานผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยคาใชจายในอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2557 

ผู้อาํนวยการกองส่งเสริมการเกษตร 
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1.7. ใหเจาหนาที่ดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ไดสั่งการลง

ไป  และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมได

กําหนดระยะเวลาไวใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทาํการ 

1.8. ใหเจาหนาที่ท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายในองคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม ตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา  เพื่อใหแตละฝายที่ขอ

ขอมูลไดรบัความสะดวกจากขอมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดําเนินงานของกองสงเสริม

การเกษตรดวยความรวดเรว็ และเรียบรอย เชน การจัดเตรยีมเอกสารดานการบริหารจัดการ

ที่ด ีITA  การจัดเตรยีมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตางๆ เปนตน 

1.9. การจัดทําควบคุมภายในของกองสงเสรมิการเกษตรของทุกป  ใหตรวจสอบและรายงาน

ผูอํานวยการของกองสงเสริมการเกษตรทราบและรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน

องคการบริหารสวนตําบลโคกตูมทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

2.0.    การจัดทําคําสั่งของกองที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด ใหจัดทํา 

          คําสั่งเสนอผูบริหารทราบ และพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลน้ันๆ ทราบ  หากมีการ  

          ปรับปรุงคําสั่ง หนาท่ี ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีตองแจงใหผูอํานวยการกองสงเสริม 

          การเกษตรทราบ เพื่อรายงานใหผูบริหารทราบ และพิจารณาคาํสั่งตอไป 

1.1. การเขารวมพธิีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ

ราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลโคกตูม หนวยงานภายนอกอื่นๆ 

ใหขาราชการและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามที่สํานักงานปลัดจัดไว หากไมไดเขา

รวมใหชี้แจงเหตุผลใหนายกองคการบริหารสวนตําบลโคกตูมทราบตอไป 

1.2. ใหขาราชการ และพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ 

โดยเครงครัด 

2. วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

  การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมสีวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คําสั่ง ประกาศขอบังคบัและหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูล ที่จัดเก็บไวใน

แฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

1. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม บุคลากรทุก 

คนที่อยูภายในองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม  ชวยกันดูแลความสะอาดเรียบรอย 
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2. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

2.1. กรณจีัดทําโครงการเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการ โครงการโดยเอกสารท่ีตอง

แนบ  ไดแก   โครงการ  กําหนดการ  รายละเอียดคาใชจาย ประกาศ/คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ  เปนตน 

2.2. บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

2.3. สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรบัพัสดุ 

2.4. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติ  ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน และ

เอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

3. การยืมเงินตามโครงการ 

3.1. สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทาํการ 

นอกจากกรณีเรงดวน 

3.2. จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมเงิน  กําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่

ไดรับเงิน 

3.3. หลังจากดําเนินการโครงการเสรจ็สิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 

4. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการ ดังนี้ 

4.1. บันทึกสงใชเงนิยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

4.2. ใบเสร็จรับเงิน 

4.3. ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

4.4. กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงนิสด 

5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 

5.1. จัดทําบันทึกยืมเงิน 

5.2. สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลงักอนจะใชเงนิไมนอยกวา 5 วันทําการ 

5.3. จัดทําสัญญายืมเงิน กําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 

นอกจากกรณีเรงดวน 

5.4. ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

5.5. จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

5.6. สงเอกสารรายงานการเดนิทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

5.7. ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

8.. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีรายงานผลการปฏิบัติงาน การดาํเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ

เปนไปตามแผนการดาํเนินที่วางไวหรือไม 

 



บทเฉพาะกาล 
  ใหขาราชการ  และพนักงานจางในสังกัดกองสงเสริมการเกษตร  องคการบริหารสวนตําบล

โคกตูม  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร  

พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับน้ี และ

ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบรหิารทองถิ่น 

 

 

 


