
            แบบฟอร์มการจัดเก็บองค์ความรู้ 
 

แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 
องค์ความรู้ เรื่อง การเผยแพร่และรับรองข้อมูลจากระบบทะเบียนเกษตรกร ตามพรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ.2562 

เจ้าของความรู้ หรือผู้ให้ข้อมูล. นางโสภิดา จันอิ ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ. 

วันที่บันทึกความรู้  .....21.สิงหาคม...2566........... 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่าง ๆ 
 ที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 

     ระเบียบคณะกรรมการนโยบายและแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการขึ้นทะเบียน
เกษตรกร พ.ศ 2560  กรมส่งเสริมการเกษตรจึงได้
ก าหนดคู่มือการขึ้นและปรับปรุงทะเบียนเกษตรกรทุก
ปี แต่เนื่องจากมีข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
คุ้มครองข้อมูลบุคคล การให้ข้อมูลข่าวสาร จึงได้มี
แนวทางในการสร้างการรับรู้ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เรื่อง การเผยแพร่และรับรองข้อมูลจากระบบทะเบียน
เกษตรกร ตามพรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.
2562 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกระดับมีความรู้และ
ความเข้าใจในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

1. วางแผนโดยจัดประชุมเจ้าหน้าที่ ในเวทีตามระบบ
ส่งเสริมการเกษตร ได้แก่ ประชุมเกษตรอ าเภอ
ประจ าเดือนและเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดับจังหวัด
และระดับอ าเภอ 

2. ก าหนดวันในการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดับ
จังหวัดและระดับอ าเภอ ซึ่งได้ก าหนดในวันที่                        
20 กรกฎาคม 2566 

3. คัดเลือกประเด็นที่เหมาะสมในการถ่ายทอดความรู้
ให้กับเจ้าหน้าที่และมีมติในการคัดเลือกเรื่อง                  

ข้อแนะน า 
ควรมีการติดตาม การน าไปปฏิบัติเพื่อ

ให้บริการประชาชน โดยเจ้าหน้าที่ทุกระดับอย่าง
ต่อเนื่องเนื่องจากเป็นข้อกฎหมายซึ่งอาจมีผลต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่แลกะขวัญก าลังใจของผู้ปฏิบัติงาน 

น าเข้าร่วมประชุมเกษตรอ าเภอประจ าเดือน
ประชุมเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรอ าเภอประจ าเดือน
และประชุมส านักงานเกษตรจังหวัดประจ าเดือน            
เป็นเวทีในการติดตามผลการด าเนินงาน                               
ในการให้บริการในข้อกฎหมายดังกล่าว เป็นวาระการ
ประชุมสืบเนื่องทุกการประชุม 

เอกสารอ้างอิง 
เอกสารประกอบการบรรยายในวันที่ 20 

กรกฎาคม 2566 ประเด็นแนวทางการให้ข้อมูล
ทะเบียนเกษตรกรโดยกรมทะเบียนเกษตรกรศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกรมส่งเสริม
การเกษตร 

 



การเผยแพร่และรับรองข้อมูลจากระบบทะเบียน
เกษตรกร ตามพรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.
2562 เป็นหัวข้อในการน าเสนอในเวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ระดับจังหวัดและระดับอ าเภอ ครั้งที่ 3 
ประจ าปี พ.ศ. 2566 

4. ค้นหาแหล่งความรู้และบุคคลที่จะถ่ายทอดองค์
ความรู้ในประเด็นดังกล่าวซึ่งพบว่า เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ทะเบียนเกษตรกรศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ                   
กรมส่งเสริมการเกษตรมีองค์ความรู้ดังกล่าว จึงได้
ด าเนินการประสานวิทยากร 

5. แจ้งบุคคลเป้าหมายประกอบด้วยเกษตรอ าเภอ
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร เจ้าหน้าที่ธุรการ ทุก
อ าเภอ รวมทั้งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรจังหวัด ประชุมผ่านระบบ Zoom 
Meeting ในวันที่ 20 กรกฎาคม 2566 

6. วิทยากรได้ถ่ายทอดองค์ความรู้เกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลพ.ศ 2562 
และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

7. เมื่อมกีารชี้แจงให้ความรู้ข้อกฎหมายดังกล่าวแล้ว 
วิทยากรได้มีการยกกรณีศึกษาที่ได้สอบถามไปยังกรม
ส่งเสริมการเกษตรในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้  

    - ศาลจังหวัดไชยามีค าสั่งเรียกพยาน 

    - ศาลจังหวัดพิษณุโลกมีค าสั่งเรียกพยาน  

    - ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตในภาครัฐ เรียกข้อมูลการขึ้นทะเบียน
เกษตรกร  

    - สภาเกษตรแห่งชาติขอข้อมูลส าหรับการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเกษตรกรจังหวัด  

    - สถานีต ารวจภธูรวิภาวดีเพ่ือพิจารณาคดีและ
สอบสวนคดี  



    - ส านักงานทนายความขอข้อมูลการขึ้นทะเบียน
เกษตรกร  

    - บริษัทขอข้อมูลมันส าปะหลัง  

    - ส านักงานปฏิรูปที่ดินจังหวัดขอข้อมูลเตรียม
ความพร้อมการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรในเขต
ปฏิรูปที่ดินที่ได้รับความเสียหาย  

    - องค์การบริหารส่วนต าบลขอข้อมูลเพ่ือรองรับ
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

8. วิทยากรจากกรมส่งเสริมการเกษตรได้เปิดโอกาส
ให้เจ้าหน้าที่ในจังหวัดสุราษฎร์ธานีทุกอ าเภอและใน
ส านักงานเกษตรจังหวัดสอบถาม และตอบปัญหา
เพ่ิมเติมเพ่ือให้เมีความรู้ความเข้าใจกรณีท่ีสามารถท่ี
จะได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามท่ี                 
กรมส่งเสริมการเกษตรอบรมให้ความรู้ 

   - การให้ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ.2562 เป็นการลดความเสี่ยงใน             
การให้เกิดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน
ในการให้บริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรระดับอ าเภอและระดับ
จังหวัด 

  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานระดับกรมมีความรู้ที่ชัด
แจ้งถูกต้อง แม่นย า ในการข้อกฎหมายที่สามารถให้
เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดและอ าเภอได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและข้อกฎหมาย 

 

 

ผู้บันทึกองค์ความรู้ ชื่อ..นางชุลีพร ค าแหง  ต าแหน่ง .นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ 

หน่วยงาน..กลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศ ส านักงานเกษตรจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์ ...077.283282 
 

 

 



แบบฟอร์มการจัดเก็บองค์ความรู้ 
 

แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 

องค์ความรู้ เรื่อง ......การจัดการโรครากเน่าโคนเน่าในสวนทุเรียนแบบผสมผสาน......... 

เจ้าของความรู้ หรือผู้ให้ข้อมูล....นายสิทธิพร  รัตนภิรมย์ หัวหน้ากลุ่มอารักขาพืช (ผู้ให้ข้อมูล)  

นางสาวชิตชนก  มาลาวิสุทธิ์ นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ (ผู้น าเสนอข้อมูล) 

วันที่บันทึกความรู้  ......16...../......ส.ค...../...2566...... 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 

ขั้นตอนในการจัดการความรู้ ได้แก่ 

1. ทบทวนค าสั่งตั้งแต่งคณะท างานจัดการความรู้และ
ร่วมก าหนดเป้าหมายการจัดการความรู้ Knowledge 
(KM) ภายในกลุ่มอารักขาพืช โดยก าหนดหัวข้อคือ 
“การจัดการโรครากเน่าโคนเน่าในสวนทุเรียนแบบ
ผสมผสาน” 

2. สืบค้นข้อมูล รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลในเรื่องการ
จัดการโรครากเน่าโคนเน่าในสวนทุเรียน 

3. ก าหนดประเด็น และเนื้อหารายละเอียดส าหรับ
การจัดการเอกสารเพ่ือประกอบการน าเสนอในการ
จัดการความรู้ 

4. สืบค้น ทบทวนและเรียบเรียงข้อมูลเพ่ือให้การ
จัดท าเอกสารประกอบการจัดการความรู้ครบถ้วน
ถูกต้องและเข้าใจง่าย  

5. ด าเนินการจัดการความรู้โดยใช้ระบบส่งเสริม
การเกษตร โดยมุ่งเน้นให้เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร
ในทุกระดับเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการความรู้ 

จุดเน้นส าคัญท่ีท าให้องค์ความรู้นั้นเกิดผลส าเร็จ 

จากข้อมูลในระบบฐานข้อมูลทะเบียนเกษตรกรปี
2565 จังหวัดสุราษฎร์ธานีมี พ้ืนที่ปลูกทุ เ รียน 
ประมาณ 93,080 ไร่ซึ่งเป็นพืชเศรษฐกิจ รองจาก

เอกสารอ้างอิง 

1. ระบบรายงานสถานการณ์การระบาดศัตรูพืชของ
พืชเศรษฐกิจหลัก https://report-
ppsf.doae.go.th/observe/site/index 

2. เอกสารเผยแพร่ในเว็บไซด์ของกรมวิชาการเกษตร
เรื่อง ศึกษาประสิทธิภาพของสารเคมีและสารอินทรีย์
ในการป้องกันก าจัดโรครากเน่าโคนเน่าของทุเรียน  

3. เอกสารเผยแพร่ในเว็บไซด์ของกรมวิชาการเกษตร
เรื่อง เทคโนโลยีผสมผสานป้องกันโรครากเน่าโคนเน่า
ทุเรียน 

4. เอกสารเผยแพร่ในเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการ
การเกษตร เรื่อง คู่มือป้องกันก าจัดศัตรูพืชแบบ
ผสมผสาน หัวข้อ การควบคุมศัตรูทุเรียน 

5. ระบบฐานข้อมูลทะเบียนเกษตรกร 
https://farmer.doae.go.th/farmer 



ปาล์มน้ ามัน และยางพารา ซึ่งทุเรียนเป็นไม้ผลที่มีโรค
และแมลงศัตรู รบกวนรบกวนหลากหลายชนิด 
เกษตรกรส่วนใหญ่มักประสบปัญหาตั้งแต่ระยะแรก
ของการเจริญเติบโตจนกระทั่งให้ผลผลิต โรคของ
ทุเรียนที่พบส่วนมาก ได้แก่ โรครากเน่าโคนเน่า,โรค
ผลเน่า โรคใบติดและโรคราชมพู เป็นต้น โดยเฉพาะ
โรครากเน่าโคนเน่ามักเป็นปัญหาในการผลิตทุเรียนอยู่
จนถึงปัจจุบัน บางปีที่มีฝนตกชุก ความชื้นในอากาศ
สูง การป้องกันก าจัดโรคด้วยวิธีการเดิมอาจไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ ส่งผลให้เกิดการระบาดรุนแรงและต้นทุเรียน
ตายเป็นจ านวนมาก ซึ่งในการป้องกันก าจัดโรคราก
เน่าโคนเน่าของทุเรียนที่เกษตรกรนิยมใช้ในปัจจุบัน 
ได้แก่การใช้สารเคมี เนื่องจากเป็นวิธีการที่สะดวกและ
รวดเร็ว นอกจากนี้ยังมีการใช้สารชีวภัณฑ ์เช่น เชื้อรา
ไตรโค-เดอร์มา เชื้อแบคทีเรียบาซิลลัส  

    จากข้อมูลระบบรายงานสถานการณ์การระบาด
ศัตรูพืชของพืชเศรษฐกิจหลัก ปี 2565 พบว่าโรคราก
เน่าโคนเน่าสามารถระบาดได้ตลอดฤดูกาลผลิต การ
ใช้สารเคมีในการป้องกันก าจัดเพียงวิธีเดียวเริ่มใช้ไม่
ได้ผล เกษตรกรจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องหาวิธีป้องกัน
ก าจดัหลากหลายวิธี หาสารเคมี สารชีวภัณฑ์ หรือ หา
แนวทางใหม่ๆเพ่ือป้องกันก าจัดโรค ซึ่งเรียกว่า การ
จัดการแบบผสมผสานโดยการน าวิธีการต่างๆ ที่
เหมาะสมมาใช้ ร่ วมกัน ตั้ ง แต่ ขั้ นตอนแรกขอ ง
ขบวนการผลิตไปจนถึงหลังการเก็บเกี่ยว ไม่ว่าจะเป็น 
การสร้างความอุดมสมบูรณ์ของต้น การลดปริมาณ
เชื้อราสาเหตุในแปลงให้น้อยลง รวมทั้งวิธีการใช้
สารเคมี สารชีวภาพ การใช้ต้นตอที่ทนทานต่อโรค 
หรือใช้ร่วมกัน อีกทั้งต้องมีการส่งเสริมให้เกษตรกร
เล็งเห็นความส าคัญของการป้องกันก าจัดศัตรูพืชอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือที่จะสามารถท าให้การควบคุมโรคเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 



 

วิธีการด าเนินงาน (กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้) 

1. ด าเนินการถ่ายทอดความรู้หรือประชาสัมพันธ์
วิธีการป้องกันก าจัดโรครากเน่าโคนเน่าด้วยวิธี
ผสมผสาน 

  1.1 ใช้วิธีเขตกรรมที่เหมาะสม เช่น การรักษาความ
สะอาด สุขอนามัยพืช ใช้ต้นกล้าปลอดโรค ปรับให้
พ้ืนที่ปลูกมีการระบายน้ าได้ด ี

 1.2 ตัดแต่งท าลายกิ่งที่เป็นโรคและตัดแต่งทรงพุ่มให้
โปร่ง เพ่ือให้เกิดการถ่ายเทอากาศและแสงแดดส่องถึง 
หลีกเลี่ยงการกระท าที่อาจท าให้รากหรือล าต้นเกิด
แผล ต้นทุเรียนที่เป็นโรครุนแรงมาก ต้องขุดออก แล้ว
น าไปท าลายนอกแปลงปลูก 

 1.3 ใช้ต้นตอ หรือเสริมรากทุเรียนพันธุ์ดีด้วยพันธุ์
พ้ืนเมืองซึ่งเพาะจากเมล็ด ท าให้มีต้นตอ 2 - 3 ต้น ซึ่ง
เป็นการเพ่ิมโอกาสที่ต้นตอบางต้นอาจรอดพ้นจากการ
เข้าท าลายของเชื้อราสาเหตุ 

 1.4 ไม่น าเครื่องมือตัดแต่งที่ใช้กับต้นทุเรียนที่เป็น
โรคไปใช้ต่อกับต้นปกติ ควรท าความสะอาดเครื่องมือ 
โ ด ย จุ่ ม ด้ ว ย ค ล อ ร็ อ ก ซ์  ( clorox)  10%  ห รื อ
แอลกอฮอล์ 70% นานประมาณ 5 - 10 นาที ก่อน
น าไปใช้ใหม่ทุกครั้ง 

1.5 หมั่นส ารวจสวนเป็นประจ า บ ารุงพืชให้แข็งแรง
สมบูรณ์ เสริมสร้างความสมบูรณ์ของต้น 

 1.6 การลดปริมาณเชื้อราสาเหตุของโรครากเน่าโคน
เน่าในดิน เช่น ตรวจแปลงอย่างสม่ าเสมอ เก็บส่วนที่ 
เป็นโรคออกนอกแปลงปลูก แล้วปรับ pH ดิน ให้อยู่
ในค่าท่ีเหมาะสมต่อการปลูกทุเรียน คือ 5.5 - 6.5 

1.7 ลดปริมาณเชื้อโรคโดยใช้โดยชีววิธี ได้แก่ การใส่
ปุ๋ยคอก ปุ๋ยหมัก หรือใส่จุลินทรีย์ปฏิปักษ์ลงในดิน
โดยตรง เช่น เชื้อราไตรโคเดอร์มา 



เทคนิค หรือเคล็ดลับ หรือ จุดเน้นส าคัญท่ีท าให้องค์
ความรู้นั้นเกิดผลส าเร็จ  

เชื้อราไตรโคเดอร์มาเป็นเชื้อที่มีความสามารถสูงใน
การแข่งขันกับจุลินทรีย์ต่างๆ ตามธรรมชาติ รวมทั้ง
เชื้อราสาเหตุโรคพืช จนเกิดการศึกษาวิจัยอย่าง
กว้างขวาง เพ่ือน ามาพัฒนาเป็นชีวภัณฑ์ส าหรับ
ควบคุมโรคพืช ซึ่งการใช้เชื้อราไตรโคเดอร์มาควบคุม
โรครากเน่าโคนเน่าทุเรียนมีหลากหลายวิธี ดังนี้ 

1. รองก้นหลุมด้วยเชื้อราไตรโครเดอร์มา การให้ราก
พืชสัมผัสกับเชื้อไตรโครเดอร์มาโดยตรงเป็นสิ่งที่ดีและ
ไม่เป็นอัตรายต่อพืช เชื้อไตรโครเดอร์มา อัตรา 150-
300 กรัมต่อหลุม 

2. ใช้เชื้อราไตรโครเดอร์มา อัตรา 1 กก. ต่อน้ า 200 
ลิตร ฉีดพ่นภายในทรงพุ่ม อัตรา 10 -20 ลิตรต่อ
ตารางเมตร  

3. ใช้เชื้อราไตรโคเดอร์มา : ร าข้าว : ปุ๋ยหมัก อัตรา 
1:4:100 หว่านให้ทั่วภายในทรงพุ่ม ทุเรียนอายุ 1-5 
ปี หว่านอัตรา 2-3 กก.ต่อต้น ทุเรียน 5 ปีขึ้นไป 
อัตรา 5 กก.ต่อต้น 

4. ถากเนื้อเยื่อบริเวณที่เป็นโรคออกให้หมดแล้วทา
ด้วยเชื้อราไตรโคเดอร์มา อัตรา 250 กรัม:ฝุ่นแดง
1/2 กก. และน้ า 1 ลิตร ผสมและทาให้ทั่วบริเวณ
แผลที่ถาก 

- เกษตรกรควรฉีดพ่นในช่วงเวลาบ่ายหรือเย็น เพ่ือ
ไม่ให้ความร้อนจากแสงแดดท าลายเชื้อรา 

- ไม่ควรใช้เชื้อไตรโครเดอร์มาร่วมกับสารเคมีก าจัด
เชื้อรา 

 

ผู้บันทึกองค์ความรู้ ชื่อ.....นางสาวชิตชนก มาลาวิสุทธิ์..... ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ 
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          แบบฟอร์มการจัดเก็บองค์ความรู้ 
 

แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 

องค์ความรู้ เรื่อง กระบวนการพัฒนาเกษตรกรรุ่นใหม่ให้เป็น Young Smart Farmer  

เจ้าของความรู้ หรือผู้ให้ข้อมูล นางสาววัตถาภรณ์ จันทร์แก้ว ต าแหน่งนักวิชการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ 

วันที่บันทึกความรู้  16 สิงหาคม 2566 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 

กระบวนการพัฒนาเกษตรกรรุ่นใหม่ให้เป็น Young 
Smart Farmer 
การเตรียมการ 
1. ศึกษาวัตถุประสงค์ของกิจกรรม เพ่ือวางแผนการ
จัดกระบวนการให้เป็นไปตามกรอบการพัฒนาของ
กรมส่งส่งเสริมการเกษตร 
2. ประชุมแลกเปลี่ยนภายในกลุ่มงาน วางแผนงาน
และทบทวนปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นในปีที่ผ่านมา 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงและความต้องการของเกษตรกร 
3. วางแผนการด าเนินงาน 
 
การด าเนินงาน 
1. ประชาสัมพันธ์รับสมัครเกษตรกรรุ่นใหม่ ผ่านทาง 
ส านักงานเกษตรอ า เภอทุกอ า เภอ รวมถึ งการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น สถานีวิทยุ 
Facebook ส านักงานเกษตรจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
Group Line รวมถึงเครือข่ายองค์กรเกษตรกรต่าง ๆ 
โดยก าหนดวันเปิดรับสมัครและปิดรับสมัครให้ชัดเจน 
2. ตรวจสอบใบสมัครตามเงื่อนไข และบันทึกข้อมูล
ผู้สมัครทั้งหมดลงในฐานข้อมูล Excel 

ข้อแนะน า 
 กระบวนการพัฒนาเกษตรกรรุ่นใหม่ให้เป็น Young 
Smart Farmer เน้นกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และ
การสร้างเครือข่าย โดยให้เกษตรกรเป็น “ศูนย์กลาง
การเรียนรู้และออกแบบ การเรียนรู้ด้วยตนเอง” และมี
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรเป็น “ผู้จัดการเรียนรู้” ใน
กระบวนการค้นหาความต้องการด้านวิชาการในการ
พัฒนาตนเองของ เกษตรกรแต่ ละรายมี ความ
หลากหลาย ท าให้ไม่สามารถจัดได้ครบถ้วนทุกความ
ต้องการ จึงแก้ปัญหาโดยการจัดล าดับความต้องการใน
การเรียนรู้วิชาการเรื่องนั้นจากเสียงส่วนใหญ่ เพ่ือการ
จัดการเรียนรู้ให้ตรงกับความต้องการ ครอบคลุม
เนื้อหาที่เกษตรกรต้องการเรียนรู้ให้ได้มากท่ีสุด 
 นักส่งเสริมการเกษตร สามารถน าหลักการทาง
วิชาการ และกระบวนการต่าง ๆ  ในการพัฒนา
เกษตรกรรุ่นใหม่ให้เป็น Young Smart Farmer ไป
ปรับใช้กับงานพัฒนาเกษตรกรรุ่นใหม่  และการ
ปฏิบัติงานโครงการอ่ืน ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ของการด าเนินงานโครงการ 
 เป็นแนวทางในการพัฒนางานส่งเสริมการเกษตร
ต่าง ๆ และก าหนดแผนงาน ในการพัฒนาเกษตรกรให้
มีความเหมาะสมกับตัวเกษตรกร และบริบทของพ้ืนที่ 
เ พ่ือลดความผิดพลาด และสามารถบริหารงาน
โครงการได้อย่างเป็นระบบในทุกมิติ 



3. จัดท าหลักสูตร ก าหนดวันจัดกิจกรรม ประสานงาน
หน่วยงานส่วนต่างๆที่เกี่ยวข้อง ออกแบบวิธีการและ
การเลือกเครื่องมือที่ใช้ในการกระบวนการพัฒนา 
    3.1 ก่อนวันจัดกิจกรรมมีการจัดท าคู่มือการจัด
อบรมเ พ่ือก าหนดล าดับ เรื่ อง /ประเด็น/หั วข้ อ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหัวข้อ วิธีการ/กิจกรรมที่จะท า 
วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลา และ
ผู้รับผิดชอบในหัวข้อนั้นๆ คู่มือการจัดเวทีช่วยให้
สามารถวางแผนรายละเอียดองค์รวม แบ่งการท างาน
ในแต่ละส่วนได้อย่างชัดเจน และช่วยทบทวนความจ า
ลดปัญหาความไม่พร้อมในการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
ที่ใช้ในกระบวนการทั้งหมดอีกด้วย 
4. จัดกระบวนการพัฒนาเกษตรกรรุ่นใหม่ให้เป็น 
Young Smart Farmer     
    4.1 จัดกระบวนการเรียนรู้ ครั้งที่ 1 เป็นการปรับ
กระบวนทัศน์และมุมมองของเกษตรกรรุ่นใหม่ และ
สร้างแรงจูงใจในการท าการเกษตร ใช้ระบบคิดแบบ
ใหม่ในการท ากิจกรรมการเกษตรในเชิงธุรกิจเกษตร 
ตั้งแต่กระบวนการผลิต การแปรรูป การตลาด ไป
จนถึงการบริหารจัดการธุรกิจเกษตร โดยการวิเคราะห์
ตนเองและกิจกรรมการเกษตร และใช้การจัดท าแผน
ร่วมกัน มีเครื่องมือที่ส าคัญ ดังนี้  
         - กิจกรรมสันทนาการ เพ่ือละลายพฤติกรรม 
และลดความตึงเครียด 
         - เครือข่าย Young Smart Famer รุ่นพ่ีใน
การให้แนวคิดการเป็นเกษตรกรในยุคปัจจุบันต้องเป็น
คนที่สามารถให้แรงบันดาลใจเชิงบวก เพราะเป็นส่วน
ส าคัญที่จะท าให้เกษตรกรที่เข้ารับการพัฒนาตัดสินใจ
เข้าร่วมจนจบกระบวนการ  
         - แผนที่กิจกรรม ใช้ เป็นเครื่องมือในการ
วิเคราะห์ตนเอง เพ่ือค้นหาความต้องการด้านวิชาการ

 
เอกสารอ้างอิง 
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กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่ง
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และเทคโนโลยี รวมถึงเป็นการเชื่อมโยงเครือข่ายการ
ผลิตและการตลาดกับเพ่ือนเกษตรกรอีกด้วย 
         - แผนการผลิตรายบุคคล (Individual Farm 
Production Plan) หรือ IFPP คือ แผนธุรกิจเกษตร
อย่างง่ายที่จะเป็นการบอกถึงขั้นตอนของการด าเนิน
กิจกรรมการเกษตรของตน เองทั ้งหมด  ตั ้ง แ ต่
จุดเริ ่มต้นว่าจะผลิตพืชหรือสินค้าเกษตรชนิดใด มี
กระบวนการขั ้นตอนในการปฏิบัติอย่างไรบ้าง ใช้
ปัจจัยการผลิตอะไร จ านวนเท่าใด ผลผลิตจะออกมา
มากน้อยแค่ไหน ใช้งบประมาณและก าลังคนเท่าไหร่
กว่าจะได้รับผลผลิตที่พร้อมออกจ าหน่ายสู่ตลาด รวม
ไปถึงการหาตลาดหรือช่องทาง จ าหน่ายผลผลิต 
และการจัดการความเสี่ยงในกรณีที่เกิดเหตุการณ์
ที่ไม่ได้คาดการณ์ล่วงหน้า 
         - การจัดท าแผนการเรียนรู้ที่เป็นความต้องการ
ของเกษตรกรรุ่นใหม่ ใช้ส าหรับวิเคราะห์ความสนใจ
และความต้องการของเกษตรกรเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
วางแผนและประสานงานจัดการองค์ความรู้ ใน
กระบวนการต่อๆไป   
    4.2 จัดกระบวนการเรียนรู้ ครั้งที่ 2 เป็นเวทีของ
การแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ให้กับเกษตรกรรุ่นใหม่ เน้น
ให้ความส าคัญกับเกษตรกรรุ่ น ใหม่ ในการ เป็น
ศูนย์กลางการเรียนรู้และออกแบบการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง มีเครื่องมือที่ส าคัญ ดังนี้ 
        - หน่วยงานบูรณาการ สถาบันการศึกษา 
วิทยากรเกษตรกร 
         - การศึกษาดูงานจากสมาชิกเครือข่าย Young 
Smart Farmer ทั้งในจังหวัด และต่างจังหวัด 
         - ศูนย์บ่มเพาะเกษตรกรรุ่นใหม่ 
    4.3 จัดเวทีน าเสนอผลงานจากการเรียนรู้ของ
เกษตรกรรุ่นใหม่ การเชื่อมโยงเครือข่ายระดับจังหวัด 
การสรุปและประเมินผลการเรียนรู้   



    4.4 ติดตามและประเมินผลการพัฒนาเกษตรกรรุ่น
ใหม่ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินกิจกรรม 
ว่าเกษตรกรรุ่นใหม่ ได้น าความรู้จากการอบรมมา
ประยุกต์ใช้ในกิจกรรมการเกษตรของตนเองหรือไม ่
    4.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการพัฒนาเกษตรกร
รุ่นใหม่ จัดท าฐานข้อมูลเพื่อใช้พัฒนางานต่อไป 
 
 
 
การขับเคลื่อนงานเครือข่าย Young Smart Farmer 
หลังจบกระบวนการพัฒนา 
1. เชื่อมโยงเครือข่ายและการสร้างเครือข่ายย่อย ดังนี้ 
     1.1 การพัฒนา Young Smart Farmer ต้นแบบ 
เพ่ือเชื่อมโยงเครือข่ายการด าเนินงานศูนย์บ่มเพาะ    
และพัฒนาเป็นแหล่งแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับผู้ที่สนใจ   
     1 . 2  การ เชื่ อม โยง เครื อข่ าย  Young Smart 
Farmer กับเครือข่ายองค์กรเกษตรกร เช่น กลุ่ม
แม่บ้านเกษตรกร กลุ่มส่งเสริมอาชีพการเกษตร กลุ่ม
ยุวเกษตรกร วิสาหกิจชุมชน และกลุ่มเกษตรกรอ่ืน ๆ 
เพ่ือเชื่อมโยงเครือข่ายความรู้ เครือข่ายการผลิต และ
เครือข่ายการตลาดด้วยกัน  
     1.3 การสร้างเครือข่าย Young Smart Farmer 
ในระดับอ าเภอ ระดับเขต และระดับประเทศ มีการ
พัฒนาสินค้าของตนเอง เพิ่มช่องทางการตลาดของ
ตนเองได้ นอกจากนี้ยังได้น าสินค้าของตนเองและ
เครือข่ายเข้าร่วมแสดงตามงานที่หน่วยงานภาครัฐและ
หน่วยงานภาคีท่ีเกี่ยวข้องได้จัดขึ้น  
     1.4 การขับเคลื่อนเครือข่าย Young Smart Farmer 
ระดับจังหวัด โดยจัดท าเป็นค าสั่งแต่งตั้งโดยเกษตร
จังหวัด และมีตัวแทน Young Smart Farmer ของทุก



อ าเภอ เป็นคณะท างานท าหน้าที่เป็นผู้ประสานงาน
กับสมาชิกในแต่ละอ าเภอ 
 2. ส่งเสริมการท ากิจกรรมร่วมกันของเครือข่ายให้มี
ความต่อเนื่อง ดังนี้  
    2.1 จัดท าแผนการด าเนินกิจกรรมเครือข่ายเป็น
รายเดือน หรือตามความเหมาะสม เพ่ือให้สมาชิก
เครือข่ายได้ท ากิจกรรมร่วมกัน โดยหมุนเวียนไปตาม
อ าเภอต่าง ๆ เพ่ือเป็นเวทีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ประสบการณ์  แลกเปลี่ ยนองค์ความรู้ ที่ ทันสมัย
หลากหลายรูปแบบ และเพ่ือให้ก าลังใจซึ่งกันและกัน 
     2.2 จัดกิจกรรมให้สมาชิกใหม่และสมาชิกรุ่นเก่า
ของเครือข่ายได้พบปะกันเพ่ือเชื่อมต่อคนรุ่นเก่ากับคน
รุ่นใหม่ในการสืบทอดความเป็นเครือข่ายต่อไป 
        
3. เพ่ิมประสิทธิภาพด้านข้อมูล และการสื่อสารระหว่าง
เครือข่าย สมาชิก และเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สมาชิกของ
เครือข่ายรับรู้ข่าวสารต่าง ๆ ได้อย่างทั่วถึง เป็นช่อง
ทางการสื่อสารที่ง่ายต่อการเข้าถึง ทันสมัยและเป็น
ปัจจุบัน ดังนี้ 
    3 . 1  จั ดท า ฐ านข้ อมู ล  Young Smart Farmer 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยการรวบรวมข้อมูล Young 
Smart Farmer ที่ผ่านการพัฒนาให้เป็นปัจจุบัน ทั้ง
เรื ่องข้อมูลพื ้นฐานที ่ใช ้ในการติดต่อสื ่อสาร และ
กิจกรรมการเกษตร 
    3.2 จัดท าแผนพัฒนาเครือข่าย Young Smart 
Farmer จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยการวิเคราะห์ข้อมูล
กิจกรรมของสมาชิก เพ่ือใช้ในการบูรณาการกับ
หน่วยงานทั้ งภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กรอิสระ
สถาบันการศึกษา สถาบันวิจัย และสถาบันการเงิน 
เพ่ือการแสวงหาประโยชน์แก่สมาชิกในภาพรวม 



     3.3 จัดท าช่องทางการสื่อสารระหว่างเครือข่าย 
สมาชิก และเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้มีการสื่อสารระหว่างกัน
อย่างทั่วถึง เป็นช่องทางการสื่อสารที่ง่ายต่อการเข้าถึง 
ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน    
4. สร้างเครือข่ายเจ้าหน้าที่เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ของเครือข่าย โดยด าเนินการ ดังนี้   
    4.1 จัดท าช่องทางการสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่ใน
ระดับอ าเภอ และจังหวัด      
     

 

 

 

 

 

ผู้บันทึกองค์ความรู้ ชื่อ นางสาววัตถาภรณ์ จันทร์แก้ว ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ 

หน่วยงาน กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาเกษตรกร ส านักงานเกษตรจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์ 077-284879 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          แบบฟอร์มการจัดเก็บองค์ความรู้ 
 

แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 

องค์ความรู้ เรื่อง กระบวนการท างานของนักส่งเสริมการเกษตรเพ่ือน าเกษตรกรสู่การรับรองมาตรฐาน RSPO 

เจ้าของความรู้ หรือผู้ให้ข้อมูล นางสาวณัฐฐินันท์ จงไกรจักร ต าแหน่ง นักวิชการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ 

วันที่บันทึกความรู้  6 กรกฎาคม 2566 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 

ขั้นตอนหรือกระบวนการด าเนินงาน เพื่อน าเกษตรกร
สู่การรับรองมาตรฐาน RSPO 
1.ศึกษาและเข้าใจมาตรฐาน RSPO: ศึกษาและท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานและหลักเกณฑ์ของ RSPO 
โดยเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปลูกปาล์มน้ ามันที่
ยั่งยืน ท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และข้อก าหนดของ
มาตรฐาน RSPO เพ่ือให้สามารถปฏิบัติตามได้อย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม 
 
2.การคัดเลือกเป้าหมายที่มีศักยภาพ 
   2.1. คัดเลือกเกษตรกรจากกลุ่มแปลงใหญ่ของกรม
ส่งเสริมการเกษตรเนื่องจากเป็นกลุ่มอยู่แล้ว หากยังไม่มี
การจดวิสาหกิจให้ด าเนินการจดให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
   2.2. รับสมัครเกษตรกร โดยต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
      1) มีความมุ่งมั่นในการผลิตปาล์มน้ ามันอย่างยั่งยืน
ตามกรอบ RSPO 
      2) ให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมฝึกอบรม และ
ประชุมกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ 
      3) มีที่ดินถือครองในเขตพ้ืนที่ที่ผู้จัดการกลุ่ม และ
คณะท างานเป็นผู้ก าหนดตามขอบเขตภูมิประเทศ 
      4) พ้ืนที่ปลูกปาล์มน้ ามัน ไม่เกิน 50 เฮกแตร์ หรือ 
312.5 ไร่ 
      5) เอกสารสิทธิสามารถตรวจสอบและเปิดเผย
ข้อมูลถือครองที่ดินให้ทางกลุ่มทราบได้ 

o สรุปความเห็นของคณะท างานต่อองค์ความรู้ 
o หลักวิชาการ หรือกฎระเบียบที่อ้างอิง 
- มาตรฐาน RSPO ส าหรับเกษตรกรรายยอยอิสระ เพื่อการปลูกปาล์ม
น้ ามันอย่างยั่งยืน ปี 2562 
- คู่มือการฝึกอบรมเกษตรกรรายย่อย จากสถาบัน STA 



      6) พ้ืนที่แปลงปลูกต้องมีเอกสารสิทธิ์ถูกต้องไม่รุก
ล้ าป่าปฐมภูมิ เขตป่าสงวน ป่าหวงห้ามและไม่มีข้อ
พิพาทกับพื้นท่ีใกล้เคียง 
      7) มีการบริหารจัดการสวนปาล์มน้ ามัน ตาม
แนวทางการปฏิบัติที่ดีที่สุด และเหมาะสม (GAP) 
      8) ต้องยอมรับ และปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ
ของกลุ่มอย่างเคร่งครัด   
เอกสารประกอบการสมัคร 
      • มีเอกสารสิทธิ์ที่ดินที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
      • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
      • ส าเนาทะเบียนบ้าน  
      • ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
     2.3 คัดเลือกและท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลุม (การคัดเลือกคณะกรรมการสามารถอิงจาก
โครงสร้างแปลงใหญ่ และเพิ่มเติมต าแหน่งของ RSPO 
เพื่อป้องกันความสับสนของเกษตรกร) โดยมีต าแหน่ง
ดังนี้ 
      1) ผู้จัดการกลุ่ม คุณสมบัติและบทบาทหน้าที่ของ
ผู้จัดการกลุ่ม  
        1.1) สามารถติดต่อสื่อสารภาษาเดียวกับสมาชิก 
        1.2) มีความรู้ ความเข้าใจในระบบการผลิต 
ระบบมาตรฐานและการจัดการระบบควบคุมภายใน 
และระบบมาตรฐาน RSPO 
        1 .3 )  มีความรู้ ความสามารถในการจัดหา
ทรัพยากรที่จ าเป็นในการบริหารจัดการ 
        1 .4) ควบคุม ติดตาม และประเมินความ
สอดคล้อง 
        1.5) เข้าใจนโยบายกลุ่มอย่างชัดเจน และมี
ความสามารถในการสื่อสารนโยบายแก่สมาชิก 
        1.6).มีแผนในการพัฒนาสมาชิกอย่างต่อเนื่ อง 
พัฒนาระบบตลาดให้โปร่งใสและเป็นธรรม 
        1.7) ผู้จัดการกลุ่มต้องไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน
อันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
      2) ประธานกลุ่ม มีหน้าที่ดังนี ้



        2.1) เป็นประธานในการประชุมผู้จัดการกลุ่ม 
และการประชุมใหญ่ของวิสาหกิจชุมชน 
        2.2).สร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องกลุ่มที่ถูกต้อง
ชัดเจนแก่ผู้จัดการกลุ่ม สมาชิก และบุคคลทั่วไป 
        2.3).ชี้แจงชักชวน ให้สมาชิกกลุ่มมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมต่างๆ ของกลุ่ม 
        2.4) เป็นผู้ดูแลสมาชิกในกลุ่ม 
        2.5) บริหารจัดการให้เกิดความเป็นธรรม และ
โปร่งใสแก่กลุ่ม และสมาชิกในการผลิตปาล์มน้ ามัน 
      3) รองประธานกลุ่ม มีหน้าที่ดังนี้ 
        3.1) .ท าหน้าที่ประธานในการประชุมในกรณีที่
ประธานไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
        3.2) ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานกลุ่ม ตามที่
ประธานกลุ่มมอบหมาย 
      4) ผู้ดูแลระบบความย่ังยืน 
        4.1) .ตรวจรับรองสมาชิกเข้าใหม่ 
        4.2) ดูแล ควบคุมกลุ่ม และสมาชิกให้ด าเนินงาน
ตามคู่มือบริหารจัดการความยั่งยืน  
        4.3) พัฒนาสมาชิกให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
ปฏิบัติตามมาตรฐาน RSPO รวมทั้งข้อบังคับของกลุ่ม 
        4.4) ดูแลระบบควบคุมภายในกลุ่ม 
        4.5) .ติดตาม ควบคุม และประเมินภายในกลุ่ม 
        4.6) จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับระบบควบคุม
ภายในให้กับสมาชิกภายในกลุ่ม 
        4.7) จัดเตรียมตารางการตรวจประเมินภายใน 
และการตรวจประเมินภายนอก 
        4.8) ติดต่อหาผู้ตรวจประเมินภายนอก เพ่ือขอ
การรับรอง 
      5) ฝ่ายจัดการฐานข้อมูลและควบคุมเอกสาร มี
หน้าที่ดังนี้ 
        5.1) จัดท า ติดตาม ปรับปรุงเอกสาร และข้อมูล
ของกลุ่มให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
        5.2) รวบรวมเอกสาร และข้อมูลของสมาชิกที่
จ าเป็นต่อการขอรับรอง 



        5.3) จัดระบบเก็บเอกสารให้ง่าย และสะดวกใน
การบริการแก่กลุ่ม และสมาชิก 
        5.4) จัดเตรียมข้อมูลที่มีความจ าเป็นให้กับ
โรงงาน และผู้ประสานงานกลุ่ม 
        5.5) จัดบริการเอกสารและข้อมูลแก่ผู้จัดการ
กลุ่ม สมาชิก และหรือผู้เกี่ยวข้อง เมื่อถูกร้องขอ 
        5.6) ควบคุมปริมาณผลผลิตที่ขายต้องไม่เกิน
ผลผลิตที่สมาชิกผลิตได้ 
        57) ประสานงานการประชุมของผู้จัดการกลุ่ม 
จัดท าวาระการประชุม และจดบันทึกการประชุม  
        5.8). เป็นเลขานุการการประชุมใหญ่สามัญ
ประจ าปี และการประชุมวิสามัญของวิสาหกิจชุมชน 
      6) ฝ่ายการจัดการสวน 
        6.1) ให้ความรู้ ความเข้าใจ ที่ถูกต้องเก่ียวกับการ
จัดการสวนปาล์มน้ ามันที่ดี และเหมาะสมแก่สมาชิก 
        6.2).ส่งเสริม และสนับสนุนให้มีการฝึกอบรม ให้
ความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดการสวนปาล์มน้ ามันแก่
สมาชิก 
        6.3) ติดตามการจัดการสวนปาล์มน้ ามันของ
สมาชิก เพ่ือให้มั่นใจว่าสอดคล้องกับข้อก าหนดของ
ระบบมาตรฐาน 
        6.4) จัดท าเอกสาร ข้อมูล ระบบ ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการสวนปาล์มน้ ามัน ให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดของระบบมาตรฐาน  
      7) ฝ่ายอาชีวอนามัย และความปลอดภัย 
        7.1).ให้ความรู้ ความเข้าใจ ที่ถูกต้องเก่ียวกับอาชี
วอนามัย และความปลอดภัยให้แก่สมาชิก 
        7.2) ส่งเสริม และสนับสนุนการฝึกอบรม ให้
ความรู้เพิ่มเติมเก่ียวกับอาชีวอนามัย และความปลอดภัย
แก่สมาชิก 
        7.3) ติดตามการจัดการอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย เพ่ือให้มั่นใจว่าสอดคล้องกับข้อก าหนดของ
มาตรฐาน 



        7 .4)  จัดท า เอกสาร ข้อมูล  ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ให้เป็นไป
ตามข้อก าหนดของมาตรฐาน 
      8) ฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
        8.1) ให้ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
สิ่งแวดล้อม และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติให้แก่
สมาชิก 
        8.2) ส่งเสริม และสนับสนุนให้มีการฝึกอบรม ให้
ความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติให้แก่สมาชิก 
        8.3) ติดตามการจัดการสิ่งแวดล้อม และการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ เพ่ือให้มั่นใจว่าสอดคล้อง
กับข้อก าหนดของระบบมาตรฐาน 
        8 .4)  จัดท า เอกสาร ข้อมูล  ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อม และการอนุรักษ์ทรัพยากร 
ธรรมชาติ ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของระบบมาตรฐาน 
      9) ฝ่ายสังคมและแรงงาน 
        9.1) ให้ความรู้ ความเข้าใจ ที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
สังคม และแรงงานให้แก่สมาชิก และผู้เกี่ยวข้อง 
        9.2).ส่งเสริม และสนับสนุนให้มีการฝึกอบรม ให้
ความรู้เพิ่มเติมเก่ียวกับสังคม และแรงงานให้แก่สมาชิก 
        9.3) ติดตาม การด าเนินงานด้านสังคมและ
แรงงานของสมาชิกเ พ่ือให้มั่นใจว่าได้ด า เนินการ
สอดคล้องกับข้อก าหนดของมาตรฐาน 
        9 .4) .จัดท า เอกสาร ข้อมูล  ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับสังคม และแรงงาน ให้เป็นไปตามข้อก าหนด
ของระบบมาตรฐาน 
      10) ฝ่ายการตลาด 
        10.1) เป็นผู้แทนของกลุ่มในการติดต่อสื่อสาร 
เจรจา ชี้แจง เกี่ยวกับผลผลิต และการจัดจ าหน่าย
ผลผลิตระหว่างกลุ่มกับ ลานเท โรงสกัดหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
        10.2) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการตลาด ราคา 
และการซื้อขายผลผลิตของกลุ่ม 
      11) ฝ่ายประชาสัมพันธ ์



        11 .1 )  ประชาสัม พันธ์  รายงาน เกี่ ยวกับ
ความก้าวหน้าในการด าเนินงานของกลุ่ม 
      12) ฝ่ายบัญชีและการเงิน 
        12.1) จัดท าบัญชีการรับจ่ายเงิน วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ของกลุ่ม 
        12.2) เสนอแนะ และร่วมจัดท างบประมาณ
รายรับรายจ่ายของกลุ่ม 
        12.3) จัดท าเอกสารสรุปรายงานการเงินและการ
พัสดุประจ าปี ต่อผู้จัดการกลุ่ม 
      13) หัวหน้าพี่เลี้ยงเกษตรกร 
        13.1) ลงพ้ืนที่ติดตามการด าเนินกิจกรรมของ
สมาชิกอย่างสม่ าเสมอ  
        13.2) จัดเตรียมข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ และ
เทคโนโลยีที่จ าเป็นให้กับสมาชิก 
        13.3).ให้ค าแนะน า และติดตามการจดบันทึก
ข้อมูลของสมาชิก 
        13.4).ด าเนินการร่วมกับโรงงานในการควบคุม
คุณภาพผลผลิต และการจัดการสวนของสมาชิก 
        13.5).เตรียมการจัดฝึกอบรมของกลุ่มสมาชิกใน
พ้ืนที่ 
        13.6)ประสานความร่วมมือระหว่างสมาชิก กลุ่ม 
ผู้ประสานงาน หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ โรงงาน ลาน
เท ฯลฯ 
      14) ที่ปรึกษากลุ่ม 
        14.1) ประสานงานระหว่างกลุ่มกับโครงการ 
RSPO และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
        14.2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สนับสนุนด้านงบประมาณในการด าเนินงานของกลุ่ม 
        14.3) ให้ค าปรึกษาแนะน ากลุ่มในการด าเนินงาน
ตามโครงการ RSPO 
 
3.วางแผนและก าหนด ขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
4.ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินงานและประเมินผล
การท างานของตนเองเป็นระยะ 



 
5.ประเมินความเสี่ยงและข้อสังเกตที่จะท าให้เกิด
ปัญหาในการท างาน 
 
6. หาทางป้องกันและแก้ไข 
 
7.สอบถามปละปรึกษาผู้รับผิดชอบงานหลักหรือ
ผู้เชี่ยวชาญ 

 

เทคนิค หรือเคล็ดลับ หรือจุดเน้นส าคัญ 

1.เจ้าหน้าที่จะต้องศึกษาขั้นตอนการรับรองมาตรฐาน 
RSPO ตั้งแต่เริ่มต้นถึงกระบวนการตรวจรับรองเป็นการ
สร้างความน่าเชื่อถือเชื่อมั่นจากเกษตรกรมากยิ่งข้ึน 

2.เจ้าหน้าที่ต้องตอบได้ว่าท ามาตรฐาน RSPO แล้วได้
อะไร 

3.เมื่อถ่ายทอดความรู้จะต้องยึดเกษตรกรเป็นศูนย์กลาง
ในการถ่ายทอดความรู้  และเลือกถ่ายทอดในสิ่ งที่
เกษตรกรมีความสนใจ 

4.หมั่นติดตามการด าเนินงานของเกษตรกรสม่ าเสมอ 

5.ติดตามเมล์กลุ่มอยู่สม่ าเสมอ เพราะเมื่อมีการส่งแก้ไข
ข้อมูลจะได้ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 

ผู้บันทึกองค์ความรู้ ชื่อ นายรัตน์ วงษ์เนตร ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ. 

หน่วยงาน ส านักงานเกษตรจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์ 085 873 3288 
 

 

 

 

 

 

 

 



          แบบฟอร์มการจัดเก็บองค์ความรู้ 

แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 

องค์ความรู้ เรื่อง การจัดท าหนังสือราชการ 

เจ้าของความรู้ หรือผู้ให้ข้อมูล นางภาณิดา  ชูสุวรรณ์ ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

วันที่บันทึกความรู้  3 กรกฎาคม 2566 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ 

1. ขั้นตอนในการจัดการความรู้ ได้แก่ 
     1.1 ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้
ทั่วไป รูปแบบ และหลักการเขียนของหนังสือราชการ
แต่ละชนิด เช่น หนังสือราชการภายใน หนังสือ
ราชการภายนอก เป็นต้น ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
     1.2 ก าหนดประเด็น และเนื้อหารายละเอียด
ส าหรับการจัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการน าเสนอ 
ในการจัดการความรู้  
     1.3 ทบทวนเรียบเรียงและการปรับปรุงเนื้อหา  
การจัดท าเอกสารประกอบการจัดการความรู้ ให้  
ครบถ้วนถูกต้อง เข้าใจง่าย 
     1.4 ด าเนินการจัดการความรู้  โดยใช้ระบบ
ส่งเสริมการเกษตร เป็นกลไกการท างานหลัก โดย
มุ่งเน้นให้เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรในทุกระดับ 
เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการความรู้ 

2. วิธีการด าเนินงาน (กระบวนการ/ขั้นตอน/ 
วิธีปฏิบัติ ในการจัดการความรู้) 
     2.1 จัดท าเอกสารองค์ความรู้ เกี่ยวกับเทคนิค 
การเขียนหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

ข้อเสนอแนะ 
     1 .  จัดท า เอกสารหรือคู่ มื อ เกี่ ยวกับ เทคนิค 
การเขียนหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้กลุ่ม/
ฝ่าย ถือปฏิบัติให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน 
     2. จัดท า Flow Chart ขั้นตอนการเสนอเอกสาร
ให้ผู้บริหารลงนาม 
     3. กลุ่ม/ฝ่าย ควรตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารตามรูปแบบหนังสือราชการ และหลักฐาน
ประกอบ รวมทั้งสร้างมาตรฐานในการตรวจสอบ
กลั่นกรองเอกสาร ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม 
     4. แต่ละกลุ่ม/ฝ่ายควรมีการจัดท าแบบฟอร์ม
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ในรูปแบบของ 
Template ทั้งหนังสือภายใน หนังสือภายนอก ค าสั่ง 
ประกาศ ฯลฯ เพ่ือให้บุคลากรในกลุ่ม/ฝ่ายและ
ผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้ได้ทันที 
     5. บุคลากรในหน่วยงานควรให้ความส าคัญกับ
การเรียนรู้ ศึกษา ในเรื่องการจัดท าหนังสือราชการ 
     6. หัวหน้างานควรตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร 
ทั้งก่อนและหลังการเสนอลงนาม ทุกครั้ง 

 
  



กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ 

     2. แจ้งเวียนหรือประชาสัมพันธ์เอกสารองค์ความรู้
เกี่ยวกับเทคนิคการเขียนหนังสือราชการให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบและถือปฏิบัติ โดยการแจ้งเวียนผ่านกลุ่มไลน์
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
     3. การจัดท าหนังสือราชการเสนอผู้บริหารลงนาม 
ผู้ตรวจสอบเอกสารจะต้องตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องโดยไม่มีข้อผิดพลาด ตามระเบียบส านักนายก 
รฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ทุกครั้ง 
     4. หากพบข้อผิดพลาดของเอกสารให้แจ้งและ
อธิบายแนวทางปฏิบัติที่ ถูกต้องให้ผู้ รับผิ ดชอบ 
มีความรู้ความเข้าใจและแก้ไขให้ถูกต้องทุกครั้ง 
     5. การจัดส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานจะต้องมี
ความละเอียดรอบคอบ มีการตรวจสอบความถูกต้อง
ทุกครั้งก่อนจัดส่ง 
     6. การจัดเก็บเอกสารจะต้องมีการจัดเก็บให้เป็น
ระบบ เพื่อให้สะดวกในการสืบค้น 

3. จุดเน้นส าคัญท่ีท าให้องค์ความรู้นั้นเกิดผลส าเร็จ 
     3.1 ผู้ตรวจเอกสารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ทั้งทางด้านทฤษฎีและ
ทางด้านการปฏิบัติจนเกิดความช านาญ 
     3.2 มีทักษะในการใช้ภาษาและการเรียบเรียง
ถ้อยค า ซึ่งรวมถึงการรู้กาลเทศะในการใช้ภาษา 
ให้เหมาะสมกับผู้ส่ง-ผู้รับ ตลอดจนต้องศึกษาการใช้
ศัพท์ที่ถูกต้อง การสะกดค า และมีความละเอียด
รอบคอบในการใช้ภาษา 
     3.3 มีความรู้ทางด้านงานธุรการเป็นอย่างดี เช่น 
การติดต่อ โต้ตอบ ประสานงาน รู้จักกาลเทศะว่า
สมควรหรือไม่  มีความคล่องตัว มีความรู้ ระบบ 
ข่าวสารต่าง ๆ และสามารถพิมพ์งานได้ดีตามรูปแบบ
ของหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

     7. กรณีมีเอกสารส่งคืนแก้ไขขอให้กลุ่ม/ฝ่าย 
รีบด าเนินการทันที และหัวหน้างานควรติดตามการ
ด าเนินการเสนอ/แก้ไข เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน 
     8. การสื่อสารภายในหน่วยงานควรมีความชัดเจน 
หากไม่เข้าใจให้รีบสอบถาม เพ่ือความเข้าใจอย่างถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน 
     9. การเสนอเอกสารลงนาม ควรจัดท าทะเบียนคุม
เอกสารเสนอ/ลงรับ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย และ
เพ่ือให้ผู้รับเอกสารเสนอ สามารถจดจ าเอกสาร/เรื่อง 
ที่เสนอ และส่งคืนเพ่ือปรับแก้ไขได้ 

 

  



กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า / เอกสารอ้างอิง / คู่มือต่างๆ 
 ที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ 

     3.4 สามารถจัดท าหนังสือราชการด้วยโปรแกรม 
Microsoft Office ในระบบคอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี  

 

 

ผู้บันทึกองค์ความรู้ ชื่อ    นางสาวจันธิมา ไทยเจริญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

หน่วยงาน   ส านักงานเกษตรจังหวัดสุราษฎร์ธานี   โทรศัพท์ 0 7727 3290 
 

 

 


