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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเกษตรทราบถึงข้ันตอนการ ปฏิบัติงาน  
และเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ เปนแนวทาง
เดียวกันตาม ภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนา บุคคล และใชเปน
แหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปน แหลงขอมูล                  
ใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานการเกษตร 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตร เทศบาลตําบลเมืองไผ นอกจากใหเจาหนาท่ีใชเปนคูมือ
ในการปฏิบัติงานดานการเกษตรแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุม มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการ
เพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการสงเสริมการเกษตร 
 
วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารถานอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดข้ันตอนการ 

ตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในท่ีทํางานและ สามารถ 
พัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพข้ึนได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติความตองการได 
4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบและ ครบถวนท้ัง 

ระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานดีทุกข้ันตอน 
๖. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปน 

แหลงขอมูลสําหรับผูสนใจท่ัวไป 
๗. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และสามารถทําแทนกันได 
๒. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด 
๓. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 
๔. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
๕. ชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพ 
๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สรางความม่ันใจในการทํางานมากยิ่งข้ึน 

ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตร ใหใชกับสวนราชการเทศบาลตําบลเมืองไผ 
เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับ มอบหมายรวม 
ไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสรางของ 
สวนราชการดังนี้ 



โครงสรางสวนราชการของกองสงเสริมการเกษตร 
๑. ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร 
2. นักวิชาการเกษตรชํานาญการ 
3. เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1.การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
1.1 ใหเจาหนาท่ีในสังกัดกองสงเสริมการเกษตร จัดสงคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตาง ๆใหงานธุรการ

จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ท้ังนี้ใหเปนไปตาม ระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 

1.2 การเสนองานตาง ๆ ใหเจาหนาท่ีสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ หรือ เจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากเกิด ขอผิดพลาดใหทํา
เครื่องหมายไวและแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 

1.3. ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือ สั่งการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ 
สําคัญใหนําเรียน ผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

1.4. ใหแตละฝายนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาเพ่ือ รายงานผล
การปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร ตอท่ีประชุมประจํา เดือนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเวน เดินทางไป
ราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป ราชการ ท้ังนี้ให
เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

1.6. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน กําหนด
ตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝกอบรมใหทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

1.7. ใหเจาหนาท่ีดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่งการลงไป และให
ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไมไดกําหนดระยะเวลาไวใหดําเนินการภายใน
ระยะเวลา 3 วันทําการ 

1.8. ใหเจาหนาท่ีท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ ภายในองคการบริหารสวน 
ตําบลเมืองไผ ตองประสานกับกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา เพ่ือใหแตละฝายท่ีขอขอมูลไดรั บความสะดวกจาก
ขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานของกองสงเสริมการเกษตร ดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน การ
จัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ เปนตน 

1.9. การจัดทําควบคุมภายในของกองสงเสริมการเกษตร ของทุกป ใหตรวจสอบและรายงาน ผูอํานวยการ
กองสงเสริมการเกษตรทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลเมืองไผทราบและ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

2.0. การจัดทําคําสั่งของกองสงเสริมการเกษตร ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด
ให จัดทําคําสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหนาท่ี
ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีตองแจงใหผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตรทราบเพ่ือรายงานใหผูบริหาร 



2.1. การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระราชวงศ งาน/
กิจกรรมตางๆ ของเทศบาลตําบลเมืองไผ หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ใหขาราชการและ พนักงานจางทุกคนเขารวม
กิจกรรมตามท่ีสํานักงานปลัด จัดไวหากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหนายกองคการ บริหารสวนตําบล เมืองไผทราบ
ตอไป  

2.2. ใหขาราชการ และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่ง ทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดย 
เครงครัด  

2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม ระเบียบ คําสั่ง 

ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลท่ีจัดเก็บไวในแฟม หลังเสร็จ สิ้นการ
ดําเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองสงเสริมการเกษตร บุคคลกรทุกคนท่ีอยู ภายใน เทศบาล

ตําบลเมืองไผ ชวยกันดูแลความสะอาดเรียบรอย  
4. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ  
- กรณีจัดทําโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีตอง แนบ ไดแก 

โครงการ กําหนดการ รายละเอียดคาใชจาย ประกาศ/คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจง
สวนราชการท่ีเก่ียวของ เปนตน  

- บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพ่ือดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
- สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ี เก่ียวของ 

ประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ  
5. การยืมเงินตามโครงการ  
 - สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ นอกจาก กรณี

เรงดวน  
- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน - หลังจาก

ดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม  
6. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด  
7. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ  
- จัดทําบันทึกยืมเงิน  
- สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ  
นอกจากกรณีเรงดวน  
- จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  
- คบกําหนดสงใชเงินยืม  
- จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม  
- สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน  
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ เปนไป ตาม

แผนการดําเนินงานท่ีวางไวหรือไม  
ดานการสงเสริมการเกษตร  
ปฏิบัติงานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติของกองสงเสริมการเกษตร (งานการเกษตร)  
- ควบคุมรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑกองสงเสริมการเกษตร  
- ประสานงานกับผูนําชุมชน (กํานัน, ผูใหญบาน, สมาชิกสภา)  
- งาน คนควา ทดลอง วิเคราะหวิจัย เก่ียวกับ งานวิชาการ เกษตร เชน การปรับปรุงบํารุงพันธุการ 

ขยายพันธุ การคัดพันธุตานทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุง วิธีการผลิต การใชปุย การเก็บรักษาผลผลิตจากขาว 
พืชไร พืชสวน ไหมและยางพารา สาธิตการปลูกพืช และการปราบศัตรูพืช ใหคําแนะนํา ปรึกษา อบรม  

- งานพัสดุ ประจํากองสงเสริมการเกษตร เชน การขออนุมัติเบิกจาย คาใชจายในการ บํารุงรักษาและ 
ปรับปรุงครุภัณฑ/คาวัสดุสํานักงาน/วัสดุโฆษณาและเผยแพร/วัสดุการเกษตร/คาสาธารณูปโภค คาไปรษณีย ตาม 
แผนงานการเกษตร งานสงเสริมการเกษตร  

- ลงพ้ืนท่ีสํารวจ/ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในกรณีท่ีเกษตรกรภายในตําบลเมืองไผ ประสบภัย
พิบัติทางธรรมชาติ  

- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.

๒๕๔๘ 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 และ

แกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ 

และ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจ เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535 และ

แกไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553  
7. ระเบียบและหนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 


