
แบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 1)
องคความรูในการปฏิบตัิงาน เรื่อง การบริหารจัดการองคกร
เจาของความรูช่ือ  นายชูชาติ  รัตนสุวรรณ
ตําแหนง  เกษตรอําเภอผักไห
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห
วันท่ีบันทึกความรู 2 กันยายน 2556

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีการปฏบิัติ

ขอแนะนํา/เอกสารอางอิง/คูมือตาง ๆ
ที่จําเปนสําหรับปฏบิัติงานในกิจกรรมน้ัน

เชน พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน (ฉบับที่....มาตรา....วรรค...

บรรทัดที่.....) ขอพึงระวัง
กระบวนการ

- สรางทีมงานและจัดระบบภายในทีมงาน
ขั้นตอน

- จัดทีมงานที่มีการจัดการระบบภายในทีมงาน 4 ดาน คือ
 เปาหมาย
 บทบาท
 กระบวนการทํางาน
 ความสัมพันธระหวางกัน

วิธีปฏิบัติ
- ดานเปาหมาย

 ใหสมาชิกในทีมงานมีสวนในการต้ังเปาหมาย
 ชี้แจงใหสมาชิกในทีมงานทุกคนเขาใจเปาหมายที่ต้ัง
 ใหสมาชิกทุกคนมีความเห็นพองตองกันในเปาหมายที่ต้ัง
 เปาหมายที่ต้ังจะตองเปนเร่ืองที่เปนไปได

- ดานบทบาท
 สมาชิกทีมตองมีบทบาทที่ชัดเจนไมซํ้าซอนกัน
 สมาชิกทีมงานทุกคนตองรูวาตนเองตองทําหนาที่อะไรโดยการมอบหมาย

งานไปสูการปฏิบัติ
 สมาชิกทีมงานทุกคนเขาใจบทบาทของตนเองและของผูอื่น
 สมาชิกทีมงานทุกคนมีความสามารถและเต็มใจทํางานกัน

- ดานกระบวนการทํางานและความสัมพันธระหวางกัน
 ทีมงานตองมีความเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน
 ทีมงานตองมีความอดกล่ันตอการขัดแยง
 ทีมงานที่ขัดแยงกันตองพูดคุยกันใหอยางเปดเผย
 สมาชิกทีมงานทุกคนตองใหการสนับสนุนกัน

- สรางแนวคิดในการทํางาน ใหกับทีมงาน โดย
 มุงที่ผลผลิต ผลลัพธเปรียบเทียบกับส่ิงที่นําเขา
 ใหความสําคัญกับผูมีสวนเกี่ยวของ
 มุงเนนการเปล่ียนแปลงเพื่อพัฒนา
 สรางองคกรแหงการเรียนรู

- เอกสารส่ิงพิมพงาน ก.พ.
- ขอพ่ึงระวัง คือ ความใกลชิดทางอารมณ

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล  นางอุษณีย  งามประไพพรรณ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ติดตอไดท่ี สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห โทร. 0-3539-1672



เอกสารรูปภาพประกอบแบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 1)
อําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา



แบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 2)
องคความรูในการปฏิบัติงาน เรื่อง เทคนิคการรับข้ึนทะเบียนพืชเศรษฐกิจ
เจาของความรูชื่อ  นายวัฒนา  มโนรัตน
ตําแหนง  นักวิชาการสงเสริมการเกษตรชํานาญการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห
วันท่ีบันทึกความรู 10 มิถุนายน 2556

กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติ

ขอแนะนํา/เอกสารอางอิง/คูมือตาง ๆ
ท่ีจําเปนสําหรับปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้น

เชน พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน (ฉบับท่ี....มาตรา....วรรค...

บรรทัดท่ี.....) ขอพึงระวัง
เทคนิคในการรับข้ึนทะเบียนพืชเศรษฐกิจเพื่อ
ปองกันขอผิดพลาด

1. ปฏิบัติตามคูมือการข้ึนทะเบียนผูปลูกพืช
เศรษฐกิจหลัก ป 2555/56 โดยเครงครัด

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกษตรกร
นํามาประกอบการข้ึนทะเบียนใหครบถวย
ถูกตองชัดเจน

3. เรียงเอกสารตามลําดับ
3.1 แบบข้ึนทะเบียนผูปลูกพืชเศรษฐกิจ
3.2 สําเนาทะเบียนบาน
3.3 สําเนาบัตรประชาชน
3.4 สําเนาข้ึนทะเบียนเกษตรกรเปน
เกษตรกร
3.5 สําเนาเอกสารสิทธิ/์สําเนาสัญญาเชา
3.6 ภายถายท่ีถาย ณ ท่ีตั้งแปลงนา โดยมี

ภาพเกษตรกรเจาของแปลง เกษตรกร
แปลงขางเคียง ผูใหญบาน/กํานันท่ีตั้ง
แปลง และลงลายมือชื่อครบ ภาพระบุ
วันท่ีถายภาพ

ขอแนะนํา
1. ตองศึกษาขอมูลรายละเอียดในคูมือใหชัดเจน
2. ตรวจสอบเอกสารอยางละเอียดและถูกตอง
3. เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการตรวจสอบควร

เรียงเอกสารใหเปนไปตามลําดับในแตละราย
4. (เม่ือจัดเก็บเอกสารควรเรียงชื่อตามตัวอักษร)

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล นางอุษณีย  งามประไพพรรณ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ติดตอไดท่ี สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห โทร. 0-3539-1672



เอกสารรูปภาพประกอบแบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 2)
อําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา



แบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 3)
องคความรูในการปฏิบัติงาน เรื่อง การประสานผูใหเชานา เอกสารสิทธิ์กับผูเชานาเพ่ือใชเปน

หลักฐานในการเขารวมโครงการข้ึนทะเบียนเกษตรกร
ผูปลูกพืชเศรษฐกิจ ป 2556

เจาของความรูชื่อ  นายวัฒนา  มโนรัตน
ตําแหนง  นักวิชาการสงเสริมการเกษตรชํานาญการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห
วันท่ีบันทึกความรู 10 มิถุนายน 2556

กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติ

ขอแนะนํา/เอกสารอางอิง/คูมือตาง ๆ
ท่ีจําเปนสําหรับปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้น

เชน พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน (ฉบับท่ี....มาตรา....วรรค...

บรรทัดท่ี.....) ขอพึงระวัง
การใช เอกสารสําเนาเอกสารสิทธิ์ของเกษตรกร
ผูข้ึนทะเบียนปลูกพืชเศรษฐกิจจะชวยใหเกิดความ
ถูกตองในการใชสิทธิของเกษตรกรผู ข้ึนทะเบียน
โดยท่ีเจาหนาท่ีจะตองชี้แจงใหเกษตรกรผูข้ึนทะเบียน
รับทราบ

หากกรณีท่ีเปนนาเชาเกษตรกรตองนําสําเนา
เอกสารสิทธิ์มาประกอบดวย ในกรณีท่ีเกษตรกร
อางวา ไมสามารถขอจากผูใหเชาไดเจาหนาท่ีควรท่ีจะ
เปนผูประสานกับผูใหเชา พรอมชี้แจงรายละเอียด
ความจําเปน ท่ีตองใช เปนเอกสารประกอบการ
ข้ึนทะเบียนของเกษตรกรผูเชาเพ่ือใหเกิดความถูกตอง

จากการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรอําเภอ
ผักไห ไดรับความรวมมือจากเกษตรกรผูใหเชาดวยดี
ทําใหไมเกิดปญหาใชสิทธิ์ซ้ําซอน

ขอแนะนํา
หลักฐานเอกสารสิทธิ์ท่ีเกษตรกรนํามาใชเปน

หลักฐานประกอบการข้ึนทะเบียนผูปลูกพืชเศรษฐกิจ
ตองเปนเอกสารท่ีถูกตอง และกรณีเปนพ้ืนท่ีเชาควรมี
สําเนาเอกสารสิทธิ์มาประกอบ เพ่ือความถูกตอง
และจะไมเกิดขอผิดพลาด โดยท่ีเจาหนาท่ีควรประสาน
ชี้แจงขอมูลความจําเปนใหผูใชเชาทราบ

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล นางอุษณีย  งามประไพพรรณ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ติดตอไดท่ี สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห โทร. 0-3539-1672



เอกสารรูปภาพประกอบแบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 3)
อําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา


