
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร

องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า 
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการเกษตร องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า 

อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานและแนวทางการดำเนินโครงการและ  
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ตำแหน่งนักวิชาการเกษตร เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรขององค์การ 

บริหารส่วนตำบลขามเฒ่า ต่อไป

นักวิชาการเกษตร 

องค์การบริหารส่วนตำบลขามเฒ่า
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บทที่ ๑ บทนำ

ความเป็นมา/ความสำคัญ

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำข่ี,นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตร ทราบถึงข่ีนตอน 

การปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ภายใต้ข้อบัญญัติ/กฎหมาย ระเบียบ/คำสั่ง 

ที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางเดียวกันตาม ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ 

ในการ พัฒนาบุคคล และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่าง 

ถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกไต้ทราบ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร ตำแหน่ง 

นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ ์

ในงานวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานท่ีต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑. ด้านการปฏิบัติการ

๑.๑ ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจำหน่าย การ นำเข้า การส่งออก พันธุพืชปุย 
วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการ คุ้มครองพันธุพืช และการค้าพืชตามอนุสัญญาเพื่อให้เป็นไปตาม 

กฎหมาย
๑.๒ ศึกษา รวบรวม คันคว้า วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาด้านพืช เกี่ยวกับการอนุรักษ์ด้าน 

พฤกษศาสตร ์เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ การขยายพันธุ วิทยาการด้านพันธ ุการเขตกรรมการ 
อารักขาพืช งานวิทยาการ ก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่า และพัฒนาผลิตภัณฑ์รวมทั้ง 

งานด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอื่นๆ เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสม ทางการเกษตรและช่วยพัฒนาผลผลิต 

ให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิต และผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร

๑.๓ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห ์วิจัยและพัฒนาเก่ียวกับดิน นํ้า และ การชลประทาน ปุยปัจจัยการ 

ผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตพืช และปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห ์สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้า เกษตร และสินค้า เกษตรแปร 
รูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แช่ง เป็นด้นเพื่อวางแผน 

และแนะนำการ ผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้า 

เกษตร
๑.๕ ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห ์และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดิน ด้านการอนุรักษ์ดินและนํ้าการ 

ปรับปรุงบำรุงดิน การแก้ไขดินท่ีมีปัญหา การ วิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินเพื่อการพัฒนาท่ีดิน

๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหมเพื่อพัฒนา ผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล 

อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมล ีตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้า 

ไหมเพื่อ การออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม

๑.๗ ล่งเสริมและสนับสบุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอด เทคโนโลยีทางด้านการเกษตร และ 
ปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้าน พืชและไหม ตลอดจนการขิกอบรมและสาธิตเพื่อให้เกษตรกร 

และผู้ที่เก่ียวช้อง ได้นำไปใช้ประโยชน์

/๑.๘ให้บริการ...
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๑.๘ ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการผลิต 

โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบ รับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์และการเตือนภัย การระบาดของโรคแมลง 
ศัตรูพืช เพี่อการป้องกันกำจัดท่ีเหมาะสม

๑.๙ ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคม ีเพื่อ ควบคุมดำเนินการให้เป็นไปตาม 

กฎหมาย

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานชอง หน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมถุทธท่ีกำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมถุทธตามที่กำหนดไว้

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก,บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ 

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
๔.๑ รวบรวม จัดทำข้อมูล การจัดทำรายงานเกี่ยวกับสารสนเทศ ทางการเกษตร เพื่อใช้ในการ 

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก, ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง

๔.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ เกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อให้สามารถนำความรู้!,ปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน ์และมี 

ผลผลิตทาง การเกษตรที่ดี

๔.๓ ให้คำปรึกษา แนะนำ ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา เพื่อให้สามารถดำเนิน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
๔.๔ จัดเก็บข้อมูลเบื้องด้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ 

งานวิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและ สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน

๔.๔ ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตรแก่ เกษตรกร นักศึกษา และประชาชน 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงาน อย่างมีประสิทธิภาพ

๒. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้โดยลดขั้น 

ตอการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลด ข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในที่ทำงานและ 

สามารถพัฒนาการ ทำงานให้มีประสิทธิภาพขึ้นได้

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 

ตรงกับความต้องการได้

/๔. เพื่อเป็นองค์...
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๔. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเคร่ืองมือในการ'ฟิกอบรมเป็น เอกสารอ้างอิงในการทำงานและเป็น 

แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจทั่วไป

๕. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน

ประโยชน์จากการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด

๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ

๔. ลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทำงาน

๕. ช่วยให้การทำงานมีประสิทธิภาพ

๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน

๗. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากยิ่งขึ้น



-(^-

บทที่ ๒ โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ

ขอบเขต

คู'มือการปฏิบัติงานส่งเสริมการเกษตร ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบล 
เมืองปราสาท เพื่อให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน

หน้าที่ความรับผิดขอบ

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตน รับผิดชอบตามที่ได้รับ 

มอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน 

ตามโครงสร้างของส่วนราชการ ด้งนี้

กรอบโครงลร้างส่วนราซการของงานล่งเสริมการเกษตร

โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท

ปลัด อบต.

สำนักปลัด

งานส่งเสริมการเกษตร

นักวิชาการเกษตร (ปก./ชก.)



- ๕-

บทที่ ๓ การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

๑. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการ โครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ กำหนดการ รายละเอียด ค่าใช้จ่าย ประกาศ/คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 

หนังสือแจ้ง ส่วนราชการที่เกี่ยวช้อง เป็นด้น

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองคลัง เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับพัสดุ
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือ ผู้ร่วมงานและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน ๕ วันทำการ

๒. การยืมเงินตามโครงการ
- ล่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย กว่า ๕ วันทำการ นอกจาก 

กรณีเร่งด่วน
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน

- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับ เงินตาม

๓. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้

- บันทึกล่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง

- ใบเสร็จรับเงิน

- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน

- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด

๔. การเบิกค่าวิทยากร

- หนังสือเชิญวิทยากร

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร

- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร
- ภาพ/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ

- ใบเสร็จรับเงิน

- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร
- บันทึกล่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องใช้เงินยืม

๔. การยืมเงินค่าทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ

- จัดทำบันทึกยืมเงิน
- ส่งเอกสารด้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อย กว่า ๕ วันทำการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่กลับมาถึง

/- ครบกำหนด...



-๖-

- ครบกำหนดล่งใช้เงินยืม

- จัดทำบันทึกล่งใช้เงินยืม
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมด พร้อมใบสำคัญรับเงิน

- ถ่ายเอกสารด้นเรื่องแนบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตาม วัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป 

ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐

- กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจ้างในการ 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก็ไขเพิ่มเดิมถึง (ฉบับที ่๗) พ.ศ.๒๕๖๒

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ'ฟิกอบรมและการเข้ารับการ'ฟิกอบรมของเจ้าหน้าที่ 

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที ่กค 

(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที ่๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่ 

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ'ฟิกอบรม การจัดงานและการประชุม ของหน่วยงานของรัฐ

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และแก็ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับที ่๔) พ.ศ.๒๕๖๑

- ฯลฯ



องค์การบริหารส่วนฅ๊าบลเธองปราลาท 
อ๊าเกอ!บนสูง จังหวัดนกรราขสีบา


