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คํานาํ
Welcome Message

         คู่มือการปฏิบัติงาน คือ เอกสารแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน ตั�งแต่จุดเริ�มต้นจนสิ�น
สุดกระบวนการ โดยระบุขั�นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทําขึ�นสําหรับ
งานที�มีความซับซ้อน หลายขั�นตอน และเกี�ยวข้องกับหลายคน มีกฎ ระเบียบที�เกี�ยวข้อง
แนวทางแก้ป�ญหา มีข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงานเพื�อปรับปรุงเปลี�ยนแปลงการปฏิบัติงาน
บทวิเคราะห์วิจารณ์ ยกตัวอย่างในกรณีศึกษาและเสนอแนะแนวทางที�ปฏิบัติจริงมาแล้ว  การ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน จึงมีความสําคัญ เพื�อใช้เป�นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที�สร้างความ
เข้าใจตรงกัน ใสามารถใช้เป�นแนวทางสําหรับผู้ที�ศึกษาด้วยตนเอง ใช้เป�นเครื�องมือประกัน
คุณภาพ ทําให้การทํางานเป�นระบบ และใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงานได้

03 www.nongjabok.go.th.

         กองส่งเสริมการเกษตร จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ตําแหน่ง นักวิชาการเกษตร
ระดับ ปฏิบัติงาน เพื�อใช้เป�นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน เพื�อให้สามารถปฏิบีติงานได้อย่างมี
ระเบียบ เป�นขั�นตอน และถูกต้องตามระเบียบ/กฎหมายหมายที�เกี�ยวข้อง ซึ�งผู้จัดทําหวังเป�น
อย่างยิ�งว่าคู่มือฉบับนี�จะเป�นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวและสามารถปรับปรุงเปลี�ยนแปลง       
ให้สอดคล้องกับ ระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที�เปลี�ยนแปลงไปในอนาคตได้



บทท ี่ 1

           การจัดการความรู้เป�นเครื�องมือพัฒนาบุคคลในองค์กร เพื�อเป�นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ซึ�งสอดคล้องกับ     
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที�ดี พ.ศ.2546 มาตรา ที� 11 ที�ระบุว่า “ส่วนราชการมีหน้า
ที�ต้องพัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื�อให้มีลักษณะเป�นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสมํ�าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื�อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว
และเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั�งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี�ยนทัศนคติ
ของข้าราชการมรสังกัด ให้เป�นบุคลากรที�มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั�งนี� เพื�อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ
ให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ�ตามพระราชกฤษฎีกา”
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หลักการและเหต ุผล

           การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  ซึ�งเป�นการจัดการความรู้ที�เกิดจากการปฏิบัติงานจริง นําไปสู่การปฏิบัติที�เป�น     
รูปธรรม โดยนําหลักการของการจัดการความรู้ (KM) มาประยุกต์ใช้ในการรวบรวมความรู้ที�มีอยู่ในตัวบุคคล (Tacit
Knowledge) โดยกระบวนการถ่ายทอดผ่านการพูดคุย แลกเปลี�ยนความรู้ การฝ�กอบรม การลงมือปฏิบัติ รวมถึงระบบ
พี� เลี�ยง มากลั�นกรองความรู้ที�กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคลากรให้เกิดองค์ความรู้ที�ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) มาจัด
ทําในรูปแบบคู่มือการปฏิบัติงานเป�นการพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานผ่านการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรจาก
การจัดการความรู้อย่างเป�นระบบ ที�เกิดจากการมีส่วนร่วมของบุคลากรภายในหน่วยงาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที�สะท้อนผล
การเรียนรู้อย่างเป�นรูปธรรม เนื�องจากการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เป�นหัวใจสําคัญของการเปลี�ยนแปลงองค์กร เพราะ
บุคลากรเป�นส่วนสําคัญขององค์กร จึงจําเป�นจะต้องได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื�องตลอดเวลา เพื�อให้มีความคิด
สร้างสรรค์และสร้างสรรค์สิ�งใหม่ ๆ เพื�อพัฒนาองค์กร 
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           กองส่งเสริมการเกษตร ได้เล็งเห็นความสําคัญของ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ตําแหน่ง นักวิชาการเกษตร
ซึ�งเป�นการนําความรู้ความสามารถที�มีอยู่ รวมทั�งกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที�จําเป�นในการปฏิบัติงาน มาพัฒนาระบบใน
การทํางานให้มีมาตรฐาน และการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพ มีการพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานรวมถึงความรู้ใน
ด้านต่าง ๆ ให้มีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมที�เปลี�ยนแปลงและเทคโนโลยีที�มีการพัฒนาอย่างต่อเนื�องต่อไป



บทท ี่ 1

วัตถุประสงค์       
         1. การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย และภารกิจของหน่วยงาน

         2. การปฏิบัติงานเป�นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน

         3. ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั�นตอน

         4. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องทําอย่างไร เมื�อใด กับใคร

         5. เป�นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน

         6. เป�นสื�อในการประสานงาน
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วัตถ ุประสงค  และประโยชน 
จากการท ําค ูมือปฏ ิบ ัต ิงาน
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ประโยชน์     
         1. ช่วยลดเวลาการสอนงาน

         2. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่

         3. ช่วยลดความขัดแย้งที�อาจเกิดในการทํางาน

         4. ช่วยลดการตอบคําถาม

         5. ช่วยให้เกิดความสมํ�าเสมอในการทํางาน

         6. ทําให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน

         7. ช่วยเสริมสร้างความมั�นใจในการทํางาน



บทท ี่ 1

06

ขอบเขต
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          ขอบเขตของการจัดทํา คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิชาการเกษตรในครั�งนี�

จะเป�นการรวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการ

ฝ�กอบรมต่าง ๆ โดยเริ�มต้นจากการวางแผนโครงการ การเขียนเสนอโครงการ

การติดต่อประสานงาน การประชาสัมพันธ์ การดําเนินโครงการ และการสรุปผลการ

ประเมินโครงการ 



บทที� 2 
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   กองส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที�เกี�ยวกับการปฏิบัติงานส่งเสริมการเกษตร
กลุ่มอาชีพ แนะนําส่งเสริมการผลิต การตลาด การจําหน่าย การแปรรูป การ
บรรจุหีบห่อ รวมทั�งการจัดวางระบบการปลูกพืช และเลี�ยงสัตว์ การแบ่งโซน
นิ�งการปลูกพืช โครงการเศรษฐกิจพอเพียง การช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบ
ภัยธรรมชาติ รวมทั�งส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีที�เหมาะสมเพื�อลดต้นทุนใน   
การผลิต ส่งเสริมภูมิป�ญญาท้องถิ�นเกี�ยวกับการปฏิบัติงานด้านเกษตรและสิ�ง
แวดล้อม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป�น 3 งาน คือ
                       1. งานส่งเสริมการเกษตร
                       2. งานส่งเสริมปศุสัตว์
                       3. งานส่งเสริมสิ�งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ

www.nongjabok.go.th.

บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบ



บทที� 2 
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  1. งานส่งเสริมการเกษตร 
       - งานวิชาการเกษตร และเทคโนโลยี
       - งานส่งเสริม ปรับปรุง ขยายพันธ์ุพืช 
       - งานป�องกัน และรักษาโรค ศัตรูพืช
       - งานเพาะชํา และปุ�ยเคมี
       - งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร
       - งานบรรจุภัณฑ์ และสินค้าสาธิต
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ลักษณะงานที�ปฏิบติั



บทที� 2 
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  2. งานส่งเสริมปศุสัตว์
       - งานวิชาการเกษตร และเทคโนโลยี
       - งานส่งเสริม ปรับปรุง ขยายพันธ์ุสัตว์ 
       - งานพันธ์ุ และอนุบาลสัตว์
       - งานป�องกัน รักษาโรค และกักสัตว์
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ลักษณะงานที�ปฏิบติั



บทที� 2 
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 3. งานสิ�งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ
       - งานวิชาการเกษตร และเทคโนโลยี
       - งานส่งเสริม ปรับปรุง ขยายพันธ์ุพืช
       - งานอนุรักษ์ดิน แหล่งนํ�า และป�าไม้
       - งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช

www.nongjabok.go.th.

ลักษณะงานที�ปฏิบติั



บทที� 2 
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โครงสรา้งการบรหิารงาน อบต.หนองจะบก



บทที� 2 
โครงสรา้งการบรหิารงาน กองสง่เสรมิการเกษตร
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บทท ี่ 3
หลักเกณฑ /ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน

ตรวจสอบแผนการดําเนนิโครงการ
ขอ้บญัญติังบประมาณรายจา่ย
ประจาํป�
แผนดําเนนิงาน ประจาํป�

หลักการและเหตผุล
วตัถปุระสงค์โครงการ
เป�าหมาย
วธิดํัาเนินการ
ระยะเวลาดําเนินการ
สถานที�ดําเนนิโครงการ
ที�มา/รายละเอียดงบประมาณ
ผูร้บัผดิชอบโครงการ
ผลที�คาดวา่จะได้รบั

รา่งโครงการ เสนอ/ขออนุมติัดําเนนิโครงการ
ประกอบดว้ย

การเตรยีมโครงการ ประกอบดว้ย
จดัทําบนัทึกขออนุมติัดําเนินโครงการ1.
จดัทําคําสั�งแต่งตั�งคณะทํางาน2.
จดัทําหนังสอืประชาสมัพนัธโ์ครงการ3.
รบัสมคัรผูเ้ขา้รว่มโครงการ4.
จดัทําหนังสอื/ประสานงานกับหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เชน่ หนังสอืขอความอนุเคราะหส์ถานที�/
วทิยากร /เวชภัณฑ์ยา เป�นต้น

5.

จดัหาวสัด/ุอุปกรณ์ที�จาํเป�นในการดําเนินโครงการ เชน่ วสัดเุครื�องเขยีน กระเป�าใสเ่อกสาร ยาน
พาหนะในการรบัสง่ผูเ้ขา้รว่มโครงการ เป�นต้น

6.

จดัทําเอกสารต่าง ๆ เกี�ยวกับการฝ�กอบรม เชน่ แบบประเมนิความพงึพอใจ เอกสารประกอบการ
ฝ�กอบรม เป�นต้น

7.

การดําเนนิโครงการ 
ตามวนั และเวลาที�กําหนด

การสรุปผลการดําเนนิ
โครงการ และการประเมนิผล

โครงการ
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บทท ี่ 3
วิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน

ตรวจสอบแผนการดําเนนิโครงการ
ก่อนการเสนอโครงการ ต้องมกีารตรวจสอบ
ความถกูต้องของแผนการดาํเนนิโครงการ     
รวมถึงการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือจาก
ระบบ e-laas เพื�อใหค้วามเชื�อมั�นวา่สามารถเบกิ
จา่ยงบประมาณตามโครงการไดอ้ยา่งถกูต้อง
เป�นไปตามแผนพฒันาท้องถิ�น และอํานาจหนา้ที�
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น

ระยะเวลาในการดําเนนิการ   ไมเ่กิน 5 วนัทําการ    

ระเบยีบ/กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
          - ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย  การจดัทําแผน
พฒันาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น พ.ศ.2548 และที�แก้ไข
เพิ�มเติมถึงป�จจุบนั  
          - ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย วธิงีบประมาณของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น พ.ศ.2563
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บทท ี่ 3
วิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน

หลักการและเหตผุล
วตัถปุระสงค์โครงการ
เป�าหมาย
วธิดัาํเนนิการ
ระยะเวลาดาํเนนิการ
สถานที�ดาํเนนิโครงการ
ที�มา/รายละเอียดงบประมาณ
ผูร้บัผดิชอบโครงการ
ผลที�คาดวา่จะไดร้บั

รา่งโครงการ เสนอ/ขออนมุติัดําเนนิโครงการ
ประกอบดว้ย

ระยะเวลาในการดําเนนิการ   ไมเ่กิน 7 วนัทําการ    
ระเบยีบ/กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

           - พระราชบญัญติัสภาตําบลและองค์การบรหิารสว่นตําบล
พ.ศ.2537 และที�แก้ไขเพิ�มเติม
            - พระราชกําหนดแผนและขั�นตอนการกระจายอํานาจใหแ้ก่
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น   พ.ศ.2542 และที�แก้ไขเพิ�มเติม
            - ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม
และการเขา้รบัการฝ�กอบรมของเจา้หนา้ที�ท้องถิ�น พ.ศ.2557 และที�แก้ไข
เพิ�มเติม
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บทท ี่ 3
วิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน

ระยะเวลาในการดําเนนิการ   ไมเ่กิน 14 วนัทําการ    

ระเบยีบ/กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
           - ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วย การจดัซื�อจกัจา้งและการ
บรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560
            - ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม
และการเขา้รบัการฝ�กอบรมของเจา้หนา้ที�ท้องถิ�น พ.ศ.2557 และที�แก้ไข
เพิ�มเติม

การเตรยีมโครงการ ประกอบดว้ย
จดัทําบนัทึกขออนมุติัดาํเนนิโครงการ1.
จดัทําคําสั�งแต่งตั�งคณะทํางาน2.
จดัทําหนงัสอืประชาสมัพนัธโ์ครงการ3.
รบัสมคัรผูเ้ขา้รว่มโครงการ4.
จดัทําหนงัสอื/ประสานงานกับหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง เชน่
หนงัสอืขอความอนเุคราะหส์ถานที�/วทิยากร /เวชภัณฑ์ยา
เป�นต้น

5.

จดัหาวสัด/ุอุปกรณที์�จาํเป�นในการดาํเนนิโครงการ เชน่ วสัดุ
เครื�องเขยีน กระเป�าใสเ่อกสาร ยานพาหนะในการรบัสง่ผูเ้ขา้
รว่มโครงการ เป�นต้น

6.

จดัทําเอกสารต่าง ๆ เกี�ยวกับการฝ�กอบรม เชน่ แบบประเมนิ
ความพงึพอใจ เอกสารประกอบการฝ�กอบรม เป�นต้น

7.
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บทท ี่ 3
วิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน

ระยะเวลาในการดําเนนิการ   ไมเ่กิน 3 วนัทําการ    

ระเบยีบ/กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
           - ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ย การจดัซื�อจกัจา้งและ
การบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560
            - ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย ค่าใชจ้า่ยในการฝ�ก
อบรมและการเขา้รบัการฝ�กอบรมของเจา้หนา้ที�ท้องถิ�น
พ.ศ.2557 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

การดําเนนิโครงการ 
ตามวนั และเวลาที�กําหนด

ก่อนวนัที�ดําเนนิโครงการ
          - ตรวจสอบจาํนวนผูเ้ขา้รว่มโครงการ วา่เป�นไปตาม    
เป�าหมายหรอืไม ่โดยการตรวจสอบใบสมคัร
           - ตรวจสอบความพรอ้มของวสัด/ุอุปกรณ ์ในการ        
ฝ�กอบรม
           - ตรวจสอบเอกสารประกอบการดาํเนนิโครงการ เชน่
เอกสารลงทะเบยีน ใบสมคัร เอกสารประกอบการฝ�กอบรม
เป�นต้น
           - ตรวจสอบความพรอ้มของงบประมาณที�ต้องใชใ้นการ
ดาํเนนิโครงการ (เงินยมื) 
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บทท ี่ 3
วิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน

ระยะเวลาในการดําเนนิการ   ไมเ่กิน 15 วนัทําการ    

ระเบยีบ/กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
            - ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย ค่าใชจ้า่ยในการฝ�ก
อบรมและการเขา้รบัการฝ�กอบรมของเจา้หนา้ที�ท้องถิ�น
พ.ศ.2557 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

การสรุปผลการดําเนนิโครงการ และ      
การประเมนิผลโครงการ

หลังจากเสรจ็สิ�นโครงการ 
       - ดาํเนนิการสรปุผลการดาํเนนิโครงการและผลการ
ประเมนิโครงการ พรอ้มขอ้เสนอแนะใหผู้บ้รหิารทราบ
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07

             1. ด้านบุคลากร
             บุคลากรของกองส่งเสริมการเกษตร มีไม่เพียงพอต่อการจัดโครงการฝ�กอบรม ฯ ทําให้หนึ�งคนมีหลายงาน        
จนอาจเกิดความสับสนได้ 
             2. ด้านสถานที�
              สถานที�ในการจัดโครงการฝ�กอบรมขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก ไม่สามารถรองรับการจัด
โครงการที�มีจํานวนคนมาก ๆ ได้ 

ปัญหา และอุปสรรค

บทท ี่ 4
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก ไขและพัฒนางาน

แนวทางในการแก ไข และพัฒนางาน
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             1. ด้านบุคลากร
             สามารถประสานขอความร่วมมือจากส่วนราชการต่าง ๆ เพื�อขอสนับสนุนบุคลากรในการจัดกิจกรรมบาง
กิจกรรม เช่น การลงทะเบียน การจัดทําเอกสารประกอบการฝ�กอบรม เป�นต้น ได้
             2. ด้านสถานที�
             สามารถประสานขอความอนุเคราะห์หรือขอใช้สถานที�ภายนอกอาคารที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล       
หนองจะบก เพื�อใช้ในการดําเนินโครงการได้



ท ีมงาน 

นางสาวจ ุฬาวัลย  พึ่งภพ

ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร

-วาง-
หัวหน้าฝ�ายส่งเสริมการเกษตร

นางสาวจารุวรรณ  อังคณาวิศัลย

นักวิชาการเกษตร

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et

dolore magna aliqua.

นายฐ ิต ิกร  อรัณยกานนท 

คนงานทั�วไป
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