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กองส่งเสริมการเกษตร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 

 

 
 
 
 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสีนวล 

อ าเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 
 

โทรศัพท์   ๐๔๓- ๗๐๖๗๕๒ / 0 8854 91552 

คู่มือการปฏิบัติราชการ 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติราชการ กองส่งเสริมการเกษตร ซ่ึงกองส่งเสริมการเกษตรได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติ
ราชการของกองส่งเสริมการเกษตร เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์
ขององค์กร ให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาล ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

กองส่งเสริมการเกษตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ภายในกองส่งเสริมการเกษตร ข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล ในองค์การบริหารส่วนต าบล  
นาสีนวล และประชาชนที่มารับบริการ ติดต่อประสานงาน จะได้รับทราบเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติราชการของ
กองส่งเสริมการเกษตร ชัดเจน และถูกต้องยิ่งขึ้น    

 
 
 
 

                                         กองส่งเสริมการเกษตร          
                                          องค์การบริหารส่วนต าบลนาสีนวล 
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สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 

โครงสร้างและแผนผังผู้รับผิดชอบงาน        ๑ 
โครงสร้างหน้าที่งานรับผิดชอบ        ๒ 
แผนผังการปฏิบัติงาน         ๓ 
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งานส่งเสรมิปศุสัตว ์งานส่งเสรมิการเกษตร 

นางสาวพนิดา  มงคลชาติ 

นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติการ 

นางอุดมการณ์  ศรีอ่อนหล้า 

เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 

กองส่งเสริมการเกษตร 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสีนวล  อ าเภอพยัคฆภูมิพสิัย  จังหวัดมหาสารคาม 

 

 โครงสร้างและแผนผังผู้รับผิดชอบงาน  

   

 
 
 
 

นางธิดาทิพย์  กงทอง 
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร 

(นักบริหารงานการเกษตร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ว่าง- 
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โครงสร้างหน้าที่งานรับผิดชอบ กองส่งเสริมการเกษตร 

          กองส่งเสริมการเกษตร มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยถึงปัญหาทาง
การเกษตร ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน และด าเนินงานวิชาการเกษตรตามการวัด และประเมินผล
การด าเนินงานการเกษตร ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ ควบคุมติดตาม ประเมินผลด้าน
การเกษตร จัดสอนและอบรมด้านวิชาการเกษตร จัดประชุม ด าเนินการเผยแพร่กิจกรรมการเกษตร 
 ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและแนววิชาการเกษตร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าท่ี
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีดังนี้คือ 
 

  
-  รับนโยบายผู้บริหาร 

 -  ควบคุมดูแลบุคลากรกองส่งเสริมการเกษตร 
 -  ควบคุมดูแลงานด้านการเกษตร 
 -  วางแผน  ก าหนดนโยบาย  การด าเนินงาน 
 
 
 งานส่งเสริมการเกษตร  

-  พิจารณา  ศึกษาและวิเคราะห์ ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน   
-  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี   
-  งานป้องกัน รักษาโรคและศัตรูพืช     
-  งานส่งเสริมเกษตรอินทรีย์    
-  งานศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
-  งานสนองพระราชด าริ   
-  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาการเกษตร   
-  ปฏิบัติงานอืน่ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานส่งเสริมปศุสตัว์  
-  งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี   
-  งานป้องกัน รักษาโรคสัตว์และกักสัตว์   
-  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาการเกษตรด้านปศุสัตว์ 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา 

ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร 

ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร / นักวิชาการเกษตร 
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 -  งานธุรการ งานสารบรรณ ภายในกองส่งเสริมการเกษตร 
 -  วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดล าดับชั้นตามเรื่องของหนังสือ 
 -  เกษียนหนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชา 
 -  พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ เอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

-  พิมพ์หนังสือตอบรับ และส่งเอกสารต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
-  งานควบคุม ตรวจสอบ น าเสนอประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อฯ เกี่ยวกับภารกิจ งานของกอง

ส่งเสริมการเกษตร  
-  แจ้งเวียนเอกสารภายในกอง / หน่วยงาน 
-  เสนอแฟ้มงาน ติดตามแฟ้มงาน 
-  เก็บรวบรวมหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ สะดวกในการใช้งานและการค้นหา 
-  จัดท าบัญชีคุมพัสดุ การเบิกจ่าย และจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
-  ติดต่อประสานงานบุคคลและหน่วยงานต่างๆ 
-  งานบริการทางการเกษตรแก่เกษตรกร 
-  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจงานของกองส่งเสริมการเกษตร  
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร/เจ้าพนักงานธุรการ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
กองส่งเสริมการเกษตร  องค์การบริหารส่วนต าบลนาสีนวล 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

การฝึกอบรมอาชีพการเกษตร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจหาความต้องการหัวข้อในการอบรม 

สรุปหัวข้อความต้องการ 

เขียนโครงการเสนอขอรับงบประมาณ 

เสนอผู้บริหาร 

ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยงข้อง 

ประชุมเตรียมด าเนินงาน 

ก าหนดสถานที่ / วัน ด าเนินการ 

ด าเนินงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ติดตามประเมินผล 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

การส ารวจข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการเกษตร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแบบฟอร์มส ารวจข้อมูลทางการเกษตร 

ชี้แจงแนวทางการส ารวจ 

ออกส ารวจข้อมูล  ตามแบบฟอร์ม 

รวบรวมข้อมูล 

เสนอประธานศูนย์บริการและถ่ายทอดฯประจ าต าบล 

บันทึกข้อมูลเพ่ือท าการจัดเก็บ 

สรุปข้อมูลระดับต าบล 

จัดท าเป็นรูปเล่ม 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในบอร์ดเผยแพร่ 
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แผนผังการปฏิบัติงานสารบรรณ 
งานรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากธุรการกลาง (ส านักปลดั) 

- ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

- เกษียนหนังสือ (สรุปความ) 

เสนอ ผอ.กองส่งเสริม

การเกษตร 

จัดเก็บ 

ด าเนินการตามสั่งการ 

ข้อพิจารณา 

สั่งการ 

ไมส่ั่งการ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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แผนผังการปฏิบัติงานสารบรรณ 
งานโต้ตอบหนังสอื 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการตามหนังสือสั่งการ 

ร่าง/พิมพ์ โต้ตอบหนังสือสั่งการ 

น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

ขอเลขทะเบียนส่งจาก 

ธุรการกลาง (ส านักปลัด) 

ผ่าน ผอ.กอง

ตรวจทาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

จัดส่งเอกสารให้กับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 
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