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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเกษตรทราบถึงขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน  
และเปนคูมือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวของ เปนแนวทาง
เดียวกันตาม ภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนา บุคคล และใชเปน
แหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และเปนแนวทางการปฏิบัต ิงานไดอยางถูกตอง หร ือเปน แหลงขอมูล                  
ใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานการเกษตร 

การจัดทำคู มือการปฏิบ ัต ิงานกองสงเสริมการเกษตร องคการบริหารสวนตำบลเมืองไผ นอกจาก               
ใหเจาหนาที่ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานการเกษตรแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุม มาตรฐาน
การปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการสงเสริมการเกษตร 
 
วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารถานอยางมีกประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดข้ันตอนการ 

ตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในที่ทำงานและ สามารถ 
พัฒนาการทำงานใหมีประสิทธิภาพข้ึนได 

3.เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติความตองการได 
4. เพื่อเปนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถเขาใจการทำงานไดอยางเปนระบบและ ครบถวนทั้ง 

ระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 
5. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานดีทุกข้ันตอน 
๖. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและเปน 

แหลงขอมูลสำหรับผูสนใจทั่วไป 
๗. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชนจากการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และสามารถทำแทนกันได 
๒. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
๓. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานที่ไมเปนระบบ 
๔. ลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
๕. ชวยใหการทำงานมีประสิทธิภาพ 
๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สรางความมั่นใจในการทำงานมากย่ิงข้ึน 

ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานกองสงเสริมการเกษตร ใหใชกับสวนราชการองคการบริหารสวนตำบลเมืองไผ 
เพื่อใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ มอบหมายรวม 
ไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานน้ันๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสรางของ 
สวนราชการดังน้ี 



โครงสรางสวนราชการของกองสงเสริมการเกษตร 
๑.ผูอำนวยการกองสงเสริมการเกษตร 
2. นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 
3.เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 
4. จางเหมาบริการ(นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1.การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
1.1 ใหเจาหนาที่ในสังกัดกองสงเสริมการเกษตร จัดสงคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตาง ๆ ใหงานธุรการ

จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทำการ ทั้งนี้ใหเปนไปตาม ระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

1.2 การเสนองานตาง ๆ ใหเจาหนาที่สงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหผูชวยเจาหนาที่ธุรการ หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบงัคับบญัชาตามลำดับช้ัน หากเกิด ขอผิดพลาดใหทำ
เครื่องหมายไวและแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา เพื่อแกไขและนำเสนอใหม 

1.3. ใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการเขาตรวจหนังสือ สั่งการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ 
สำคัญใหนำเรียน ผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการตอไป 

1.4. ใหแตละฝายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา เพื่อ รายงานผล
การปฏิบัติงานของกองสงเสริมการเกษตร ตอที่ประชุมประจำ เดือนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเวน เดินทางไป
ราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป ราชการ ทั้งนี้ให
เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

1.6. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ  ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน กำหนด
ตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝกอบรมใหทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการอบรมของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 

1.7. ใหเจาหนาที่ดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสัง่การของผูบังคับบญัชาอยางเครงครดัที่ไดสั่งการลงไป และให
ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไมไดกำหนดระยะเวลา   ไวใหดำเนินการ
ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 

1.8. ใหเจาหนาที่ที่ประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายในองคการบริหารสวน 
ตำบลเมืองไผ ตองประสานกับกับสวนราชการน้ันๆ กอนลวงหนา เพื่อใหแตละฝายที่ขอขอมูลไดรับความสะดวกจาก
ขอมูลนั ้น ๆ เพื ่อประกอบในการดำเนินงานของกองสงเสริมการเกษตร ดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน           
การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆ เปนตน 

1.9. การจัดทำควบคุมภายในของกองสงเสริมการเกษตร ของทุกป ใหตรวจสอบและรายงาน ผูอำนวยการ
กองสงเสริมการเกษตรทราบ และรวบรวมสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตำบลเมืองไผทราบ
และดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

2.0. การจัดทำคำสั่งของกองสงเสรมิการเกษตร ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละบุคคลในสังกัด
ให จัดทำคำสั่งเสนอผูบริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลน้ัน ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่งหนาที่
ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ตองแจงใหผูอำนวยการกองสงเสริมการเกษตรทราบ เพื่อรายงานใหผูบริหาร 



2.1. การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระราชวงศ งาน/
กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองไผ หนวยงานภายนอกอื่น ๆ ใหขาราชการและ พนักงานจางทุกคน
เขารวมกิจกรรมตามที่สำนักงานปลัด จัดไวหากไมไดเขารวมใหช้ีแจงเหตุผลใหนายกองคการ บริหารสวนตำบลเมืองไผ
ทราบตอไป  

2.2. ใหขาราชการ และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคำสั ่ง ทุกคำสั ่งที ่ไดร ับมอบหมายหนาที ่ต างๆ             
โดย เครงครัด  

2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การดำเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีสวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม ระเบียบ คำสั่ง 

ประกาศ ขอบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูลที่จัดเก็บไวในแฟม หลังเสร็จ สิ้นการ
ดำเนินงาน  

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย  
การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองสงเสริมการเกษตร บุคคลกรทุกคนที่อยู ภายใน องคการ

บริหารสวนตำบลเมืองไผ ชวยกันดูแลความสะอาดเรียบรอย  
4. จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ  
- กรณีจัดทำโครงการใหเสนอผูบริหารอนุมติัโครงการกอนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ตอง แนบ ไดแก 

โครงการ กำหนดการ รายละเอียดคาใชจาย ประกาศ/คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจงสวน
ราชการที่เกี่ยวของ เปนตน  

- บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
- สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารที่ เกี่ยวของ 

ประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  
5. การยืมเงินตามโครงการ  
 - สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั ้งหมดใหกองคลังกอนวันที ่จะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ นอกจาก     

กรณีเรงดวน  
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน - หลังจาก

ดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงินตาม  
6. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด  
7. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการ  
นอกจากกรณีเรงดวน  
- จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
- คบกำหนดสงใชเงินยืม  
- จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม  
- สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน  
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ เปนไป   

ตามแผนการดำเนินงานที่วางไวหรือไม  
ดานการสงเสริมการเกษตร  
ปฏิบัติงานขออนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติของกองสงเสริมการเกษตร (งานการเกษตร)  
- ควบคุมรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑกองสงเสริมการเกษตร  
-ประสานงานกับผูนำชุมชน (กำนัน, ผูใหญบาน, สมาชิก อบต.)  
- งาน คนควา ทดลอง วิเคราะหวิจัย เกี ่ยวกับ งานวิชาการ เกษตร เชน การปรับปรุงบำรุงพันธุ การ 

ขยายพันธุ การคัดพันธุตานทานโรคและศตัรูพืช การปรับปรุง วิธีการผลิต การใชปุย การเก็บรักษาผลผลิตจากขาว    
พืชไร พืชสวน ไหมและยางพารา สาธิตการปลูกพืช และการปราบศัตรูพืช ใหคำแนะนำ ปรึกษา อบรม  

- งานพัสดุ ประจำกองสงเสริมการเกษตร เชน การขออนุมัติเบิกจาย คาใชจายในการ บำรุงรักษาและ 
ปรับปรุงครุภัณฑ/คาวัสดุสำนักงาน/วัสดุโฆษณาและเผยแพร/วัสดุการเกษตร/คาสาธารณูปโภค คาไปรษณีย        
ตาม แผนงานการเกษตร งานสงเสริมการเกษตร  

- ลงพื้นที่สำรวจ/ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในกรณีที่เกษตรกรภายในตำบลเมืองไผ ประสบภัย
พิบัติทางธรรมชาติ  

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่ ๒)        

พ.ศ.๒๕๔๘ 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541   

และแกไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ 

และ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่

ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเง ิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน            

และการตรวจ เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2535     

และแกไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
7. ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวของ 


