
แบบจัดเกบ็องค์ความรู้ในการปฏิบัตงิาน (แผนที ่๒) 
องค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน  เรื่อง  เทคนคิการรบัขึ้นทะเบยีนพชืเศรษฐกจิ  
เจ้าของความรู้ช่ือ   นายปญัญา  เลศิวลิยั       
ตําแหน่ง    นักวิชาการสง่เสรมิการเกษตรชํานาญการ   
สังกัด       สํานกังานเกษตรอําเภอนครหลวง     
วันที่บันทึกความรู้  2 กันยายน ๒๕๕6 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน/วิธปีฏบิัต ิ

ข้อแนะนํา/เอกสารอ้างองิ/คูม่อืตา่งๆ   
ทีจ่ําเป็นสาํหรบัปฏิบตัิงานในกจิกรรม

นั้น เช่น พ.ร.บ. ระเบยีบบรหิาร
ราชการแผน่ดนิ (ฉบับที.่...มาตรา....
วรรค....บรรทดัที่....) / ข้อพงึระวัง 

1. การวางแผนการรับขึ้นทะเบียน ก่อนการข้ึนทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกข้าวในแต่
ละคร้ัง ต้องมีการวางแผนในการรับขึ้นทะเบียน โดยผู้รับผดิชอบในแต่ละพ้ืนที่น้ันๆ 
ต้องทราบรายละเอียดเบ้ืองต้นว่าในพ้ืนที่ที่ตนรับผิดชอบมีการปลูกข้าวในช่วงเวลา
ใด เน่ืองจาก นักวิชาการส่งเสริมการเกษตร (นวส.) แต่ละคนรับผิดชอบพ้ืนที่หลาย
ตําบล เมื่อได้ข้อมูลการปลูกขา้วในแต่ละตําบลท่ีตนเองรับผิดชอบแล้ว นําข้อมูลมา
วางแผน เพ่ือการดําเนินงานการขึ้นทะเบียนให้ทันกับการเก็บเก่ียวของเกษตรกร
และสอดคล้องกับกรอบระยะเวลาในการรับขึ้นทะเบียน 
          กรอบเวลาการขึ้นทะเบียน ปกีารผลติ ๒๕๕๖/๕๗ (ขา้ว) 
     การเก็บเก่ียว          ๑ ตุลาคม ๒๕๕๖     –  ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗ 
     การข้ึนทะเบียน      ๑ มถิุนายน ๒๕๕๖   –  ๓๐ มิถนุายน ๒๕๕๗ 
     การประชาคม      ๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๖ –  ๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
     การออกใบรับรอง  ๑๕ กันยายน ๒๕๕๖  –  ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗ 
 
2. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ การข้ึนทะเบียนในแต่ละพ้ืนที่ตามท่ีได้วางแผนไว้  
การประชาสัมพันธ์ต้องทําหลายช่องทาง เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าเกษตรกรทุกคนรับทราบ 
เช่น ผ่านการประชุมกํานัน ผูใ้หญ่บ้าน จัดทาํแผ่นปลิวติดประกาศ การใช้ 
หอกระจายข่าวในหมู่บ้าน องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น เว็บไซต์ เป็นต้น และต้องมี
ช่วงระยะเวลาในการประชาสัมพันธ์ก่อนการรับขึ้นทะเบียน เน่ืองจากต้องให้
ระยะเวลาในการรับทราบข้อมูลข่าวสารแก่เกษตรกร และการเตรียมเอกสารต่างๆ 
ที่ต้องใช้ 
 
3. การรับขึ้นทะเบียน ดําเนินการตามแผนการรับขึ้นทะเบียนที่วางไว้ ประสานกับ
ผู้นําชุมชน กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน อาสาสมัครเกษตรหมู่บ้าน ในการดําเนินการรับขึ้น
ทะเบียน โดยให้ ผู้นําชุมชน กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน อาสาสมัครเกษตรหมู่บ้าน  
ช่วยตรวจสอบเอกสารและกลั่นกรองข้อมูลการขึ้นทะเบียนของเกษตรกรแต่ละราย 
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องของเอกสาร ข้อมูล 
 

- คู่มือการขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูก
พืชเศรษฐกิจหลักปี ๒๕๕๖/๕๗. กรม
ส่งเสริมการเกษตร. พฤษภาคม 
2556 
 

 

 

ภาพถ่าย 

เจ้าของความรู้ 



กระบวนการ/ขัน้ตอน/วิธปีฏบิัต ิ

ข้อแนะนํา/เอกสารอ้างองิ/คูม่อืตา่งๆ   
ทีจ่ําเป็นสาํหรบัปฏิบตัิงานในกจิกรรม

นั้น เช่น พ.ร.บ. ระเบยีบบรหิาร
ราชการแผน่ดนิ (ฉบับที.่...มาตรา....
วรรค....บรรทดัที่....) / ข้อพงึระวัง 

4. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้ดําเนินการตามระเบียบที่วางไว้อย่างเคร่งครัด 
เน่ืองจากในการทํางานอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ แต่หากเราได้ดําเนินการตามระเบียบ 
คู่มือการขึ้นทะเบียน จะเป็นเสมือนการป้องกันตัวเองของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
การเข้าไปเก่ียวข้องกับข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น กรณีพ้ืนที่ปลูกขา้ว ต้องให้
เกษตรกรเป็นผู้เขียน ห้ามไมไ่ห้เจ้าหน้าที่เขียนให้เป็นอันขาด ไม่ว่าจะด้วยเหตุผล
ใดๆ ก็ตาม เพ่ือป้องกันการมีส่วนรับผิดชอบในกรณีที่เกษตรกรเจตนาแจ้งเกินจาก
พ้ืนที่จริง, กรณีใช้แบบยืนยันรายเดิม ในการเพ่ิมลดพ้ืนที่ ต้องให้เกษตรกรลงช่ือ
กํากับทุกจุด เพ่ือป้องกันความผิดพลาด หากมีเหตุที่ต้องยืดหยุ่น ก็สามารถกระทํา
ได้ แต่ทั้งน้ีจะต้องไม่ขัดกับระเบียบ คู่มือการขึ้นทะเบียน  
 
5. การอธิบายข้อมูล หากเกษตรกรไม่รู้ หรอืเตรียมเอกสารต่างๆ มาไม่ครบ ไม่
ถูกต้อง ควรทําความเข้าใจ อธิบายด้วยความสุภาพ บอกให้เข้าใจถึงเหตุผลและ
ความจําเป็นที่จะต้องทําต้องใช้ ไม่ควรตะคอก ดุด่าว่ากล่าวเกษตรกร เน่ืองจาก
เกษตรกรส่วนใหญ่เป็นผู้สูงอายุ อาจจะเป็นรุ่นราวคราวเดียวกับปู่ย่า ตายาย พ่อแม่ 
ลุงป้าน้าอาของเรา ดังน้ันจึงควรให้เกียรติกันและกัน เพราะว่าในการทํางานต่างๆ 
ขององค์กรยังคงต้องอาศัยพ่ึงพาอาศัยกัน เช่น ต้องพ่ึงพาผู้นําชุมชนในการทํางาน 
ต้องพ่ึงพาเกษตรกรในการจดัอบรมต่างๆ เป็นต้น ซึ่งหากเกิดข้อบาดหมางระหว่าง
เจ้าหน้าที่กับผู้นําชุมชน หรือเกษตรกรแล้ว อาจส่งผลถึงการประสานงาน ความ
ร่วมมือในด้านอ่ืนๆ ต่อไปได้ 
 
6. การดําเนินงานในขั้นตอนต่างๆ ของการรับขึ้นทะเบียน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  
ควรอ่านทําความเข้าใจกับระเบียบ ข้อปฏิบัติต่างๆ กรอบระยะเวลา แนวทางการ
ดําเนินงาน ให้เข้าใจก่อนการลงมือปฏิบัติ หากมีข้อสงสัยควรนํามาปรึกษาหา
ข้อสรุป เพ่ือใหก้ารดําเนินงานการรับขึ้นทะเบียนของสํานักงาน เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 

 

 

ผูบ้ันทกึความรู ้ นายวิวรรธน์  วิทยายนต์  ตําแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ 
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอนครหลวง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
ติดต่อได้ที่ สํานักงานเกษตรอําเภอนครหลวง   โทร ๐-3535-9545 
 

 
 
 



ภาพประกอบการจัดเกบ็องคค์วามรูใ้นการปฏบิัตงิาน (แผนที่ 2) 
เทคนคิการรบัขึน้ทะเบยีนพชืเศรษฐกจิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


