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คำนำ 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 45 กำหนดตำแหน่งข้าราชการพล

เรือนสามัญทุกตำแหน่งในส่วนราชการ กำหนด มาตรฐาน ประเภทวิชาการ ตำแหน่งนักวิชาการเกษตร ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญในงานวิชาการเกษตร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการเกษตร องค์การบริหารส่วนตำบลไพรขลา อำเภอชุมพลบุรี จังหวัดสุรินทร์ เป็นการ
รวบรวม วิธีการปฏิบัติงาน และแนวทางการดำเนิน โครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งจัดทำเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของนักวิชาการเกษตร เป็นมาตรฐานเดียวกันและ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุก
คน อย่างถูกต้อง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการเกษตร เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ ใน
การปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรของ องค์การบริหารส่วนตำบลไพรขลา ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นักวิชาการเกษตร 

ความเป็นมา/ความสำคัญ 
การจัดทำคู่ มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตร ทราบถึงขั้นตอน การปฏิบัติงาน 

และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ภายใต้ข้อบัญญัติ/กฎหมาย ระเบียบ/คำสั่ง ที่เก่ียวข้องเป็น
แนวทางเดียวกันตาม ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงาน ไปเป็นเครื่องมือในการ พัฒนาบุคคล 
และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมลู
ให้บุคคลภายนอกไต้ทราบ กระบวนการปฏิบัติงาน ด้านการเกษตร ตำแหน่งนักวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ในงานวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงาน อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงาน ได้โดยลดขั้นตอการ

ตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลด ข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น ในที่ทำงานและสามารถ
พัฒนาการ ทำงานให้มีประสิทธิภาพขึ้นได้ 

๓. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือ การปฏิบัติงานตรงกับ 
ความต้องการได้ 

๔. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็น เอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็น
แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจทั่วไป 

๕. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ประโยชน์จากการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 
๕. ช่วยให้การทำงานมีประสิทธิภาพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากยิ่งขึ้น 

 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑.๑ ศึกษาพัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจำหน่าย การนำเข้า การส่งออกพืช พันธุ์  

พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพ่ือให้เป็นไป 
ตามกฎหมาย 

๑.๑.๒ ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ด้าน  
พฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์กรรม การเขตกรรม การ 
อารักขาพืช งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเก่ียว การแปรรูปเพื่อเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

/รวมทั้งงาน... 
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รวมทั้งงาน ด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอ่ืนๆ เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนา 
ผลผลิตให้ได้ มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 

๑.๑.๓ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ำและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัย  
การผลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 

๑.๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า เกษตร  
แปรรูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพ่ือ 
วางแผนและแนะนำการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน คุณภาพ 
สินค้าเกษตร 

๑.๑.๕ ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และ น้ำ  
การปรับปรุงบำรุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดิน เพื่อการ 
พัฒนาที่ดิน 

๑.๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้ มาตรฐานสากล  
อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบ หลักฐานการผลิตผ้า
ไหมเพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 

๑.๑.๗ ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้าน การเกษตร  
และปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพื่อให้เกษตรกร 
และผู้ที่เก่ียวข้องได้นำไปใช้ประโยชน์ 

๑.๑.๘ ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัย การ 
ผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาด ของ โรค
แมลงศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันกำจัดที่เหมาะสม 

๑.๑.๙ ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและดำเนินการ ให้  
เป็นไปตามกฎหมาย 

 
๑.๒ ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ โครงการ 
เพ่ือให้ การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 
๑.๓ ด้านการประสานงาน 

๓.๑.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด  
ความ ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

๓.๑.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.๔ ด้านการบริการ 
๔.๑.๑ รวบรวม จัดทำข้อมูล การจัดทำรายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้ใน การ  

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ ให้คำปรึกษา  แนะนำ  จัดทำสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงาน  ทีเ่กี่ยว 

ข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อให้สามารถนำความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิด ประโยชน์และมี
ผลผลิต ทางการเกษตรที่ดี 

/ ๔.๑.๓ จัดเก็บ… 
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๔.๑.3 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ี  

เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
4.๑.4 ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ ประชาชน  

เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
4.๑.5. ปฏิบัติงานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลแผนงาน  

การเกษตร 
 
1.5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ี ได้ รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๑.๕.๑ งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity  
and Transparency Assessment: ITA) 

๑.๕.๒ งานประหยัดพลังงาน 
๑.๕.๓ งานเจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ค่ารักษาพยาบาลของ 

พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
2. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

2.1. ด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.1.1 ปฏิบัติงานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลแผนงาน 

การเกษตร 
2.1.2 ลงพื้นที่สำรวจจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น 
2.1.3 ศึกษา รวบรวม พัฒนา ค้นคว้าทดลองวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เช่น การ  

ปรับปรุงพันธ์ ขยายพันธุ์ การคัดเลือกพันธุ์ ต้านทานโรค และศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บ 
รักษาผลผลิต พืชไร่ พืชสวน สาธิตการปลูกพืช และการปราบศัตรูพืช การแปรูปผลผลิตทาง การเกษตร 

2.1.4 ติดต่อประสานงานกับผู้นำชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการส่งเสริม สนับสนุน  
ช่วยเหลือด้านการเกษตรแก่ประชาชนในพื้นท่ี รวมทั้งกรณี ที่เกษตรกรภายในตำบลประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

2.1.5 ให้คำแนะนำปรึกษา และฝึกอบรม ถ่ายทอดองค์ความรู้ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
2.1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ให้บริการ ตามข้อบัญญัติ– กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหาร  

อนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ โดย เอกสารที ่ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ รายละเอียด 
ค่าใช้จ่าย ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินงานโครงการหนังสือแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น - 
บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพื่อดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ 
วันหลังตรวจรับพัสดุ - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย /รายชื่อผู้ร่วมงาน และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ 

2.1.7. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการ  
ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
/บทที่ ๒... 



- ๔ - 
บทที่ ๒ โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมการเกษตร ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลไพรขลา  

เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตน รับผิดชอบตามที่ได้รับ 
มอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและ ควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของงานส่งเสรมิการเกษตร 

โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลไพรขลา 

ปลัด อบต. 

สำนักปลัด 

แผนงาน/งานส่งเสรมิ 

นักวิชาการเกษตร (ปก./ชก.) 



- ๕ - 
บทที่ ๓ ระยะเวลาที่ใช้ในการดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 
๑. จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการ โครงการโดยเอกสารที่ต้อง 
แนบ ได้แก่ โครงการ กำหนดการ รายละเอียด ค่าใช้จ่าย ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 
หนังสือแจ้ง ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองคลัง เพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อ ผู้ร่วมงานและเอกสาร ที่  

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน ๕ วันทำการ 
- บันทึกรายงานผลการดำเนินโครงการภายใน 7 วันทำการ 

 
๒. การยืมเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย กว่า ๕ วันทำการ  
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

 
๓. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 
๔. การเบิกค่าวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพ/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องใช้เงินยืม 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไป
ตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

/กฎหมายที่... 



- ๖ - 
บทที่ ๔ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัด 

จ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมถึง (ฉบับที่ ๗)  

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรมของ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  

กค (กวจ.) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม ของหน่วยงานของรัฐ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

-ฯลฯ 


