
แบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 1)
องคความรูในการปฏิบตัิงาน เรื่อง การบริหารจัดการองคกร
เจาของความรูช่ือ  นายชูชาติ  รัตนสุวรรณ
ตําแหนง  เกษตรอําเภอผักไห
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห
วันท่ีบันทึกความรู 2 กันยายน 2556

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีการปฏบิัติ

ขอแนะนํา/เอกสารอางอิง/คูมือตาง ๆ
ที่จําเปนสําหรับปฏบิัติงานในกิจกรรมน้ัน

เชน พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน (ฉบับที่....มาตรา....วรรค...

บรรทัดที่.....) ขอพึงระวัง
กระบวนการ

- สรางทีมงานและจัดระบบภายในทีมงาน
ขั้นตอน

- จัดทีมงานที่มีการจัดการระบบภายในทีมงาน 4 ดาน คือ
 เปาหมาย
 บทบาท
 กระบวนการทํางาน
 ความสัมพันธระหวางกัน

วิธีปฏิบัติ
- ดานเปาหมาย

 ใหสมาชิกในทีมงานมีสวนในการต้ังเปาหมาย
 ชี้แจงใหสมาชิกในทีมงานทุกคนเขาใจเปาหมายที่ต้ัง
 ใหสมาชิกทุกคนมีความเห็นพองตองกันในเปาหมายที่ต้ัง
 เปาหมายที่ต้ังจะตองเปนเร่ืองที่เปนไปได

- ดานบทบาท
 สมาชิกทีมตองมีบทบาทที่ชัดเจนไมซํ้าซอนกัน
 สมาชิกทีมงานทุกคนตองรูวาตนเองตองทําหนาที่อะไรโดยการมอบหมาย

งานไปสูการปฏิบัติ
 สมาชิกทีมงานทุกคนเขาใจบทบาทของตนเองและของผูอื่น
 สมาชิกทีมงานทุกคนมีความสามารถและเต็มใจทํางานกัน

- ดานกระบวนการทํางานและความสัมพันธระหวางกัน
 ทีมงานตองมีความเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน
 ทีมงานตองมีความอดกล่ันตอการขัดแยง
 ทีมงานที่ขัดแยงกันตองพูดคุยกันใหอยางเปดเผย
 สมาชิกทีมงานทุกคนตองใหการสนับสนุนกัน

- สรางแนวคิดในการทํางาน ใหกับทีมงาน โดย
 มุงที่ผลผลิต ผลลัพธเปรียบเทียบกับส่ิงที่นําเขา
 ใหความสําคัญกับผูมีสวนเกี่ยวของ
 มุงเนนการเปล่ียนแปลงเพื่อพัฒนา
 สรางองคกรแหงการเรียนรู

- เอกสารส่ิงพิมพงาน ก.พ.
- ขอพ่ึงระวัง คือ ความใกลชิดทางอารมณ

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล  นางอุษณีย  งามประไพพรรณ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ติดตอไดท่ี สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห โทร. 0-3539-1672



เอกสารรูปภาพประกอบแบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 1)
อําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา



แบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 2)
องคความรูในการปฏิบัติงาน เรื่อง เทคนิคการรับข้ึนทะเบียนพืชเศรษฐกิจ
เจาของความรูชื่อ  นายวัฒนา  มโนรัตน
ตําแหนง  นักวิชาการสงเสริมการเกษตรชํานาญการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห
วันท่ีบันทึกความรู 10 มิถุนายน 2556

กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติ

ขอแนะนํา/เอกสารอางอิง/คูมือตาง ๆ
ท่ีจําเปนสําหรับปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้น

เชน พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน (ฉบับท่ี....มาตรา....วรรค...

บรรทัดท่ี.....) ขอพึงระวัง
เทคนิคในการรับข้ึนทะเบียนพืชเศรษฐกิจเพื่อ
ปองกันขอผิดพลาด

1. ปฏิบัติตามคูมือการข้ึนทะเบียนผูปลูกพืช
เศรษฐกิจหลัก ป 2555/56 โดยเครงครัด

2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกษตรกร
นํามาประกอบการข้ึนทะเบียนใหครบถวย
ถูกตองชัดเจน

3. เรียงเอกสารตามลําดับ
3.1 แบบข้ึนทะเบียนผูปลูกพืชเศรษฐกิจ
3.2 สําเนาทะเบียนบาน
3.3 สําเนาบัตรประชาชน
3.4 สําเนาข้ึนทะเบียนเกษตรกรเปน
เกษตรกร
3.5 สําเนาเอกสารสิทธิ/์สําเนาสัญญาเชา
3.6 ภายถายท่ีถาย ณ ท่ีตั้งแปลงนา โดยมี

ภาพเกษตรกรเจาของแปลง เกษตรกร
แปลงขางเคียง ผูใหญบาน/กํานันท่ีตั้ง
แปลง และลงลายมือชื่อครบ ภาพระบุ
วันท่ีถายภาพ

ขอแนะนํา
1. ตองศึกษาขอมูลรายละเอียดในคูมือใหชัดเจน
2. ตรวจสอบเอกสารอยางละเอียดและถูกตอง
3. เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการตรวจสอบควร

เรียงเอกสารใหเปนไปตามลําดับในแตละราย
4. (เม่ือจัดเก็บเอกสารควรเรียงชื่อตามตัวอักษร)

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล นางอุษณีย  งามประไพพรรณ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ติดตอไดท่ี สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห โทร. 0-3539-1672



เอกสารรูปภาพประกอบแบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 2)
อําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา



แบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 3)
องคความรูในการปฏิบัติงาน เรื่อง การประสานผูใหเชานา เอกสารสิทธิ์กับผูเชานาเพ่ือใชเปน

หลักฐานในการเขารวมโครงการข้ึนทะเบียนเกษตรกร
ผูปลูกพืชเศรษฐกิจ ป 2556

เจาของความรูชื่อ  นายวัฒนา  มโนรัตน
ตําแหนง  นักวิชาการสงเสริมการเกษตรชํานาญการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห
วันท่ีบันทึกความรู 10 มิถุนายน 2556

กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติ

ขอแนะนํา/เอกสารอางอิง/คูมือตาง ๆ
ท่ีจําเปนสําหรับปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้น

เชน พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน (ฉบับท่ี....มาตรา....วรรค...

บรรทัดท่ี.....) ขอพึงระวัง
การใช เอกสารสําเนาเอกสารสิทธิ์ของเกษตรกร
ผูข้ึนทะเบียนปลูกพืชเศรษฐกิจจะชวยใหเกิดความ
ถูกตองในการใชสิทธิของเกษตรกรผู ข้ึนทะเบียน
โดยท่ีเจาหนาท่ีจะตองชี้แจงใหเกษตรกรผูข้ึนทะเบียน
รับทราบ

หากกรณีท่ีเปนนาเชาเกษตรกรตองนําสําเนา
เอกสารสิทธิ์มาประกอบดวย ในกรณีท่ีเกษตรกร
อางวา ไมสามารถขอจากผูใหเชาไดเจาหนาท่ีควรท่ีจะ
เปนผูประสานกับผูใหเชา พรอมชี้แจงรายละเอียด
ความจําเปน ท่ีตองใช เปนเอกสารประกอบการ
ข้ึนทะเบียนของเกษตรกรผูเชาเพ่ือใหเกิดความถูกตอง

จากการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรอําเภอ
ผักไห ไดรับความรวมมือจากเกษตรกรผูใหเชาดวยดี
ทําใหไมเกิดปญหาใชสิทธิ์ซ้ําซอน

ขอแนะนํา
หลักฐานเอกสารสิทธิ์ท่ีเกษตรกรนํามาใชเปน

หลักฐานประกอบการข้ึนทะเบียนผูปลูกพืชเศรษฐกิจ
ตองเปนเอกสารท่ีถูกตอง และกรณีเปนพ้ืนท่ีเชาควรมี
สําเนาเอกสารสิทธิ์มาประกอบ เพ่ือความถูกตอง
และจะไมเกิดขอผิดพลาด โดยท่ีเจาหนาท่ีควรประสาน
ชี้แจงขอมูลความจําเปนใหผูใชเชาทราบ

ผูบันทึกความรู ช่ือ – สกุล นางอุษณีย  งามประไพพรรณ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ติดตอไดท่ี สํานักงานเกษตรอําเภอผักไห โทร. 0-3539-1672



เอกสารรูปภาพประกอบแบบจัดเก็บองคความรูในการปฏิบัติงาน (แผนที่ 3)
อําเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา


