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บทท่ี ๑  บทนำ 
ความเป็นมา/ความสำคัญ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตรทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และ
เป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบตัิงานภายใต้ข้อบัญญตัิ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง เป็นแนวทางเดียวกนั
ตามภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบโดยนำคู ่มือการปฏิบัติ งานไปเป็นเครื ่องมือในการพัฒนาบุคคล และใช้ เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้  และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หร ือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกไดท้ราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร   

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเกษตร องค์การบริหารส่วนตำบลกุดจอก นอกจากให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงานด้านการเกษตรแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริการใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการส่งเสริมการเกษตร  
วัตถุประสงค ์

๑.เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานทีเ่ป็นมาตรฐานมุง่ไปสู่การบรหิารงานอย่างมปีระสิทธิภาพ 
๒.เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองใหผู้้ทีเ่ข้ามาปฏิบัตงิานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดข้ันตอนการตอบ

คำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในที่ทำงานและสามารถพัฒนาการทำงาน
ให้มีประสิทธิภาพข้ึนได้ 

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมลูใหบุ้คคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับความ
ต้องการได ้

๔. เพื่อเป็นเครื่องมอืทีส่ำคัญในการปฏิบัติงานสามารถเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วนทั้ง
ระดับหัวหน้าและผูป้ฏิบัติงาน 

๕. เพื่อใหผู้้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานดีทุกขั้นตอน 
๖. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างองิในการทำงานและเป็นแหล่งข้อมลู

สำหรับผู้สนใจทั่วไป 
๗. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปจัจบุันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์จากการจัดทำคูม่ือการปฏิบัติงาน 
๑.สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถทำแทนกันได้ 
๒.ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
๓.ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
๔.ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
๕.ช่วยให้การทำงานมีประสิทธิภาพ 
๖.ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗.สร้างความมั่นใจในการทำงานมากยิ่งข้ึน 



 
 

๒ 
บทท่ี ๒ 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมการเกษตรให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดจอก เพื่อใหเ้ป็น
แนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัต้น ที่ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี ้
๑.ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑.๑ ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจำหน่าย การนำเข้า การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย 

วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธ์ุพืช และการค้าพืชตามอนุสัญญาเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย 
๑.๑.๒ ศึกษา รวบรวม ค้นหา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้านพฤกษศาสตร์ 

เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธ์ุ การขยายพันธ์ุ วิทยาการด้านพันธ์ุ การเขตกรรม การอารักขา งานวิทยาการก่อน
และหลังเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงานด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอื่นๆ 
เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและ
ผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 

๑.๑.๓ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพฒันาเกี่ยวกับดิน น้ำและการชลประทาน ปุ๋ย ปจัจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชและปรับปรงุดินใหม้ีคุณภาพ 

๑.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปรรปู เช่น 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรพูืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพื่อวางแผนและแนะนำการ
ผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร 

๑.๑.๕ ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกบังานพฒันาที่ดินด้านการอนรุักษ์ดินและน้ำ การปรับปรุง
บำรุงดิน การแก้ไขดินที่มีปญัหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพือ่การพัฒนาที่ดิน 

๑.๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหมอ่นไหม เพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล อนุรกัษ์
คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมปิัญญาท้องถ่ิน และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหมเพื่อการออก
ใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หมอ่นไหม 

๑.๑.๗ ส่งเสริมและสนบัสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปจัจัย
การผลิต และภูมปิัญญาท้องถ่ิน ทัง้ด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝกึอบรมและสาธิตเพื่อใหเ้กษตรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้
นำไปใช้ประโยชน ์

 
 



 
 

๓ 
 

๑.๑.๘ ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกบัการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปจัจัยการผลิต โรค
แมลงศัตรพูืช วัชพืช การตรวจสอบรบัรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาด ของโรคแมลงศัตรูพืช เพื่อ
การป้องกันกำจัดทีเ่หมาะสม 

๑.๑.๙ ควบคุมตรวจสอบพืช พันธ์ุพืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและดำเนินการ ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

 
 ๑.๒ ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทำงานทีร่ับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธ์ิที่กำหนด 
 

๑.๓ ด้านการประสานงาน 
๑.๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรือหน่วยงาน เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือ

และผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
๑.๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมลู ข้อเทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๔  ด้านการบริการ 
      ๑.๔.๑  รวบรวม จัดทำข้อมูล การจัดทำรายงานเกี ่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร  เพื ่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการทางการเกษตรที่ดี และผู้เกี่ยวข้อง 
      ๑.๔.๒  ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เกษตรกร 
ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อให้สามารถนำความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมีผลผลิตทางการเกษตร
ที่ด ี
     ๑.๔.๓  จัดทำข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
วิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
     ๑.๔.๔  ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    ๑.๔.๕  ปฏิบัติงานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลแผนงานการเกษตร 
 ๑.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
        ๑.๕.๑ งานสารบรรณ 
   ๑.๕.๒ งานพัสด ุ
 



 
 

๔ 
 

บทท่ี ๓ 
๒. ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
 ๒.๑ ด้านลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
  ๒.๑.๑ ปฏิบัติงานขออนมุัติดำเนินการตามข้อบญัญัติองค์การบริหารส่วนตำบลแผนงานการเกษตร 
  ๒.๑.๒ ลงพื้นที่สำรวจจัดเกบ็ข้อมลูเบื้องต้น 
  ๒.๑.๓ ศึกษา รวบรวม พัฒนา ค้นคว้าทดลองวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เช่น การ
ปรับปรงุพันธ์ ขยายพันธ์ุ การคัดเลือกพันธ์ุ ต้านทานโรค และศัตรูพืช การปรับปรงุวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเกบ็รกัษา
ผลผลิต พืชไร่ พืชสวน สาธิตการปลกูพืช และการปราบศัตรพูืช การแปรรูปผลผลิตทางการเกษตร   
  ๒.๑.๔ ติดต่อประสานงานกับผู้นำชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการส่งเสริม สนบัสนุน 
ช่วยเหลือด้านการเกษตรแก่ประชาชนในพื้นที่ รวมทัง้กรณี ที่เกษตรกรภายในตำบลประสบภัยพิบัตทิางธรรมชาติ 
  ๒.๑.๕ ให้คำแนะนำ ปรึกษา และฝึกอบรม ถ่ายทอดองค์ความรู้ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
  ๒.๑.๖ ส่งเสริม สนบัสนุน ใหบ้รกิาร ตามข้อบัญญัติ 
   - กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ประกาศ/คำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ
หนังสือแจง้ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง เป็นต้น 
   - บันทึกจัดหาพสัดุแจง้กองพัสดุและทรัพยส์ิน เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
   - ส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสด ุ
   - เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันทำการ 
  ๒.๑.๗ สรปุ รายงานผลการดำเนินงาน 
   มีการรายงานผลการปฏิบัตงิานการดำเนินงานโครงการว่าเปน็ไปตามวัตถุประสงค์โครงการ
และเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 
 ๒.๒ ด้านการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา 
  ๒.๒.๑ ด้านงานสารบรรณ 
   ๒.๒.๑.๑ รบัหนังสือจากสารบัญกลาง ตรวจความถูกต้อง เสนอหนังสือราชการ เสนอแฟ้ม
งาน ให้ผู้บงัคับบัญชาตามลำดับช้ัน และติดตามแฟ้มงาน งานต่างๆ หากมีข้อผิดพลาดให้แจง้กลับไปยงัส่วนทีเ่สนองาน
มา เพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม ่
   ๒.๒.๑.๒ จัดส่งคำสัง่ ประกาศ พิมพ-์โต้ตอบ หนงัสอืราชการต่างๆ ใหง้านธุรการจัดเก็บ
ภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพือ่เกบ็รกัษา อย่างน้อย ๓ วันทำการ ทั้งนี้ใหเ้ป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และหนงัสอืสัง่การที่เกี่ยวข้อง 



 
 

๕ 
 

   ๒.๒.๑.๓ เข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกวัน อย่างน้อย
วันละ ๒ ครั้ง หากมหีนังสือสำคัญให้นำเรียนผู้บงัคับบญัชาทราบ เพื่อสัง่การต่อไป 
   ๒.๒.๑.๔ แจ้งแผนการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อที่ประชุมประจำเดือนทุก
เดือน ตามข้อสั่งการของผูบ้ังคับบัญชา 
   ๒.๒.๑.๕ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ทีจ่ะได้รบั สถานะการเงินการคลังและรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 
   ๒.๒.๑.๖ การขอข้อมูลต่างๆ ด้านการเกษตรต้องประสานกอ่นล่วงหน้า เพื่อความรวดเร็ว 
   ๒.๒.๑.๗ การจัดทำคำสัง่ ที่เกี่ยวกบัความรบัผิดชอบในหน้าที่ ของแต่ละบุคคลในสงักัดให้
จัดทำคำสัง่เสนอผูบ้รหิารพิจารณาอนุมัติ และแจ้งใหบุ้คคลนั้นๆ ทราบ 
 
  ๒.๒. งานพัสด ุ
   ๒.๒.๑ ควบคุมรักษาและเบกิจ่ายพสัดุ ครุภัณฑ์การเกษตรขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บำรุงรักษาและปรับปรุงภัณฑ์/ค่าวัสดสุำนักงานวัสดุโฆษณา และเผยแพร่/วัสดุการเกษตร/ค่าสาธารณูปโภค ค่า
ไปรษณีย์ตามแผนงานการเกษตร 
 
 ๓. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนงัสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมลูที่จัดเกบ็ไว้ ในแฟ้มหลังเสรจ็สิ้น
การดำเนินงาน 
 
บทเฉพาะกาล 

 ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างใน งานการเกษตร สงักัดสำนักปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลกุดจอก ถือปฏิบัติ
ตามแนวทางและหลกัเกณฑ์ตามคู่มือฉบบันี้ โดยให้ผูบ้ังคับบัญชา หัวหน้าสำนักปลัดพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกบั
ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบบันี้ และระเบียบกฎหมายหนงัสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้
การบงัคับบญัชาของผูบ้ังคับบัญชาและผูบ้รหิารท้องถ่ิน 
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