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กองส่งเสริการเกษตร 

องค์การบริหารส่วนต าบลคอรุม อ าเภอพชัิย  จังหวดัอุตรดติถ์ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  

ความเป็นมา/ความส าคัญ  

  การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานจดัท าข้ึนเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานดา้นการเกษตรทราบถึงขั้นตอน
การ ปฏิบติังาน และเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบติังานภายใตข้อ้บญัญติั กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ท่ี
เก่ียวขอ้ง เป็นแนวทางเดียวกนัตามภารกิจหนา้ท่ีความรับผดิชอบโดยน าคู่มือการปฏิบติังานไปเป็นเคร่ืองมือ
ในการพฒันา บุคคล และใชเ้ป็นแหล่งขอ้มูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบติังานไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง หรือเป็น แหล่งขอ้มูลใหบุ้คคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏิบติังานดา้นการเกษตร 

   การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานกองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลคอรุม 
นอกจาก ให้เจา้หน้าท่ีใช้เป็นคู่มือในการปฏิบติังานดา้นการเกษตรแลว้ยงัเป็นประโยชน์ให้ผูบ้ริหารใช้ใน
การควบคุม มาตรฐานการปฏิบติังานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการ
ส่งเสริมการเกษตร 

วตัถุประสงค์  

  1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อเป็นเคร่ืองมือการเรียนรู้ดว้ยตนเองให้ผูท่ี้เขา้มาปฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดโ้ดย
ลด ขั้นตอนการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในท่ี
ท างานและสามารถพฒันาการท างานใหมี้ประสิทธิภาพข้ึนได ้ 

  3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ
ปฏิบติังานตรงกบัความตอ้งการได ้

   4. เพื่อเป็นเคร่ืองมือท่ีส าคญัในการปฏิบติังานสามารถเขา้ใจการท างานไดอ้ยา่งเป็นระบบ
และครบถว้นทั้งระดบัหวัหนา้และผูป้ฏิบติังาน  

  5. เพื่อใหผู้บ้ริหารสามารถติดตามผลการปฏิบติังานดีทุกขั้นตอน 

   6. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน
และเป็นแหล่งขอ้มูลส าหรับผูส้นใจทัว่ไป  

  7. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

ประโยชน์จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

  1. สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว และสามารถท าแทนกนัได ้

  2. ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด  

  3. ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ  



  4. ลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างาน  

  5. ช่วยใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพ  

  6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

  7. สร้างความมัน่ใจในการท างานมากยิง่ข้ึน 

ขอบเขต  

  คู่มือการปฏิบติังานกองส่งเสริมการเกษตรให้ใชก้บัส่วนราชการองคก์ารบริหารส่วนต าบล
คอรุม  เพื่อใหเ้ป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกนั 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบติังานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ี
ได้รับมอบหมายรวมไปถึงผูบ้งัคบับญัชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบงัคบับญัชาตาม
ลกัษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดงัน้ี 

 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองส่งเสริมการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร 

นักวชิาการเกษตรปฏิบัติการ 

พนักงานทัว่ไป/พนักงานสูบน า้ 

 พนักงานจ้างเหมาบริการ   พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 



ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ  

1.การจัดเกบ็เอกสารด้านงานสารบรรณ  

 1.1 ให้เจา้หนา้ท่ีในสังกดักองส่งเสริมการเกษตร จดัส่งค าสั่ง ประกาศ หนงัสือราชการต่าง 
ๆ ให้งานธุรการจดัเก็บภายหลงัเสร็จส้ินการดาเนินการเพื่อเก็บรักษา อยา่งนอ้ย 3 วนัทาการ ทั้งน้ีให้เป็นไป
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ และ หนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 

 1.2 การเสนองานต่าง ๆ ให้เจา้หนา้ท่ีส่งแฟ้มไวท่ี้โต๊ะเอกสารแลว้ให้ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
หรือ เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายน าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอให้ผูบ้งัคบับญัชาตามล า ดบัชั้น
หากเกิดขอ้ผดิพลาดใหท้ าเคร่ืองหมายไวแ้ละแจง้กลบัไปยงัส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแกไ้ขและน าเสนอใหม่  

 1.3. ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือเจา้หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าท่ีธุรการเข้าตรวจ
หนงัสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินทุกวนั อยา่งนอ้ยวนัละ 2 คร้ัง หากมีหนงัสือส าคญัใหน้า
เรียนผูบ้งัคบับญัชาทราบเพื่อสั่งการต่อไป 

 1.4. ให้แต่ละฝ่ายน าผลการปฏิบติังานและผลการปฏิบติัตามขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชา
เพื่อรายงานผลการปฏิบติังานของกองส่งเสริมการเกษตรต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

 1.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง
ยกเวน้เดินทางไปราชการต่างจงัหวดัตามหนงัสือสั่งการให้ใชบ้นัทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ ทั้ งน้ีให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

 1.6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคลโดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ
รายงานผลการ ฝึกอบรมใหท้ราบภายหลงัจากเดินทางกลบั ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยค่าใชจ่้าย
ในการอบรมของ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗  

 1.7. ให้เจา้หน้าท่ีด าเนินการถือปฏิบติัตามขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชาอยา่งเคร่งครัดท่ีได้
สั่งการลงไป และให้ปฏิบติังานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบติัภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ไดก้  าหนด
ระยะเวลาไวใ้หด้ าเนินการภายในระยะเวลา 3 วนัทาการ 

 1.8. ให้เจา้หนา้ท่ีท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การ 
บริหารส่วนต าบลตอ้งประสานกบักบัส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้าเพื่อให้แต่ละฝ่ายท่ีขอขอ้มูลได้รับ 
ความ สะดวกจากขอ้มูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองส่งเสริมการเกษตรดว้ยความรวดเร็ว 
และเรียบร้อย เช่น การจดัเตรียมเอกสารด้านการบริหารจดัการท่ีดี ITA การจดัเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจ
งานต่าง ๆ เป็นตน้  



 1.9. การจดัท าควบคุมภายในของกองส่งเสริมการเกษตร ของทุกปี ให้ตรวจสอบและ
รายงาน ผูอ้  านวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องคก์าร
บริหารส่วนต าบลคอรุมทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  

 2.0. การจดัท าค าสั่งของกองท่ีเก่ียวกบัความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลในสังกดั
ให้จดัท าค าสั่งเสนอผูบ้ริหารทราบและพิจารณาอนุมติัและแจง้ให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุง
ค าสั่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีตอ้งแจง้ให้ผูอ้  านวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ เพื่อรายงาน
ใหผู้บ้ริหารทราบและพิจารณาอนุมติัคาสั่งต่อไป 

  2.1. การเขา้ร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ 
พระราชวงศง์าน/กิจกรรมต่างๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลคอรุม หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ขา้ราชการ
และพนักงานจา้งทุกคนเขา้ร่วมกิจกรรมตามท่ีส านักงานปลดั จดัไวห้ากไม่ได้เขา้ร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้
นายกองคก์าร บริหารส่วนต าบลคอรุมทราบต่อไป  

 2.2. ให้ขา้ราชการ และพนกังานจา้ง ถือปฏิบติัตามค าสั่งทุกค าสั่งท่ีไดรั้บมอบหมายหน้าท่ี
ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

2. วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 การด าเนินงานดา้นเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ตอ้งเป็นไป
ตาม ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ขอ้บงัคบั และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง ตรวจสอบจากเอกสารขอ้มูลท่ีจดัเก็บ
ไวใ้นแฟ้ม หลงัเสร็จส้ินการดาเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  

 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองส่งเสริมการเกษตร บุคคลกรทุกคนท่ีอยู ่
ภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลคอรุม ช่วยกนัดูแลความสะอาดเรียบร้อย 

4. จัดท าโครงการตามข้อบัญญตัิ  

 - กรณีจดัท าโครงการใหเ้สนอผูบ้ริหารอนุมติัโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสาร
ท่ีตอ้งแนบ ไดแ้ก่ โครงการก าหนดการ รายละเอียดค่าใชจ่้าย ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ หนงัสือแจง้ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง เป็นตน้  

 - บนัทึกจดัหาพสัดุแจง้กองพสัดุและทรัพยสิ์น เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

 - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วนัหลงัตรวจรับพสัดุ 

  - เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานและ
เอกสารท่ี เก่ียวขอ้งประกอบการเบิกจ่ายหลงัเสร็จส้ินโครงการภายใน 5 วนัท าการ 

 



5. การยืมเงินตามโครงการ 

  - ส่งโครงการเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดให้กองคลงัก่อนวนัท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วนัท า
การ นอกจากกรณีเร่งด่วน  

 - จดัท าบนัทึกยมืเงินตามแบบ/จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บ
เงิน  

 - หลงัจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินตาม 

6. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี ้

 - บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง  

 - ใบเสร็จรับเงิน  

 - ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงาน  

 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบนัทึกส่งใชเ้งินสด 

7. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

 - จดัท าบนัทึกยมืเงิน 

  - ส่งเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดพร้อมค าสั่งใหก้องคลงัก่อนจะใชเ้งินไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ 

นอกจากกรณเีร่งด่วน 

  - จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง 

  - ครบก าหนดส่งใชเ้งินยมื  

 - จดัท าบนัทึกส่งใชเ้งินยมื  

 - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคญัรับเงิน  

 - ถ่ายเอกสารตน้เร่ืองแนบ 

วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวตัถุประสงค์
โครงการ และ เป็นไปตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไวห้รือไม่ 

 

 



ด้านการส่งเสริมการเกษตร 

 ปฏิบติังานขออนุมติัด าเนินการตามขอ้บญัญติัของกองส่งเสริมการเกษตร (งานการเกษตร)  

 - ควบคุมรักษาและเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑก์องส่งเสริมการเกษตร 

 -ประสานงานกบัผูน้ าชุมชน (ก านนั,ผูใ้หญ่บา้น,สมาชิก อบต.) 

 - งานคน้ควา้  ทดลอง  วเิคราะห์ วจิยัเก่ียวกบังานวชิาการเกษตร  เช่น การปรับปรุงบ ารุง
พนัธ์ุการขยายพนัธ์ุการ คดัพนัธ์ุตา้นทานโรคและศตัรูพืชการปรับปรุงวธีิการผลิต การใชปุ๋้ย การเก็บรักษา
ผลผลิตจากขา้ว พืชไร่ พืชสวน และการปราบศตัรูพืช ใหค้  าแนะน า ปรึกษา อบรม 

  - งานพสัดุประจ ากองส่งเสริมการเกษตร เช่น การขออนุมติัเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบ ารุง 
รักษาและปรับปรุงครุภณัฑ์/ค่าวสัดุส านกังาน/วสัดุโฆษณาและเผยแพร่/วสัดุการเกษตร/ ค่าสาธารณูปโภค
ค่าไปรษณีย ์ตามแผนงานการเกษตร งานส่งเสริมการเกษตร 

  - ลงพื้นท่ีส ารวจ/ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในกรณีท่ีเกษตรกรภายในต าบลคอ
รุมประสบภยัพิบติัทางธรรมชาติ 

  - ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทเฉพาะกาล 

 ให้ขา้ราชการและพนักงานจา้งในสังกดั กองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วน
ต าบลคอรุม ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับน้ีโดยให้ผูอ้  านายการกองส่งเสริม
การเกษตร พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กากบัดูแล ประเมินผลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ฉบบั
น้ีและระเบียบ กฎหมาย หนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง ภายใตก้ารบงัคบับญัชาของผูบ้งัคบับญัชาและผูบ้ริหาร
ทอ้งถ่ิน 

 

 


