
 

คู่มือการปฏิบัติงาน
นักวิชาการเกษตร 
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อ าเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช 



ค ำน ำ 

     ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 45 ก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญทุกต าแหน่งในส่วนราชการ ก าหนดมาตรฐาน ประเภทวิชาการ ต าแหน่ง
นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวสสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

     การสัดท าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
ต าบลทรายขาว อ าเภอหัวไทร สังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน และแนวทาง
การด าเนินโครงการและการเบิกส่ายงบประมาณ ซึ่งสัดท าเพื่อให้การปฏิบัติงานของนักวิชาการเกษตร 
เป็นมาตรฐานเดียวกันและเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน อย่าง
ถูกต้อง 

     ข้าพเส้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการเกษตร เล่มนี้สะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับส่วนราชการและบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ต่อไป 

 

               นาย กนกพล วงศ์มณี 
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ความเป็นมา/ความส าคัญ  

องค์การบริการส่วนต าบลทรายขาว ได้ยกฐานะจากสภาต าบล เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล ตามนัยมาตรา 
40 และมาตรา 95 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 โดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เลขที่ 113 ตอน 9 ลงวันที่ 30 มกราคม 2539 ซึ่งมีการก าหนดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล ครั้งแรกเมื่อ วันที่ 28 เมษายน 2539 และเลือกตั้งสมาชิกสภา องค์การบริหารส่วนต าบลและ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ครั้งหลังสุด เมื่อวันที่ 20 ตุลาคม 2555  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตรทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
เป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง เป็นแนวทาง
เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา บุคคล และใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเกษตร ต าแหน่งนักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการ
เกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

1. ดา้นการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย 

วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย 

1.2  ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้านพฤกษศาสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม การอารักขา 
งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเก่ียว การแปรรูปเพื่อเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงาน
ด้านการผลิตสารบ ารุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนา
ผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อ
การเกษตร 

1.3  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 
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1.4  ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปรรูป เช่น 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพ่ือ
วางแผนและแนะน าการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้
มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร 

1.5  ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดินและน้ า การปรับปรุง
บ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการางแผนการใช้ที่ดินเพ่ือการ
พัฒนาที่ดิน 

1.6  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหมเพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล อนุรักษ์
คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบหลักฐานการผลิต
ผ้าไหมเพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพ่ือการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์
หม่อนและไหม 

1.7   ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัย
การผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพ่ือให้
เกษตรกรและผู้ที่เก่ียวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์ 

1.8  ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัจจัยการผลิต โรค
แมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์และการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม 

1.9  ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
4.1   รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร  เพ่ือใช้ในการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เกษตรกร 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมี
ผลผลิตทางการเกษตรที่ดี 

4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถด าเนินได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
วิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

4.5  ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดขั้นตอนการ

ตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในที่ท างานและ 
สามารถพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพขึ้นได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ
ความต้องการได ้

4. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็นแหล่งข้อมูล
ส าหรับผู้สนใจทั่วไป 

5. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

2. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
5. ช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากยิ่งขึ้น 



 
 

     คู่มือการปฏิบัติงาน นักวิชาการเกษตร  | 4  
    

 

 

 

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมการเกษตร ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว เพ่ือให้เป็น
แนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ มอบหมายรวมไป
ถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสร้างของ ส่วน
ราชการดังนี้ 

 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของงานส่งเสริมการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลัด 

งานส่งเสริมการเกษตร 

โครงสรา้งสว่นราชการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลทรายขาว 

กองคลัง กองช่าง 

นักวิชาการเกษตร 

บทท่ี 2 โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองคลัง เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารเกี่ยวข้อง

ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันท าการ 
 
 

2. การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก

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

 
3. สัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 
4. การเบิกค่าวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพ/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องใช้เงินยืม 

บทท่ี 3 การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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5. การยืมเงินค่าทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 

- จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ   

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และเป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 


