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กองสง่เสริมการเกษตร 
เทศบาลตำบลศรสีตกึ  อำเภอสตึก จงัหวดับุรีรัมย์ 



ความเป็นมา/ความสำคญั 
 

กองส ่ ง เสร ิมการ เกษตร เทศบาลตำบลศร ีสต ึก  ม ีหน ้ าท ี ่ ร ั บผ ิดชอบเก ี ่ ยวกับ 
งานวิชาการเกษตรกรรม การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร การวิเคราะห์ดิน 
งานส่งเสริมการเกษตร การเพาะปลูก การปรับปรุงวิธีการผลิต การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร พืชไร่ 
พืชสวน สาธิตการปลูกพืช การปราบศัตรูพืช การใช้ปุ ๋ย งานวิเคราะห์วิจัยเพื ่อควบคุมพันธุ์พืช การจัด 
และรักษามาตรฐานพันธุ์พืช การปรับปรุงบำรุงพันธุ์พืช การคัดพันธุ์พืช การขยายพันธุ์พืช งานส่งเสริมการแปร 
รูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร งานบรรจุภัณฑ์ และร้านสินค้าเกษตรกรรม งานส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์ 
การเกษตร งานวิชาการปศุสัตว์ การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการปศุสัตว์  งานตรวจสอบ 
ควบคุมการเลี้ยงสัตว์ ทั้งด้านสุขภาพ งานส่งเสริมให้เกษตรกรทำการเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ งานส่งเสริมสนับสนุน 
การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์ดิน แหล่งน้ำ ธรรมชาติ ป่าไม้ งานส่งเสริม 
สนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร งานศูนย์ถ ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร 
งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

กองส ่งเสร ิมการเกษตร เทศบาลตำบลศร ีสต ึก  จ ึงได ้จ ัดทำค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ งาน 
ขึ ้นเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเกษตรทราบถึงขั ้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู ่มือสำหรับการศึกษา 
วิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคคลและใช้เป็นแหล่งข้อมูล 
ในการศึกษาหาความรู ้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคลากร 
ภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร และนอกจากให้เจ้าหน้าที ่ใช้เป็นคู ่มือในการ 
ปฏิบัติงานด้านการเกษตรแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้ บริหารใช้ในการควบคุม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการส่งเสริมการเกษตร 

 

วัตถปุระสงค์ของการจัดทำคูม่อืการปฏบิัตงิาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ  

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้  

อย่างรวดเร็ว 



   ประโยชน์จากการจัดทำคูม่อืการปฏบิัตงิาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถทำแทนกันได้ 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

 

ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างประจำ รวมไปถึงพนักงาน 
ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองส่งเสริมการเกษตร เทศบาล
ตำบลศรีสตึก ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังส ือสั ่งการ มติ หลักเกณฑ์ คำสั่ง              
เทศบาลตำบลศร ีสต ึก ท ี ่มอบหมายหน ้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบของแต ่ละส ่วนราชการและว ิธ ีการ 
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที ่ที ่ตนรับผิดชอบตามที่ 
ได้ร ับมอบหมายรวมไปถึงผ ู ้บ ังคับบัญชาที ่ด ูแลและควบคุมงานนั ้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชา 
ตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 



โครงสรา้งของกองสง่เสรมิการเกษตร (๑๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร 
(นักบริหารงานการเกษตร ระดับต้น)  (๑) 

) 

งานส่งเสรมิการเกษตร 
งานส่งเสรมิปศุสตัว ์

งานป้องกันโรคพืชและสตัว ์
งานวิจัยและพัฒนาการเกษตร 

งานบริหารงานท่ัวไป 

  นกัวิชาการเกษตร ปก./ชก. (1) 
ลูกจ้างประจำ 

พนักงานสบูนำ้ (1) 
พนักงานจ้างทั่วไป 

- คนงาน (2) 
- คนสวน (1) 



ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

1. การจดัเกบ็เอกสารด้านงานสารบรรณ 

1.1 ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดกองส่งเสริมการเกษตร จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ 
ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

1.2 การเสนองานต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่ส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิด 
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม ่

1.3. ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจ 
หนังสือ สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียน 
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

1.4. ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู ้บังคับบัญชา 
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานของกองส่งเสริมการเกษตร ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั ่งในการอนุญาตเดินทาง 
ไปราชการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ 
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙ 

1.6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที ่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ 
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

1.7. ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ 
ลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้ 
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ 

1.8. ให้เจ้าหน้าที่ท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในเทศบาลตำบล
ศรีสตึก ต้องประสานกับส่วนราชการนั ้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื ่อให้แต่ละฝ่ายที ่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวก 
จากข้อมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองส่งเสริมการเกษตร ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น 
การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 

1.9. การจัดทำควบคุมภายในของกองส่งเสริมการเกษตร ของทุกปีให้ตรวจสอบและรายงาน 
ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลศรีสตึก 
ทราบ และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



2.0. การจัดทำคำสั่งของกอง ที่เกี ่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด 
ให้จัดทำคำสั่งเสนอผู้บริหารทราบ และพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคำสั่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บรหิาร 
ทราบ และพิจารณาอนุมัติคำสั่งต่อไป 

2.1. การเข้าร่วมพิธ ีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ 
พระราชวงศ์งาน/กิจกรรมต่างๆ ของ เทศบาลตำบลศร ีสต ึก หน่วยงานภายนอกอื ่นๆ ให ้ข ้าราชการ 
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่สำนักงานปลัด จัดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้นายก 
เทศบาลตำบลศรีสตึก ทราบต่อไป 

2.2. ให้ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ 
โดยเคร่งครัด 

2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม 
ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม 
หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองส่งเสริมการเกษตร บุคคลกรทุกคนที่อยู่ 
ภายในเทศบาลตำบลศรีสตึก ช่วยกันดูแลความสะอาดเรียบร้อย 

4. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสาร 
ที่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
โครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่ 

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 



5. การยืมเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื ่องทั ้งหมดให้กองคลังก่อนวันที ่จะใช้เง ินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

6. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

7. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 

- จัดทำบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเร ื ่องทั ้งหมดพร้อมคำสั ่งให้กองคลังก่อนจะใช้เง ินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการ 

ปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตามแผนการดำเนินงาน 
ที่วางไว้หรือไม ่

ด้านการส่งเสริมการเกษตร 

ปฏิบัติงานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติของกองส่งเสริมการเกษตร (งานส่งเสริมการเกษตร) 
- ควบคุมรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์กองส่งเสริมการเกษตร 
- ประสานงานกับผู้นำชุมชน (กำนัน,ผู้ใหญ่บ้าน,สมาชิก อบต.) 
- งานค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี ่ยวกับงานด้านการเกษตร เช่น การปรับปรุงพันธุ์ 

การขยายพันธุ์ การคัดเลือกพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิต 
จากข้าว พืชไร่ พืชสวน ไหม และยางพารา สาธิตการปลูกพืช และการปราบศัตรูพืช ให้คำแนะนำ ปรึกษา อบรม 



- งานพัสดุ ประจำกองส่งเสริมการเกษตร เช่น การขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบำรุง 
รักษาและปรับปรุงครุภัณฑ์/วัสดุสำนักงาน/วัสดุโฆษณาและเผยแพร่/วัสดุการเกษตร/ค่าสาธารณูปโภค 
ตามแผนงานการเกษตร งานส่งเสริมการเกษตร 

- ลงพื้นที่สำรวจ/ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกรณีที่เกษตรกรภายใน เทศบาลตำบล
ศรีสตึก ประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



บทเฉพาะกาล 
 

ให ้ข ้าราชการและพนักงานจ้างในส ังก ัดกองส ่งเสร ิมการเกษตร เทศบาลตำบลศร ีสตึก 
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู ้อำนายการกองส่งเสริมการเกษตร พิจารณา 
ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้และระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 
 
 

 


