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คู่มือการปฏิบัติงาน ศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช  
 สำนักงานเศรษฐกิจเกษตรที่ 3 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
1. หลักการและเหตุผล  

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ร้อยเอก ธรรมนัส พรหมเผ่า) ได้มอบนโยบาย  
ขับเคลื่อนงานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เมื่อวันที่ 13 กันยายน 2566 โดยมีนโยบายในการจัดตั้งศูนย์บริการ 
ประชาชนภาคการเกษตร ดังนั ้น เพื ่อให้การขับเคลื ่อนงานตามนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                      
ให้มีความชัดเจนและเป็นรูปธรรม สามารถแปลงนโยบายสร้างวิธีทำงานสู่วิธีปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดผล สำเร็จตามเจตนารมณ์ที่กำหนดไว้ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงกำหนดให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จัดตั้งศูนย์บริการประชาชนภาคการเกษตร โดยใช้ชื ่อว่า “ศูนย์บริการเกษตร              
พิรุณราช” เพื ่อให้บริการประชาชนในการขอรับบริการ/ร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่เกี ่ยวข้องในด้านการเกษตร                           
ในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับอำเภอ ระดับ จังหวัด และหน่วยงานกรมในสังกัด โดยสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร                     
ถือเป็นศูนย์บริการเครือข่ายระดับกระทรวง และอาจเป็นศูนย์บริการเครือข่ายระดับจังหวัด ตามคำสั่งจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 

   ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการการรับบริการ/ร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้านการเกษตรของสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแนวทางการให้บริการเกษตรพิรุณราช  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์บริการเกษตร
พิรุณราช เพื่อใช้เป็นแนวทางการให้บริการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 เพื่อสนับสนุนการดำเนินการ
ตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรสหกรณ์ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช   

 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 สามารถ
ให้บริการแก่เกษตรกร และประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตั้งแต่การมาใช้บริการ ณ ศูนย์บริการฯ จนถึงการ
ติดตามผลการให้บริการ เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  

2.2 เพื่อให้เกษตรกรและประชาชน ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว และสามารถได้รับการบริการ
จากเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 อย่างทั่วถึงครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ และสามารถติดตาม
สถานะและผลการขอรับบริการได้ โดยประสานเถามจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการฯ หรือช่องทางออนไลน์ของสำนักงาน 
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3. ประเภทการใหบ้ริการ 

ศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3  มีการให้บริการงาน ๓ ประเภท ได้แก่   

3.1 การให้บริการข้อมูล/ข่าวสาร หมายถึง การรวมงานบริการด้านการให้ข้อมูล/ข่าวสารของ                
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 – 12  เพ่ือให้ข้อมลู/ข่าวสารเบื้องต้นแก่ผู้รบับริการ ก่อนที่จะเข้าสู่บริการอ่ืน ๆ 
ซ่ึงจะช่วยนำพาผู้รบับริการ ให้สามารถเขา้ถงึบริการทีต้่องการได้อย่างถกูต้องและรวดเร็ว   

3.2 การให้บริการรับเรื่อง-ส่งต่อ หมายถึง การให้บริการรับคำร้องหรือคำขอของประชาชนในงาน           
บริการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 -12 แต่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 – 12  ไม่สามารถ
ดำเนินการแทนได้ทันที ต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการในช่วงเวลาหนึ่ง จึงจะแจ้งผลการให้บริการได้ หรือเป็นเรื่อง
การให้บริการของหน่วยงานอื ่นในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ ่งจำเป็นต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานนั้น              
โดยสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรทำหน้าที่เพียงรับเรื่องและส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นที่มีหน้าที่ให้บริการโดยตรง 

 3.3 การให้บริการเบ็ดเสร็จ หมายถึง การให้บริการตามคำร้องหรือคำขอของประชาชนในงานบริการ 
ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 โดยตรง  ทีส่ามารถดำเนินการใหแ้ล้วเสร็จไดทั้นที 

 
4. ช่องทางการให้บริการ   

งานบริการตา่ง ๆ ในแต่ละประเภท อาจมีการใหบ้ริการเกษตรกรหรือประชาชนโดยผ่านช่องทาง ดังนี้  
 (1)  ติดต่อกับศูนย์บริการ (Walk In) โดยมีเจ้าหน้าทีใ่ห้บริการโดยตรง    
 (2) ทางโทรศพัท ์/ไปรษณีย์ /กล่องข้อร้องเรียน 
 (3) ทางออนไลน์ เช่น ไลน์เจ้าหน้าที่  อีเมล์ /Facebook  ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 1 - 12  

  
5. สถานที่ตั้งศูนย์บริการ 
         สถานที่ตั้งศูนย์บริการเกษตรพิรุณราชของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3  เป็นสถานที่มีความเป็น
สัดส่วน และสะดวกต่อการเข้าไปตรวจดูข้อมูลการให้บริการ โดยมีการจัดพื้นที่มุมหนึ่ง ของห้องทำงานของ           
ส่วนสารสนเทศการเกษตร ซึ่งมีพื้นที่กว้างเพียงพอในการอำนวยความสะดวก และพบเห็นได้ชัด ซึ่งอยู่ในบริเวณ     
ชั้นล่าง (ชั้น 1)  ตึกด้านขวา (จากทางเข้าประตูด้านหน้า) โดยมีป้ายแสดงที่ตั้งศูนย์ชัดเจน และภายในพื้นที่ดังกล่าว 
จะมีการหมั่นดูแล หรือปรับปรุงสถานที่ตั้งศูนย์บริการของสำนักงาน ให้มีความสะอาดหรือความสวยงามเหมาะสม
ต่อการใช้บริการของประชาชนอยู่เสมอ 
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6. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
         ในศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 จัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และ       
สิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเป็นในการให้บริการและติดตามผลการให้บริการ เช่น 
         (1) โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์บริการ 
         (2) โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับประชาชนในการมาใช้บริการ 
         (3) ตู้เอกสาร สำหรับเก็บข้อมูลการให้บริการ หรือข้อมูลอื ่นตามความจำเป็น เช่น รายชื่อและเบอร์
โทรศัพท์เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่น (กรณีส่งต่อ) (ควรเป็นตู้ใส่เอกสารที่สามารถปิด – เปิดได้ง่าย หรือมีความ
สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลข่าวสาร) 
         (4) ระบบติดต่อสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
         (5) แบบฟอร์ม กระดาษ/เครื่องเขียนเท่าท่ีจำเป็นในการค้นหาและบันทึกข้อมูล 
         (6) แผนภูมิ แผ่นพับ เอกสารแจกจ่าย หรือป้ายประกาศของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการให้ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
         (7) สิ่งอำนวยความสะดวกอื่น ๆ เช่น พัดลม ตู้น้ำเย็น หรือหนังสืออ่านประกอบอื่น ๆ ที่จำเป็นในการให้ข้อมูล
ความรู้แก่ภาคประชาชน ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  

7. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
         ผู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 ได้มอบหมาย ให้ส่วนสารสนเทศการเกษตรรับผิดชอบดูแล
การปฏิบัติงานภายในศูนย์บริการเกษตร โดยมีเจ้าหน้าที่ คือ นางสาววิภาวี  ศรีทาสร้อย นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนชำนาญการ ส่วนสารสนเทศการเกษตร เป็นเจ้าหน้าที่หลัก เพื่อทำหน้าที่ให้บริการดูแลการให้บริการ และ
แนะนำให้คำปรึกษาข้อมูลต่างๆ และในกรณีที่นางสาววิภาวี ศรีทาสร้อย ต้องไปปฏิบัติราชการนอกพ้ืนที่สำนักงาน
จะมีเจ้าหน้าทีร่ายอ่ืนของส่วนสารสนเทศการเกษตร ดำเนินการแทนได้ ซึ่งเจ้าหน้าที่ของส่วนสารสนเทศการเกษตร
ทุกคนที่ทำหน้าที่ภายในศูนย์บริการ  มีคุณสมบัติที่สำคัญ ดังนี้ 

7.1 มีความรู้เกี่ยวกับการให้บริการของศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราขการ พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

  7.2 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีจิตใจในการให้บริการ 
  7.3 สามารถประสานงานกับหน่วยงานอื่นของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ระดับจังหวัดได้เป็นอย่างดี 
  7.4 มีความสามารถในการบันทึกข้อมูล วิเคราะห์และจัดทำรายงานผล 
  7.5 สามารถนำข้อมูลการให้บริการของหน่วยงานต่างๆ มาปรับปรุงระบบการให้บริการของหน่วยงานให้

มีประสิทธิภาพ 
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 7.6 รู้จักและสามารถประยุกต์ใช้ช่องทางการให้บริการหรือเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 
 7.7 สามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บรักษา และเผยแพร่ข้อมูลการให้บริการของ

หน่วยงานได ้
 7.8 สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์บริการ ฯ ได้อย่างต่อเนื่อง 
 

 8. การจัดทำดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        การปฏิบัติงานของศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3  กำหนดให้มีการใช้ฐานข้อมูล
บัญชีรายการให้บริการของศูนย์บริการ เพื่อประโยชน์ต่อการให้บริการแก่เกษตรกรและประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 

8.1 เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกต่อการสืบค้นการให้บริการของเกษตรกรและประชาชนผู้มาติดต่อ  
ขอใช้บริการ 

8.2 เพ่ือเป็นการแสดงรายการหลักของข้อมูลข่าวสารของราชการว่า เป็นไปตามข้อมูลข่าวสารของราชการ
ที่กฎหมายกำหนดไว้  

8.3 เพื่อให้สะดวกต่อการควบคุมตรวจสอบการให้บริการที่จัดมาไว้ในศูนย์บริการ ของเจ้าหน้าที่ประจำ
ศูนย์บริการว่า ข้อมูลใดขาดหรือว่าสูญหายไป โดยการจัดทำบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารนี้  จะทำให้เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ได้ดูแลรักษาข้อมูลข่าวสารไว้อย่างเหมาะสมและเพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
 
9. การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 

       ศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 กำหนดระเบียบและหลักเกณฑ์ในการให้บริการ
ของศูนย์บริการของหน่วยงานตนเอง เพื่อเป็นการกำกับ ติดตามกระบวนการทำงานของศูนย์บริการ การรักษา
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย เช่น  
         9.1 กำหนดขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ศูนย์บริการ 
         9.2 กำหนดแบบฟอร์มการรับเรื่องการให้บริการ/ข้อร้องเรียน 
         9.3 จัดทำสมุดทะเบียนผู้เข้ามาขอใช้บริการ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการและการจัดทำสถิตใิน
การตรวจดูข้อมูล 
         9.4 กำหนดแนวทางและแผนงานด้านการการให้บริการข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
         9.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์และการเก็บข้อมูลการให้บริการ เพื่อรายงานต่อผู้อำนวนการสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 
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 10. ผังข้ันตอนการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

                 เจ้าหน้าที ่
1.สอบถามความต้องการงานบริการ 
2. ขอรับบัตรประชาชน เพื่อบันทึกข้อมูล 

ในแบบฟอร์ม 

จ้าหน้าที ่

มีข้อมูลในส่วนราชการในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

รบัรองสำนาถูกต้อง 

มีข้อมูลในศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

ช่วยเหลือ/ให้คำแนะนำ โดยดจูาก
ฐานข้อมูล/ดชันีที่มีการจัดเก็บไว้ 

ค้นหาจากที่จัดเก็บไว้ 

ถ่ายสำเนา 

กรอกแบบฟอร์มคำขอ 
โดยให้ความช่วยเหลือหรือเจ้าหนา้ท่ีกรอกเอง 

ถ้าไม่มีข้อมูลภายในศูนย์บริการและหน่วยงานในสังกัด 
แนะนำให้ไปขอจากหน่วยงานนั้นๆ  

ที่ศูนย์บริการเกษตร 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 

กรอกแบบฟอร์มคำขอ 
โดยให้ความช่วยเหลือหรือเจ้าหนา้ท่ีกรอกเอง 

ส่งแบบฟอร์มหน่วยงานในสังกัดที่รับผิดชอบ 
(ท้ังการโทรแจ้งไปก่อน และส่งแบบฟอร์มตาม )   

ติดต่อนัดหมายให้ผู้รับบริการมารับข้อมูล
ตามคำขอ 

ที่สถานที่ของหน่วยงาน        
ที่รับผิดชอบ 



 
 
 

ภาคผนวก 
ภาพสถานที่ตั้งศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 

ระบบการอำนวยความสะดวกในการให้บริการ และแบบฟอร์มการขอรับการให้บริการ 
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1. ป้ายศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจเกษตรที่ 3 
 

 
 
2. ป้ายช้ีบอกทางศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจเกษตรที่ 3 
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3. ป้ายศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจเกษตรที่ 3 
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3. โต๊ะและอุปกรณ์ที่ใช้ในศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช สำนักงานเศรษฐกิจเกษตรที่ 3 
  

 
 
 
4. แฟ้มเอกสาร ได้แก่ คู่มือการใช้งาน แบบฟอร์การแจ้งเรื่อง ขั้นตอนการขอรับบริการ เป็นต้น 
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