
คู่มือหรอืแนวทางการปฏบิัตงิานของงานส่งเสริมการเกษตร 

ความเป็นมา 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตรทราบถึงข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน และ เป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่  
เกี่ยวข้อง เป็นแนวทาง เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ 
ในการพัฒนาบุคคลและใช้เป็น แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้ บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร ต าแหน่ง  
นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ ปฏิบัติงานใน ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง  
วิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการ เกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ           
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ออกตรวจกลุ่มวิสาหกิจชุมชนเลี้ยงกระบือ (ทุกเดือน) 
1.2 แจกจ่ายพันธ์ุพืชให้กับประชนในต าบล และบุคคลภายนอกที่สนใจ 
1.3 จัดเตรียมการห้องประชุมที่ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีและการเกษตรประจ าต าบล  
     (ให้บริการ ศูนย์คุมประพฤติและชุมชนที่สนใจใช้บริการ) 
1.4 ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัย 
การผลิต และภูมิปัญญาท้องถ่ิน ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพื่อให้ 
เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์   

2. ด้านการวางแผน   
- วางแผนการท างานที่รับผดิชอบรว่มด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรอืโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน   
- ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบลบุ่งหวาย 
- นายวิรพล อัฐปัน เบอร์โทร 094-568-5059 เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 

4. ด้านการบริการ  
- ประสานงานและส่งหนังสือต่างๆ กับส านักงานเกษตรอ าเภอวารินให้กับประชนท่ีต้องการ และ

ร้องขอมายังศูนย์ประสานงาน  
- ให้ค าปรึกษาในการเลี้ยงกระบือ  
- ให้ค าปรึกษาในการเพาะเมล็ดพันธุ์พืชต่างๆ 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ   

2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดขั้นตอนการ 
ตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในท่ีท างานและ 
สามารถพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพขึ้นได้   

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ 
ความต้องการได้   

4. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็นแหล่งข้อมูล 
ส าหรับผู้สนใจท่ัวไป   

5. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์จากการจัดท าคู่มือการปฏบิัติงาน   

11. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว   

2. ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด   

3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ   

4. ลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน   

5. ช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ   

6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน   

7. สร้างความมั่นใจในการท างานมากยิ่งขึ้น 

 

การด าเนนิการโครงการและการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารทีต้องแนบ 
ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
โครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  
- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองคลัง เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้
เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารเกี่ยวข้อง 

2. การยืมเงินตามโครงการ   
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก 
กรณีเร่งด่วน   



- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน   
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม   

3. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังน้ี   
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง   
- ใบเสร็จรับเงิน   
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน   
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด   

4. การเบิกค่าวิทยากร   
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร   
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร   
- ภาพ/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ   
- ใบเสร็จรับเงิน   
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร   
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องใช้เงินยืม 

5. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
เป็นไปตาม แผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
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