


คู่มือการปฏิบัติงาน

ความเป็นมา/ความสําคัญ

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานจัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตรทราบถึงขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เกี่ยวข้อง

เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเคร่ืองมือในการพัฒนา บุคคล

และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็น แหล่งข้อมูลให้

บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้มากนอกจาก

ให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการเกษตรแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุม มาตรฐานการ

ปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการสง่เสริมการเกษตร

วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ
๒. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ โดยลดขั้นตอน

การตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในท่ีทํางานและ สามารถพัฒนาการ
ทํางานให้มีประสิทธิภาพขึ้นได้

๓. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรงกับความต้องการได้

๔. เพื่อเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถเข้าใจการทํางานได้อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วนท้ังระดับหัวหน้า และผู้ปฏิบัติงาน

5. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน
๖. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน และเป็น

แหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจท่ัวไป
7. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน

ประโยชน์จากการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถทําแทนกันได้
๒. ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ
๔. ลดความชัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทํางาน
๔. ช่วยให้การทํางานมีประสิทธิภาพ
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน
๗. สร้างความม่ันใจในการทํางานมากยิ่งข้ึน
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ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานกองส่งเสริมการเกษตร ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้มาก

เพื่อให้เป็นแนวทาง และมาตรฐานเดียวกัน

หน้าท่ีความรับผิดขอบ

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ มอบหมาย

รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแล และควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสร้างของ

ส่วนราชการดังนี้

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองส่งเสริมการเกษตร

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ

๑.๑ ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดกองส่งเสริมการเกษตร จัดส่งคําส่ัง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆให้

งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดาเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันทําการ ท้ังนี้ให้เป็นไปตาม ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ หนังสือสั่งการที่

เกี่ยวข้อง

๑.๒ การเสนองานต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่ส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย
นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิด ข้อผิดพลาดให้ทําเคร่ืองหมายไว้
และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแกไชและน่าเสนอใหม่
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๑.๓. ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ ส่ังการ
ขององค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้มากท้องถิ่นอําเภอจรเข้มากที่ว่าการอําเภอจรเข้มากทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง
หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียน ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป

๑.4. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ังยกเว้น

เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป ราชการ

ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๕๕ และแกไชเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๙

๑.5. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงิน การคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗

๑.6. ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการ ลงไป
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ ให้ดําเนินการ
ภายในระยะเวลา ๓ วันทาการ

๑.7. ให้เจ้าหน้าที่ ที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วน
ตําบล ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลน้ันๆ
เพื่อประกอบในการดําเนินงานของกองส่งเสริมการเกษตร ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การจัดเตรียมเอกสาร
ด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น

๑.8. การจัดทําควบคุมภายในของกองส่งเสริมการเกษตร ของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน
ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร ทราบและรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้
มากทราบและดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

1.9. การจัดทําคําส่ังของกอง ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทํา
คําส่ังเสนอผู้บริหารทราบ และพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลน้ันๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหน้าที่ ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ ต้องแจ้งให้ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบ และ
พิจารณาอนุมัติคําสั่ง ต่อไป

1.๑0. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เซ่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระราชวงศ์
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้มากหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างทุก
คนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ ผู้บังคับบัญชาทราบ และรายงานนายก
องค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้มากทราบต่อไป

๒.๒. ให้ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคําสั่ง ทุกคําสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่างๆ

โดยเคร่งครัด

๒. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
การดําเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม ระเบียบ

คําส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม หลังเสร็จสิ้นการ
ดําเนินงาน
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๓. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองส่งเสริมการเกษตร บุคคลกรทุกคนท่ีอยู่ ภายใน

องค์การบริหารส่วนตําบลจรเข้มากช่วยกันดูแลความสะอาดเรียบร้อย

๔. จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ
- กรณีจัดทําโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดําเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีต้อง

แนบ ได้แก่ โครงการ กําหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ประกาศ/คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือ
แจ้งส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งงานพัสดุ เพื่อดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ
- เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายซื่อผู้ร่วมงานและเอกสารท่ี

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันทําการ

- สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ หลังเสร็จส้ินภายใน 15 วัน

๔. การยืมเงินตามโครงการ
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน
- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน
- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม

๖. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้
บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
- ใบเสร็จรับเงิน
- ภาพถ่าย/รายข่ือผู้ร่วมงาน
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด

๗. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ
- จัดทําบันทึกยืมเงิน
- ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ จันทําการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง
- ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม
- จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ

8. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดําเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ เป็นไป

ตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไว้หรือไม่ โดยสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ หลังเสร็จส้ินภายใน 15 วัน
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9. ด้านการส่งเสริมการเกษตร

ปฏิบัติงานขออนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติของกองส่งเสริมการเกษตร (งานการเกษตร)

- ควบคุมรักษา และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ กองส่งเสริมการเกษตร

- งานพัสดุ ประจํากองส่งเสริมการเกษตร เช่น การขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการ บํารุงรักษาและ
ปรับปรุงครุภัณฑ/์วัสดุสํานักงาน/วัสดุโฆษณาและเผยแพร่/วัสดุการเกษตร/ ค่าสาธารณูปโภค ตามแผนงานการเกษตร
งานส่งเสริมการเกษตร

- งานส่งเสริมการเกษตร

- งานส่งเสริมด้านปศุสัตว์/ประมง

- งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
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บทเฉพาะกาล
ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างในสังกัด กองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนตําบลจระเข้มาก

ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้โดยให้ผู้อํานายการกองส่งเสริมการเกษตร พิจารณา ตรวจสอบ
ติดตาม กากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถ่ิน

บรรณานุกรม
๑. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๕ และ แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๕๙
๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ.
๒๕๕๗
๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘
๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓
๗. ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นท่ีเกี่ยวช้อง
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