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คํานํา 

 
 กองส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการเกษตรและทางสัตวแพทย์ ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก 
การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ การคิดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน และการจัดและรักษา
มาตรฐานพันธุ์พืช การศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี การให้ค าปรึกษาแนะน า
และสาธิตงานการเกษตร การฉีดวัคซีน การตรวจและรักษาพยาบาล การกักสัตว์ การให้ค าแนะน าปรึกษาใน
ด้านการเลี้ยงและรักษาสัตว์ การเพาะเลี้ยงเชื้อ ตลอดจนช่วยดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และการปฏิบัติการ
ในห้องทดลอง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการด าเนินการด้านพัฒนาการแปรรูปผลิตภัณฑ์ 
การเพิ่มมูลคา่ผลิตภัณฑ์ด้านการเกษตรต่างๆ และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  

ดังนั้น กองส่งเสริมการเกษตรจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านต่างๆภายในกองส่งเสริมการเกษตร
ขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  ในการท างาน
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและรวดเร็วในการปฏิบัติงานและไม่ท าให้เกิดอุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ในกรณีที่ผู้รับบริการ มาติดต่อราชการได้ ดังนั้น เพ่ือเป็นการลดข้อผิดพลาด และอุปสรรคของ
เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน จึงได้มีการจัดท า “คู่มือปฏิบัติงานของกองส่งเสริมการเกษตร” ฉบับนี้ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานบริการ
รูปแบบต่างๆ ที่มีผู้รับบริการ เป็นประชาชน เกษตรกร และผู้ประกอบการ ซึ่งจะช่วยลดระยะเวลาในการ
สืบค้นข้อมูล และสามารถตอบปัญหา ของผู้รับบริการได้อย่างชัดเจน ตรงประเด็น สุดท้ายหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
“คู่มือปฏิบัติงานของกองส่งเสริมการเกษตร” จะเป็น ประโยชน์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการ
โดยตรง รวมทัง้หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ที่เข้ามารับบริการ จากกองส่งเสริมการเกษตร ต่อไป  
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บทนํา 
 ข้อมูลทั่วไป 

การจัดท าคู่มือการปฎิบัติราชการของกองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย 
เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากร
เพ่ิมมากข้ึน  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่
ดี  ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกมั่งงอย เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็น
เครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็น
ตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  
การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการ
จัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่
พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   กอง
ส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
กองส่งเสริมการเกษตรองค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย ตามลักษณะงาน  ดังนี้ 

กองส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบแบ่งออกเป็น 3 แผนงาน  4  งาน ดังนี้ 
 แผนงานการเกษตร 

  1.1 งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ด้านวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี  
ด้านส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยายพันธุ์พืช   ด้านป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช  ด้านเพาะช าและปุ๋ยเคมี  ด้าน
ส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร ด้านบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต  ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรมแก่
เกษตรกร 
   1.2 งานส่งเสริมปศุสัตว์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ด้านวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี  ด้าน
ส่งเสริม  ปรับปรุงขยายพันธุ์สัตว์  ด้านเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ ด้านป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์ 
           1 .3 งานอนุรักษ์แหล่ งน้ าและป่าไม้   มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบ ด้ านการจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อ 

-อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่น การอนุรักษ์ดิน แหล่งน้ าธรรมชาติ 
ป่าไม้ เป็นต้น 
          -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
1.4 งานสารบัญ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านการจัดระบบทะเบียนหนังสือราชการต่างๆ

ภายในกอง จัดเก็บเอกสารด้านงานธุรการและงานสารบรรณต่างๆ  รวมทั้งการจัดพิมพ์ตอบรับหรือรายงานต่างๆ 
  แผนงานเคหะและชุมชน 
  1.5 งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ บ ารุงรักษา
สวนสาธารณะ จัดตกแต่งสวนหย่อม จัดท าเรือนเพาะช า บ ารุงรักษาต้นไม้ตามโครงการของหน่วยงาน 
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แผนงานสาธารณสุข 
1.6 งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน มีหน้าที่รับผิดชอบการควบคุม ป้องกันโรค

จากสัตว์ที่เป็นโรคติดต่ออาจเป็นอันตรายต่อประชาชน เช่นโรค พิษสุนัขบ้า (สัตว์เลี้ยงลูกด้วนนมทุกชนิด ให้
ความรู้แก่เกษตรกรในการป้องกันและควบคุมโรคระบาด รวมทั้งแจ้งเตือนเมื่อเกิดโรค                               
 

วัตถุประสงค ์
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้

อย่างรวดเร็ว   
 ประโยชน์จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถท าแทนกันได้ 
2.ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
3.ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
4.ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
5.ช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ 
6.ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7.สร้างความม่ันใจในการท างานยิ่งขึ้น 
 
 
                                      ขอบเขต 
 
 

   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างประจ า รวมไปถึงพนักงานที่
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองส่งเสริมการเกษตร องค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและ
วิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน  
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       โครงสร้างส่วนราชการของกองส่งเสริมการเกษตร  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร 
( นักบริหารงานการเกษตร  )  

 

 

คนสวน 

 

คนงานทั่วไป 
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                                                   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 
1. งานส่งเสริมการเกษตร   

 โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. งานด้านวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี   

2. งานด้านส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยายพันธุ์พืช    
3. งานด้านป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช   
4. งานด้านเพาะช าและปุ๋ยเคมี   
5. งานด้านส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร  
6. งานด้านบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต 
7. งานด้านสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 

  8. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องตามหรือตามที่ได้รับมอบหมาย          
2. งานสารบรรณ 

            โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้     
1. รับหนังสือที่ส่งถึงกองส่งเสริมการเกษตร จากส่วน/หน่วยงานต่าง ๆ (หนังสือภายนอก  

และหนังสือภายใน ) 
   2.  จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือของกองส่งเสริมการเกษตร 
   3.  จัดท าทะเบียนคุมบันทึกข้อความของกองส่งเสริมการเกษตร 
   4.  จัดท าทะเบียนคุมค าสั่งของกองส่งเสริมการเกษตร 
   5.  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของกองส่งเสริมการเกษตร 
   6.   จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองส่งเสริมการเกษตร  
            7.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องตามหรือตามท่ีได้รับมอบหมายตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    

3. งานส่งเสริมปศุสัตว์   
     โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1. งานด้านวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี   
2. งานด้านส่งเสริม  ปรับปรุงขยายพันธุ์สัตว์   
3. งานด้านเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์  
4. งานด้านป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์ 

  5. งานอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องตามหรือตามท่ีได้รับมอบหมายตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
                    4. งานอนุรักษ์แหล่งน  าและป่าไม้   
                                   โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

           1. งานด้านอนุรักษ์แหล่งน้ าและป่าไม้   
2. งานด้านส่งเสริมการรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
3. งานด้านโครงการพระราชด าริฯ  
4. งานด้านส่งเสริมการปลูกป่า 

  5. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องตามหรือตามที่ได้รับมอบหมายตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                                                        
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5 งานสวนสาธารณะ  

      โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
           1. งานจัดให้มี บ ารุงรักษาสวนสาธารณะ 

2. งานจัดตกแต่งสวนหย่อม 
3. งานบ ารุงรักษาต้นไม้ตามโครงการของหน่วยงาน 
4. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องตามหรือตามที่ได้รับมอบหมายตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                                                        

                   6 งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น  
โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดพื้นที่เป็นเขตควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์บาง
ชนิดเด็ดขาด หรือก าหนดจ านวน ให้อยู่ภายใต้มาตรการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. ส ารวจและขึ้นทะเบียนสัตว์เลี้ยง(สุนัขและ แมว 
3. จัดหาวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าในสัตว์ 
4.ด าเนินการฉีดวัคซีนพิษสุนัขบ้าในสัตว์ 
 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
             1.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ   
                  1.1 ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดกองส่งเสริมการเกษตร จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งาน
ธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 และหนั งสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 
                  1.2 การเสนองานต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่ส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสารแล้วให้คนงานทั่วไป ซึ่งได้รับมอบหมาย
น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้
และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
                  1.3 ให้ผู้อ านวยการกองฯ หรือคนงานทั่วไป เข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป  
                   1.4  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  ยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2561 
                   1.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น  พ.ศ.  2557 

                      1.6 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไปและให้
ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 
วันท าการ 
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                     1.7 ให้เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกมั่งงอย ต้องประสานกับกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพ่ือให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความ 
สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของกองส่งเสริมการเกษตร ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดีITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
                  1.8 การจัดท าควบคุมภายในของกองส่งเสริมการเกษตร ของทุกปี ให้ตรวจสอบและรายงาน 
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบล 
โคกมั่งงอย ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                 1.9 การจัดท าค าสั่งของกองส่งเสริมการเกษตร ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
ใน สังกัดให้จัดท าค าสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุง
ค าสั่ง หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตรทราบ เพ่ือรายงานให้
ผู้บริหาร ทราบ และพิจารณาอนุมัติค าสั่งต่อไป  
                2.0. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระราชวงศ์  
งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ข้าราชการและ พนักงาน
จ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ส านักงานปลัด จัดไว้หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกมั่งงอยทราบต่อไป  
                2.1 ให้ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดย 
เคร่งครัด  

           2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
           การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม ระเบียบ  
ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแฟ้ม หลังเสร็จ 
สิ้นการด าเนินงาน  

          3.การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
           การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในกองส่งเสริมการเกษตร บุคคลกรทุกคนที่อยู่ภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย ช่วยกันดูแลความสะอาดเรียบร้อย  

          4. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
            4.1 กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้อง แนบ 
ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ หนังสือ
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
            4.2 บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
            4.3 ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
            4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ  

 

       



        5. การยืมเงินตามโครงการ  
            5.1 ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
        นอกจาก กรณีเร่งด่วน  
            5.2 จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
            5.3 หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม  

         6. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี   
             6.1 บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
             6.2  ใบเสร็จรับเงิน  
             6.3 ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
             6.4 กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

         7. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
            7.1 จัดท าบันทึกยืมเงิน 
            7.2 ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
            นอกจากกรณีเร่งด่วน  
            7.3 จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
            7.4 คบก าหนดส่งใช้เงินยืม  
            7.5 จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  
            7.6 ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน  
            7.7 ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

      วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
       มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ เป็นไป  ตาม
แผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่  
      ด้านการส่งเสริมการเกษตร  
      -ปฏิบัติงานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติของกองส่งเสริมการเกษตร (งานการเกษตร)  
     - ควบคุมรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์กองส่งเสริมการเกษตร  
     -ประสานงานกับผู้น าชุมชน (ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน,สมาชิก อบต.)  
     - งาน ค้นคว้า ทดลอง วิเคระห์ วิจัย เกี่ยวกับ งานวิชาการ เกษตร เช่น การปรับปรุงบ ารุงพันธุ์การ ขยายพันธุ์ 
การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุง วิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว  พืชไร่ พืช
สวน ไหมและยางพารา สาธิตการปลูกพืช และการปราบศัตรูพืช ให้ค าแนะน า ปรึกษา อบรม  
     - งานพัสดุ ประจ ากองส่งเสริมการเกษตร เช่น การขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการ บ ารุงรักษาและ ปรับปรุง
ครุภัณฑ์/ค่าวัสดุส านักงาน/วัสดุโฆษณาและเผยแพร่/วัสดุการเกษตร/ ค่าสาธารณูปโภค ค่าไปรษณีย์ ตาม แผนงาน
การเกษตร งานส่งเสริมการเกษตร  
     - ลงพ้ืนที่ส ารวจ/ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกรณีที่เกษตรกรภายในต าบลโคกมั่งงอย ประสบภัย
พิบัติทางธรรมชาติ  
     - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  



 

 

 

 

  

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

โครงการ................................................................... ประจาํปี ........................... 
หน่วยงานที่ด าเนินการ กองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลโคกมั่งงอย   

************************************************************************************** 
วัตถุประสงค์  แบบสอบถามความคิดเห็นฉบับนี จัดท าขึ น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสอบถามความคิดเห็นของ
ผู้เข้าร่วมโครงการถึงผลกระทบที่เกิดประโยชน์และสร้างคุณค่า โดยจะใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงในการจัด
โครงการครั งต่อไปให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ น 
ค าอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้มีทั้งหมด 3 ตอน ขอให้ผู้ตอบแบบประเมินตอบให้ครบทั้ง 3 ตอน เพ่ือให้การด าเนิน 
              โครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเพ่ือเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้ต่อไป 
ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  
ค าชี แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่อง  หน้าข้อความ 
1. เพศ    

 หญิง     ชาย 
2. อายุ  

 ต่ ากว่า 20 ปี     20-30 ปี  31-40 ปี   41-50 ปี  51 ปีขึ้นไป 
 
ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ ต่อการเข้าร่วมโครงการ 
ค าชี แจง โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้    
               ของท่านเพียงระดับเดียว 

ประเด็นความคิดเห็น 

ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / 
การน าความรู้ไปใช้ 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

ด้านวิทยากร 
1. การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรมีความชัดเจน      
2. ความสามารถในการอธิบายเนื้อหา      
3. การเชื่อมโยงเนื้อหาในการฝึกอบรม      
4. มีความครบถ้วนของเนื้อหาในการฝึกอบรม      
5. การใช้เวลาตามที่ก าหนดไว้      
6. การตอบข้อซักถามในการฝึกอบรม      

 



ประเด็นความคิดเห็น 

ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / 
การน าความรู้ไปใช้ 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

ด้านสถานที่ / ระยะเวลา / อาหาร 
1. สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม      
2. ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์      
3. ระยะเวลาในการอบรมมีความเหมาะสม      
4. อาหาร มีความเหมาะสม      
ด้านความรู้ความเข้าใจ 
1. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ ก่อน การอบรม      
2. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ หลัง การอบรม      
ด้านการน าความรู้ไปใช้ 
1. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการ

ชีวิตประจ าวันได ้
     

2. มีความม่ันใจและสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ได้      
3. สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดได้      

 
. สรุปประโยชน์ที่ท่านได้รับจากการฝึกอบรม 
………………………………………………………………………………………………………………………….............. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………
………………………………………………………………………………………………..... 
 
ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
1.ข้อเสนอแนะ ติ ชม ในการอบรมครั้งนี้ ได้แก่
................................................................................................................................................. .....................................
.............................................................................................. ........................................................................................
............................................................................................................................. ................................................... 
2.หัวข้อที่ท่านอยากให้จัดอบรมครั้งต่อไป ได้แก่
............................................................................................................................. .........................................................
................................................................................................................................................ ......................................
............................................................................................. ...................................................................................  
                                          ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 

 


