
ประเภท  เจ้าหน้าที่ปฏบิัตงิานสนับสนนุดีเด่น  
 ชื่อ  นางสาววชิุดา     นามสกุล  ลาวลัย์  
 ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  
 สังกดั  สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  

1. การครองตน ครองคน และครองงาน  

การครองตน 
  การพึง่ตนเอง ความขยันหม่ันเพียร และความรบัผดิชอบ 

1) มีความเพียรพยายาม ต้ังใจทาํงานที่ได้รับมอบหมาย ไม่ยอ่ท้อต่อปัญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น  
2) การทํางานโดยเห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นอันดับแรก เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ  
3) น้อมรับคําแนะนํา และข้อผิดพลาดต่าง ๆ มาแก้ไข ปรับปรุงการทํางานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  
4) มีความรักและความเคารพ ในสถาบันหลัก อันได้แก่ ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
5) เลี้ยงดูบุตร ด้วยความรัก พูดจาไพเราะ และสอนให้เป็นคนดี โดยประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
6)  ให้รัก ความกตัญญู ต่อบิดา มารดา โดยเริ่มรับราชการต้ังแต่อายุ 20 ปี โดยน้องสาวเรียนปริญญาตรี   

การรักษาระเบียบ วนิัย และเคารพ กฎหมาย 
    7)  ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การบริหารงบประมาณ โครงการและงบบริหารจัดการ การบริหารพัสดุ 

การควบคุมวันลา การดําเนินการจัดเก็บเอกสาร ข้อมูลสําคัญ ต่าง ๆ ตามระเบียบ กฎหมาย  
   8)  มีวินัย ตรงต่อเวลา ยอมรับความคิดเห็นของสมาชิกทุกคนในสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา               

ด้วยความใส่ใจ และช่วยเหลือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ จนงานประสบความสําเร็จ  
   9)  ยื่นแสดงภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ต่อสํานักงานสรรพกร อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
ดําเนนิชีวติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

   10)  น้อมนําแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใช้ในการดํารงชีวิตด้วยความ
ประหยัด ลดค่าใช้จ่ายที่ฟุ่มเฟือย และไม่จําเป็น  
            11)  ใช้วัสดุสาํนักงานอย่างคุ้มค่า ประหยัด และดูแลบํารุงรักษา ครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

การครองคน 
  ความสามารถในการประสานสัมพนัธ์ และสรา้งความเข้าใจอันดกีบัผูบ้ังคบับญัชา เพื่อนร่วมงาน
ผู้ใตบ้ังคบับญัชา และผู้มาตดิต่องาน 

1) ให้ความเคารพ มีสัมมาคารวะ เช่ือฟัง ให้เกียรติ ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน เกษตรกร และผู้ทีม่า 
ติดต่อราชการ ด้วยความจริงใจ 

2) มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีความเสียสละ ช่วยเหลือ และให้ความร่วมมือ มีกิริยาอ่อนน้อมถ่อมตน ต่อเพ่ือน 

ร่วมงาน ช่วยเหลืองาน ทุกคนโดยไม่เลือกปฏิบัติ พร้อมทั้งยินดีเมื่อเพ่ือนร่วมงานประสบความสําเร็จ 

3) ยอมรับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือให้ทุกคนสามารถอยู่ร่วมกันอย่างเข้าใจ และมีความสุข 

4) สอนทักษะการปฏิบัติงานสํานักงาน การพิมพ์เอกสาร การโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
ให้กับน้องนักศึกษาฝึกงานที่มาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ความสามารถในการร่วมทาํงานเปน็กลุ่ม จูงใจให้เกดิการยอมรบั และใหค้วามร่วมมือ  
 5) การทํางานกลุ่มร่วมกัน โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เหมาะสมกับงาน การลงมือปฏิบัติร่วมกันทํา
ให้เกิดการยอมรับ และให้ความร่วมมือในการทํางานทุกอย่างด้วยความเต็มใจ  
 6) การประชุมสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดาประจําเดือน จะให้เจ้าหน้าที่ทุกคนร่วมแสดง ความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ รวมถึงแนวทางการปฏิบัติงานรวมกัน เพ่ือให้ทุกคนรับทราบ ยอมรับ ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน     
  7) ปฏิบัติงานมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น กิจกรรมจิตอาสาพัฒนา การร่วมกิจกรรมตาม 
ขนบธรรมเนียม ประเพณี การทําบุญตักบาตร และวันสําคัญของอําเภอสะเดา อย่างสมํ่าเสมอ  
 8) ปฏิบัติงานให้ความร่วมมือด้วยความเต็มใจ เมื่อได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ให้ลงพ้ืนที่ไปช่วยสนับสนุน
เจ้าหน้าที่ เรื่อง การรับลงทะเบียนเกษตรกร การถ่ายภาพกิจกรรม และการจัดทําสื่อวีดีทัศน์  

การให้บริการแก่ผู้มาติดต่องานด้วยความเสมอภาค แนะนําสิ่งที่ ถูกต้อง และร่วมกิจกรรม               
ของหมู่คณะทั้งในและนอกหน่วยงาน  
 9)  ติดต่อประสานงานและให้คําแนะนําที่เก่ียวข้อง เช่น การจัดทําโครงการประจําปี การจัดซื้อ จัดจ้าง 
การบริหารพัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ดําเนินการอย่างถูกต้องตามระเบียบต่าง ๆ     
 10) เมื่อเกษตรกรมาติดต่อขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร หรือขอคําแนะนําต่าง ๆ พูดจาสุภาพ ย้ิมแย้มแจ่มใส 
ทักทายเป็นกันเอง ช่วยเหลือ ให้บริการด้วยความเต็มใจ โดยเท่าเทียมกัน เมื่อมีปัญหาต่าง ๆ เกิดขึ้น ก็ดําเนินการ
ประสานเจ้าหน้าที่ตําบล หรือผู้รับผิดชอบงาน เพ่ือประโยชน์ต่อเกษตรกร สร้างความเข้าใจอันดี ทําให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีระหว่างสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา และเกษตรกรที่มาติดต่อราชการ    
 11) ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน ในการจัดทําโครงการ กิจกรรม
ส่งเสริมการเกษตร ของสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา ตามท่ีได้รับการมอบหมายให้สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี             
เช่น การประสานงานกับหน่วยงานภาคเอกชน ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาสะเดา  
สํานักงานประปาส่วนภูมิภาค สาขาสะเดา  ในการสนับสนุนนํ้าด่ืมสําหรับเกษตรกร ในการจัดงานวันถ่ายทอด
เทคโนโลยีเพ่ือเริ่มต้นฤดูกาลผลิตใหม่ (Field Day) ของอําเภอสะเดา  
          12) อํานวยความสะดวกให้แก่เกษตรกร โดยติดต่อประสานสั่งซื้อเมล็ดพันธ์ุข้าวโพดพันธ์ุสงขลา 84-1      
จากศูนย์วิจัยพืชไร่ จังหวัดชัยนาท นําส่งให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือส่งมอบให้เกษตรกรในพ้ืนที่  

การครองงาน 
ความรบัผดิชอบต่อหน้าทีแ่ละภารกิจที่ไดร้บัมอบหมาย 

  1)  ปฏิบัติงานโดยยึดหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ที่กําหนด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการสูงสุด เช่น  
มาปฏิบัติงานตรงต่อเวลา ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่เบียดบังเวลาราชการเพ่ือทํางานส่วนตัว ทุ่มเทให้กับงาน ถึงแม้
ต้องทํางานนอกเวลาราชการ เพ่ือให้ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงเวลา  

2) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทั้งงานในหน้าที่ และงานอ่ืน ๆ จากผู้บังคับบัญชา ด้วยความใส่ใจ  
มุ่งมั่นให้สําเร็จ พร้อมรายงานผลการดําเนินงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 ความรู้ความสามารถ ในการปฏบิตังิาน และการแก้ไขปญัหา และมีทศันคตทิีด่ีในการปฏบิตัิงาน 
          3)  ศึกษาเรียนรู้ ฝึกอบรม ความรู้เพ่ิมเติมเก่ียวกับการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงานที่ได้รับ
มอบหมาย ทําให้สามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ได้ปฏิบัติตามคู่มือ เพ่ือความถูกต้อง ทันตาม
กําหนดเวลาของโครงการ แต่ละไตรมาส และตามตัวช้ีวัดที่กรมส่งเสริมการเกษตรกําหนด   
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ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และปรับปรุงพัฒนางาน  
           4)  ศึกษาเรียนรู้เพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร เรื่องการ
ประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมการเกษตร โดยการทํา สื่อ วีดีทัศน์ QR Code เพ่ือประโยชน์แก่เกษตรกรในพ้ืนที่ 
โดยเรียนรู้ การใช้โปรแกรม Premier Pro cc  
 ความพากเพียรในการทํางาน มีผลงานเป็นที่ยอมรับ  
          5) มีความต้ังใจ เสียสละ กระตือรือร้นในการทํางาน หากพบปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ เข้ามาโดยพยายาม
แก้ไขปัญหานั้นด้วยตนเองก่อน หากแก้ไม่ได้ จะประสานผู้ที่เก่ียวข้อง แก้ไขปัญหา ให้งานประสบความสําเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดี 
  6) มีความเพียรพยายาม ในการติดต่อประสานงาน กับศูนย์วิจัยพืชไร่ จังหวัดชัยนาท เป็นตัวแทนของ
เกษตรกรผู้ปลูกข้าวโพด ในการสั่งซื้อเมล็ดพันธ์ุข้าวโพดพันธ์ุสงขลา 84-1 ให้กับเกษตรกร เพ่ืออํานวยความสะดวก
ให้กับเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรในการส่งเสริมการปลูกข้าวโพดพันธ์ุสงขลา 84-1 ในอําเภอสะเดา 
          โดยคํานึงถึงประโยชน์ของส่วนร่วมและประชาชน 
          7)  ปฏิบัติงานโดยยึดหลักประโยชน์ของส่วนรวม ประโยชน์ของทางราชการเป็นอันดับแรก                                    
โดยคําถึง ประโยชน์ คุ้มค่า ประหยัด และเหมาะสม  

8)  ปฏิบัติหน้าที่จิตอาสาร่วมกับอําเภอสะเดา ในการช่วยเหลือ ทําความสะอาดชุมชน 
 9)  มีจิตใจที่ดี ทําบุญบริจาคเส้นผมให้กับผูป่้วยโรคมะเร็ง ผ่านกิจกรรมจากนางฟ้าสู่คุณวันใหม ่

10)  ร่วมกิจกรรมทําบุญตักบาตร บริจาคทรัพย์ ร่วมสมทบทุนกิจกรรมสําคัญ ทั้งศาสนาพุทธ และอิสลาม 
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2. ผลการปฏบิตังิานตามบทบาทหน้าที่  
ชื่อผลงาน รายละเอียด 

1. การบริหารงานทั่วไป
งานธุรการ งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา มีการดําเนินงาน ด้านงานธุรการ และงานสารบรรณ  
ให้มีประสทิธิภาพ จัดเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบ และดําเนินการจัดทําเอกสารต่าง ๆ 
ตลอดจนถึงโต้ตอบหนังสือราชการ เพ่ือให้สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้มีระเบียบ  
โดยทางธุรการได้มีการพัฒนางานด้านงานสารบรรณ ในปี 2564 พัฒนางานโดยการนํา
เทคโนโลยีการเก็บเอกสาร รูปภาพ วีดีทัศน์ ผ่านระบบออนไลน์ Google Drive ให้กับ
เจ้าหน้าที่ โดยใช้พ้ืนที่เก็บข้อมูลระบบอินเตอร์เน็ต และการสํารองข้อมูลไฟล์ที่มีความ
ปลอดภัย ทําให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ไฟล์ร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เช่น 
โทรศัพท์มือถือ แท็ปเล็ต หรือคอมพิวเตอร์  
 ขั้นตอน/วิธีการดําเนนิงาน                                                                          
๑) ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือช่ือยืนยันการรับหนังสือ  
2) ร่างโต้ตอบ บันทึกเสนอหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอก               
3) จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบของข้าราชการ                                     
4) บริหารงานสํานักงาน และการติดต่อประสานงานทั่วไปของสํานักงาน                           
5) จัดโครงสรา้งแฟ้มเอกสาร โดยใช้ระบบจําแนกตามหัวข้อเรื่องเอกสาร                           
6) พัฒนางานโดยจัดเก็บข้อมูล ผ่าน Google Drive  
ผลที่เกิดขึ้น  
1) การจัดทําทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ทําให้งานสารบรรณเป็นระบบ เพ่ือเป็นหลักฐาน           
ทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย ง่ายต่อ               
การสืบค้น โดยได้ดําเนินการลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร ดังน้ี  
     ปี 2562 ลงทะเบียนรับหนังสือ 682 เรื่อง  ลงทะเบียนส่งหนังสือ  792 เรื่อง             
     ปี 2563 ลงทะเบียนรับหนังสือ 698 เรื่อง  ลงทะเบียนส่งหนังสือ  806 เรื่อง   
     ปี 2564 ลงทะเบียนรับหนังสือ 703 เรื่อง  ลงทะเบียนส่งหนังสือ  973 เรื่อง             
2) การโต้ตอบหนังสือราชการภายใน ภายนอก ดําเนินการตามระเบียบ ตรวจสอบ 
ความ ถูกต้อง ภาษา และการใช้คําเหมาะสม  
3) เจ้าหน้าที่ทกุคนได้ทราบถึงหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
4) ทําให้การติดต่อประสานงานของหน่วยงาน กับเกษตรกร หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
รัฐวิสาหกิจ ในอําเภอสะเดา มีความถูกต้อง รวดเร็ว และทันต่อเหตุการณ์                          
5) แฟ้มเอกสารมีความเป็นเรียบเรียบร้อย ค้นหาง่าย โดยใช้ระบบจําแนกตามหัวข้อเรื่อง
เอกสาร จํานวน 62 แฟ้ม 
6) เจ้าหน้าที่ในสํานักงานใช้ข้อมูลร่วมกันได้สะดวก รวดเร็ว ผ่านระบบ Google Drive     
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ชื่อผลงาน รายละเอียด 
2.งานการเงิน บัญชี   
และงบประมาณ 
    2.1 โครงการท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมาณจากกรม
ส่งเสริมการเกษตร            
และงบบริหารจัดการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     งานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เป็นงานที่มีความสําคัญ และต้องดําเนินการ 
ให้ถูกต้องตามข้ันตอน ระเบียบ วิธีการ และสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้การใช้จ่าย
งบประมาณของสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดาถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  
ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน  
๑) จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายโครงการที่ได้รับอนุมัติ ตามแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
โครงการ งบบริหารจัดการ ตามไตรมาส และตัวช้ีวัดที่กําหนด  
๒) จัดทําและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  
การเพ่ิม เปลี่ยนข้อมูล บุคลากรภาครัฐ   
3) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แบบเสนอความต้องการ และแบบบันทึกขอความเห็นชอบ
งบประมาณโครงการ จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ  
4) จัดทําแบบบันทึกขออนุมัติดําเนินการโครงการที่ ฝึกอบรม/สัมมนาโครงการ  
5) จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัญญายืมเงิน  
ส่งใช้เงินยืม โครงการให้ทันตามระยะเวลาที่กําหนด 
6) จัดทํา และตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินโครงการที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
7) ติดตาม และรายงานผลการโอนเงินโครงการ เงินยืม ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ส่งเบิกไปยัง
สํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา เพ่ือแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าที่    
ให้ตรวจสอบรายงานโอนเงิน ให้ถูกต้อง   
8) สรุปผล และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ งบบริหารจัดการ ภายในวันที่ 
20 ของเดือน และตามกําหนดระยะเวลาตามตัวช้ีวัดของจังหวัด 
ผลที่เกิดขึ้น  
1) ทําให้เจ้าหน้าที่สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา มีความเข้าใจแผนการปฏิบัติงาน แผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  ขั้นตอนวิธีการเบิกจ่ายงบประมาณ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
งบโครงการ และงบบริหารจัดการ  
2) การส่งเอกสารหลักฐาน ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร เงินยืมโครงการการ
ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้องเรียบร้อย ได้รับเงินภายในระยะเวลาที่กําหนด 
3) เจ้าหน้าที่ เขียนใบเสนอความต้องการ ในการเขียนขออนุมั ติ โครงการได้ทัน 
ตามกําหนดเวลา และมีความถูกต้อง เรียบร้อย   
4) เจ้าหน้าที่ได้ทราบผลการโอนเงินค่าใช้จ่ายว่าได้รับเงินถูกต้องเรียบร้อย  
ครบทุกรายการที่ส่งเบิก  
5) สรุปผล และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ได้ทันภายในวันที่ 20 ของเดือนและ
ทันตามกําหนดระยะเวลาตามตัวช้ีวัด ของจังหวัด 
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ชื่อผลงาน รายละเอียด 
    2.2 การขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ         
เพ่ือซ่อมแซมและจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ของสํานักงาน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ในแต่ละปีงบประมาณ ทางธุรการจะดําเนินการสํารวจครุภัณฑ์ ที่ชํารุดซ่อมแซมได้ 
เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา รวมถึงงบประมาณ
ปรับปรุงสํานักงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน  
 ปี 2562 ขอรับสนับสนุนงบประมาณ ดังน้ี 

- รถยนต์ราชการ จํานวน 1 คัน งบประมาณ 1,057,400 บาท  
(เงินหน่ึงล้านห้าหมื่นเจ็ดพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 

- เครื่องปรับอากาศ ขนาด 24,000 บีทียู จํานวน 1 เครื่อง งบประมาณ  
32,400 บาท (เงินสามหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน) ตามหนังสือบันทึกข้อความท่ี  
สข 0512/428 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2562 

- ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ จํานวน 1 เคร่ือง  
งบประมาณ 4,900 บาท (เงินสี่พันเก้าร้อยบาทถ้วน) ตามหนังสือบันทึกข้อความท่ี           
สข 0512/027 ลงวันที่ 15 มกราคม 2563  
 ปี 2563 ขอรับสนับสนุนงบประมาณ ดังน้ี 
          - เครื่องแฟกซ์ จํานวน 1 เครื่องงบประมาณ 8,000 บาท (แปดพันบาทถ้วน)  
ตามหนังสือบันทึกข้อความท่ี สข 0512/262 ลงวันที่ 15 เมษายน 2563 
          - ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมรถยนต์ราชการหมายเลขทะเบียน กฉ 8396 สงขลา 
งบประมาณ 6,960 บาท (เงินหกพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน)  ตามหนังสือบันทึกข้อความ
ที่ สข 0512/262 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2563 
ปี 2564 ขอรับสนับสนุนงบประมาณ ดังน้ี 
         - ขอสนับสนุนงบประมาณในการกําจัดปลวก งบประมาณ 10,000 บาท  
(หน่ึงหมื่นบาทถ้วน) ตามบันทึกข้อความท่ี สข 0512/689 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2564  
        - ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมระบบไฟฟ้าของสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดาเป็นระบบ 
3 เฟส 4 สาย งบประมาณ 67,015 บาท (เงินหกหมื่นเจ็ดพันสิบห้าบาทถ้วน)   
ตามหนังสือบันทึกข้อความท่ี สข 0512/798 ลงวันที่ 7 กันยายน 2564 
ผลที่เกิดขึ้น  
       1. ปี 2562 ได้รับจัดสรรงบประมาณ ดําเนินการซ่อมแซมเคร่ืองปรับอากาศ  
จํานวน 1 เครือ่ง งบประมาณ 4,900 บาท (เงินสี่พันเก้าร้อยบาทถ้วน)  
       2. ปี 2563 ได้รับจัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมรถยนต์ราชการ 
หมายเลขทะเบียน กฉ 8396 สงขลา งบประมาณ 6,960 บาท  
(เงินหกพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
       3. ปี 2564 ได้รับจัดสรรงบประมาณ จัดซื้อครุภัณฑ์ เครื่องปรับอากาศ  
ขนาด 24,000 บีทียู จํานวน 1 เครื่อง งบประมาณ 32,400 บาท  
(เงินสามหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
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ชื่อผลงาน รายละเอียด 
3 การจัดซื้อจดัจ้าง           
งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน      
และสิ่งปลูกสรา้ง 
 

      การจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง ต้องดําเนินการตามระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศและหนังสือเวียนต่าง ๆ ซึ่งในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาหาความรู้ รวมทั้งทักษะวิธีการและหลักเกณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่ า น ร ะบบ  E- GP ( Electronic Government Procurement)  และ ระบบสิ นท รั พ ย์  
asset.doae.go.th ให้ถูกต้อง และเกิดประโยชน์   กับทางราชการมากที่สุด  
ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน  
๑) จัดทํารายงานเพ่ือปรับปรุงเป็นวัสดุคงคลัง (I) ตามหมวดพัสดุ/กลุ่มวัสดุ  
2) จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนพัสดุ ที่เก่ียวข้อง 
3) จัดทํารายงานพัสดุประจําปีให้จังหวัดทราบทุกสิ้นปีงบประมาณ 
4) บันทึกข้อมลูครุภัณฑ์ การจําหน่ายสินทรพัย์ ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ 
5) ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
6) การดูแลและปรับปรุงอาคาร ทาสี เปลี่ยนหลอดไฟ ปรับปรุงประตู ปรับปรุงที่จอดรถ  
ผลที่เกิดขึ้น  
1) มคีวามเข้าใจการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2) ดําเนินการปรับปรุงวัสดุคงคลัง คือมีรายการรายงาน วัสดุจํานวน 5 รายการที่ได้จัดซื้อ  
มีการปรับปรุงยอดยกมา ยอดใช้ไป และยอดคงเหลือ เพ่ือนําไปบันทึกค่าใช้จ่ายที่แท้จรงิ 
ตามระบบ GFMIS ของทางการเงินได้ถูกต้อง  
3) กรณทีี่มีครภัุณฑ์ที่ไม่สามารถใช้งาน เน่ืองจากมีการเสื่อมสภาพ ชํารุดเสียหายก็มีการ
จําหน่ายออกจากระบบทะเบียนสินทรัพย์ เพ่ือให้การตรวจรายงานพัสดุประจําปีถูกต้อง และ
กรมฯ สามารถเข้ามาตรวจสอบ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณครุภัณฑ์
ใหม่แทนครุภัณฑ์เดิมที่จําหน่ายไป  
4) การปรับปรุงอาคารสํานักงานให้มีความคงทน เป็นระเบียบเรียบร้อย เพ่ือประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ 
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ชื่อผลงาน รายละเอียด 
4. งานการเจ้าหน้าที่  
และงานบุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา มีเจ้าหน้าที่ทั้งหมด 12 คน ประกอบด้วยข้าราชการ 
จํานวน 10 คน พนักงานราชการ จํานวน 1 คน และลูกจ้างประจํา จํานวน 1 คน ดังนั้นงาน
บุคลากร จึงมคีวามสําคัญ ต้องมีการจัดเก็บเอกสาร ข้อมลู ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่ว่าจะ
เป็นข้อมูลการย้าย เลื่อนตําแหน่ง บุคคลดีเด่น เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเลื่อนเงินเดือน 
การประชุมประจําเดือน รวมถึงอํานวยความสะดวกให้เจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูล
ประวัติการรับราชการ ในระบบ DPIS ของกรมส่งเสริมการเกษตร 

 ขั้นตอน/วธิีการดําเนนิงาน                                                                          
๑) จัดทําทะเบยีนคุมวันลา ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ                  
2) จัดทําสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา  และพนักงานราชการ 
3) ร่างโต้ตอบ บันทึกเสนอหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอก ข้าราชการ
ย้าย เลื่อนตําแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน และบุคคลดีเด่น                                              
4) จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบของข้าราชการ                                     
5) จัดทํารายงานการประชุมประจําเดือน และรายงานการติดตามนิเทศงาน    
ผลที่เกิดขึ้น  
1) การจัดทําทะเบียนคุมวันลา ทําให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ  
ได้ทราบถึงสิทธิวันลาของตนเอง และมีการบันทึกเป็นหลักฐานในการตรวจสอบควบคุมวันลา 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
2) การลงเวลาปฏิบัติราชการ เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ หากเกิดกรณีต่าง ๆ  
และเป็นหลักฐานยืนยันการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ก่อนออกพ้ืนที่ไปปฏิบัติงาน 
3) การโต้ตอบหนังสือราชการภายใน ภายนอก เรื่อง ข้าราชการย้าย เลื่อนตําแหน่ง              
การเลื่อนเงินเดือน ดําเนินการถูกต้องตามระเบียบ และการใช้คําที่เหมาะสม โดยได้ประสาน
เพ่ือปรับเลื่อนตําแหน่งที่สูงขึ้น ใน ปี 2563 และบุคคลดีเด่นประกอบด้วย 
   3.1) เลื่อนระดับชํานาญการ  ตําแหน่ง นกัวิชาการส่งเสริมการเกษตรชํานาญการ จํานวน 
2 ราย คือ นายธีรยุทธ มีลาภ และนางรัตติยา ต้ังแก้วเฉลิมวงศ์  
   3.2) เลื่อนระดับชํานาญงาน  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน จํานวน 1 ราย คือ 
นางสาววิชุดา ลาวัลย์ 
   3.3) ได้รับรางวัลบุคคลดีเด่น รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 ประเภทเกษตรอําเภอดีเด่น
ระดับประเทศ ประจําปี 2563 นางสุดา ยาอีด ปัจจุบันย้ายไปดํารงตําแหน่ง                
หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการผลิต สํานกังานเกษตรจังหวัดสตูล   
4) เจ้าหน้าที่ทกุคนได้ทราบถึงหน้าที่ตามความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
5) เจ้าหน้าที่ลงลายมือเข้าร่วมประชุมสํานักงานประจําเดือน และมีการบันทึกรายงานการ
ประชุม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนได้รับทราบและถือปฏิบัติ รวมถึงการบันทึกการนิเทศงานตาม
คําแนะนําหรือข้อปฏิบัติงาน จากสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา             
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ชื่อผลงาน รายละเอียด 
5. งานควบคุมดูแล
สํานักงาน ประสานงาน  
และการปฏิบัติหน้าที่         
สายงานสนับสนุนทั้งใน
สํานักงาน และหน่วยงาน
ภาคนอก 

      เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่สําคัญที่จะต้องให้การสนับสนุน ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่
ในสํานักงาน เกษตรอําเภอ หน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน เพ่ือให้การ
ขับเคลื่อนโครงการส่งเสริมการเกษตร งานตามภารกิจ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายของ
กรมส่งเสริมการเกษตร ให้ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว้ให้ประสบความสําเร็จ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ ตามตัวช้ีวัด  
ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน  
1) ตรวจสอบและสนับสนุน วัสดุอุปกรณ์สํานักงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ 
2) ตรวจสอบครุภัณฑ์สํานักงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ ให้พร้อมใช้งาน  
3) เตรียมเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆ เช่น แบบเสนอความต้อง แบบลงทะเบียน             
4) จัดมมุบริการโต๊ะ เก้าอ้ี และสื่อให้ความรู้ สําหรับผูม้าติดต่อราชการและเกษตรกร 

5) ลงพ้ืนที่รับลงทะเบียน กิจกรรมอบรมให้ความรู้แก่เกษตรกรร่วมกับเจ้าหน้าที่  
ผลที่เกิดขึ้น  
1) อํานวยความสะดวกให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานให้บริการ คาํแนะนําแก่เกษตรกร สะดวก 
รวดเร็ว และมหีลักฐาน ลายมือช่ือ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ในการรับสนับสนุน สารชีวภัณฑ์ 
ต่าง ๆ ไปใช้ในกิจกรรมทางการเกษตรของตนเอง  
2) วัสดุ อุปกรณ์พร้อมใช้งาน ให้บริการแก่เกษตรกร กรณตีรวจสอบพบว่าครุภัณฑ์             
ชํารุดเสียหาย จะดําเนินการซ่อมแซม เพ่ืออํานวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่  
3) เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร แบบฟอร์ม เพ่ือใช้ในกิจกรรมอบรมเกษตรกร  
4) ทําให้การดําเนินกิจกรรมโครงการเป็นไปด้วยเรียบร้อย และอํานวยความสะดวกเจ้าหน้าที่ 
ในการรับลงทะเบียนเกษตรกร  

6. งานที่ได้รับมอบหมาย  
6.1) งานประชาสัมพันธ์ 
การจัดทําสื่อรูปแบบ         
ทั้งวีดีทัศน์ การถ่ายภาพ
กิจกรรม และ QR Code   
    

      นอกจากน้ียังได้รับมอบหมาย คือ งานประชาสัมพันธ์ ในการจัดทําสื่อวีดีทัศน์ QR Code 
เผยแพร่ความรู้ กิจกรรมส่งเสริมการเกษตร เกษตรกรต้นแบบ การประกวด ของเกษตรกร 
หรือกลุ่มยุวเกษตรกร เพ่ือเป็นการเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมการเกษตร ข้อมูลข่าวสาร  
และเป็นแบบอย่างในการดําเนินกิจกรรม ด้านเกษตรกร ของเกษตรกร ผ่านทางช่องทาง  
You tube Facebook และWeb site   
ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน  
๑) ดําเนินการประชุมร่วมกันเจ้าหน้าที่ วางแผนการจัดทําสื่อวีดีทัศน์ ประสานงานกับ
เกษตรกรในพ้ืนที่       
2) วางแผนเขยีนเค้าโครงการเรื่อง กําหนดหัวข้อ และลงพ้ืนที่ถ่ายทําวีดีทัศน์                      
ผลที่เกิดขึ้น  
1) เจ้าหน้าที่ได้นําวีดีทัศน์ และQR CODE ไปประชาสัมพันธ์แก่เกษตรกร                    
และเป็นตัวอย่างดําเนินงานด้านการเกษตร ของเกษตรกร ในพ้ืนที่อําเภอสะเดา               
ผ่านทางช่องทาง You tube Facebook Website  
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3. ผลการปฏบิตังิานส่งเสรมิการเกษตรดเีด่น จํานวน 3 เรื่อง  
3.1 เรื่องที่ 1 การผลติสื่อวีดทีศัน์ เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ งานส่งเสริมการเกษตร 

3.1.1 ความคดิริเริ่มสรา้งสรรค ์
   อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา เป็นอําเภอมีพ้ืนที่ติดชายแดนประเทศมาเลเซีย และเป็นพ้ืนที่
เศรษฐกิจพิเศษ ที่มีความสําคัญทางด้านการค้า การลงทุน และด้านการเกษตร ที่นํารายได้หลักเข้าสู่จังหวัดสงขลา                
และประเทศไทย ประกอบด้วย 9 ตําบลได้แก่ สะเดา สํานักขาม ปริก สํานักแต้ว ทุ่งหมอ ท่าโพธ์ิ ปาดังเบซาร์            
พังลา และเขามีเกียรติ งานส่งเสริมการเกษตรในพื้นที่ของอําเภอสะเดา จึงมีมากมายหลายกิจกรรม ทั้งโครงการ           
ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ จากกรมส่งเสริมการเกษตร โครงการงบพัฒนาจังหวัดสงขลา ดังน้ัน การประชาสัมพันธ์
โครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักงานเกษตรเกษตรอําเภอสะเดา จากเจ้าหน้าที่เกษตรตําบลไปยังเกษตรกร เพ่ือให้
เกษตรกรในพ้ืนที่ได้รับทราบข้อมูล ความรู้วิชาการ ผ่านสื่อ วีดีทัศน์ Facebook line You tube และนําไปต่อยอด
ดําเนินกิจกรรมการเกษตรของตนเอง จึงมีความสําคัญเช่นเดียวกัน     

3.1.2 การบรหิารจัดการทีส่ง่ผลให้เกดิการทาํงานในพืน้ที ่
   ร่วมกับเจ้าหน้าที่เกษตรตําบล รวบรวมข้อมูล เพ่ือประสานงานกับเกษตรกรในพ้ืนที่ เขียนเค้าโครงร่าง 
กิจกรรม การลงพ้ืนที่แปลงของเกษตรกรเพ่ือถ่ายทําวีดีทัศน์ รวมถึงการสัมภาษณ์เกษตรกร เพ่ือทําสรุปประเด็น
เน้ือหา ทําให้วีดีทัศน์มีความน่าสนใจย่ิงขึ้น  

3.1.3 รปูแบบ เทคนิค และกระบวนการทาํงาน  
    1. ประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือกําหนดวัน เวลา และสถานที่ รวบรวมเน้ือหา เตรียมข้อมลู   
  2. เขียนเค้าโครงวิดีโอที่จะทําในแต่ละเรื่อง บอกวัตถุประสงค์ ให้ชัดเจน เป็นลําดับขั้นตอนก่อนหลัง  
  3. เตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการถ่ายทําวิดีโอ ประกอบด้วย กล้องถ่ายรูป เลนส์กล้อง แบตเตอรี่  
          4. ลงพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริง ดําเนินการถ่ายทําวิดีโอ สัมภาษณ์ (ถ้ามี) ตามแผนเคา้โครงเรื่อง ที่กําหนดไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
5. ดําเนินการขั้นตอนตัดต่อวีดีทัศน์ ในโปรแกรม Premier Pro CC   
7. เมื่อดําเนินการตัดต่อเสร็จ ส่งผลงานให้เกษตรอําเภอสะเดาและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความ

ถูกต้อง เน้ือหา คําบรรยายต่าง ๆ หรือเพ่ิมเติมแก้ไข ในส่วนที่เก่ียวข้องอีกครั้ง  
8. เมื่อดําเนินการตรวจสอบแก้ไขเสร็จแล้ว จึงนําวีดีทัศน์เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการผ่าน 

Web site สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา , Facebook เกษตรสะเดา ,Line เกษตรสะเดา Youtube นําเสนอผ่าน
การประกวด การนิเทศงาน หรือการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดับจังหวัดต่อไป 
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3.1.4 ผลสําเร็จและผลประโยชนท์ีเ่กดิขึ้นกบับคุคลเปา้หมายและงานสง่เสริมการเกษตร 
        1. เกษตรกรได้รับความรู้เรื่องต่าง ๆ แนวคิด วิธีการพัฒนาการเกษตร และสามารถนํากลับไปใช้พัฒนาการ
เกษตรในพ้ืนที่ของตนเอง รวมวีดีทัศน์ที่ได้ดําเนินการตัดต่อ จํานวน 17 เรื่อง ผู้นําไปใช้ประโยชน์ ประกอบด้วย 
เกษตร เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร บุคลากร หน่วยงานต่าง ๆ รวมแล้วมากกว่า 1,000 ราย 

2. เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เช่ือมโยงเครือข่ายการทํางานของเจ้าหน้าที่เกษตรตําบลและเกษตรกร 
  3. ผลงานสื่อวีดีทัศน์ได้รับการช่ืนชมจากเกษตรกร และหน่วยงาน รวมถึงภาคเอกชน  
  3.1.5 การนําไปเป็นตัวอย่าง/ต้นแบบ ที่สามารถนําไปขยายผลได้ 
    1. เป็นการแลกเปลี่ยนรู้ ความรู้วิชาการนําไปปฏิบัติจริงจากเกษตรกรสู่เกษตรกร          
   2. เป็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การดําเนินงานส่งเสริมการเกษตร กิจกรรมด้านการเกษตรของ
เกษตรกรที่ได้ดําเนินการ ในพ้ืนที่ของอําเภอสะเดา เพ่ือเป็นตัวอย่างให้กับเกษตรกรรายอ่ืนได้นําไปเป็นตัวอย่าง 
ในพ้ืนที่ และพัฒนาต่อยอด กิจกรรมของตนเองต่อไป 
            3. เป็นการช่วยเหลือเกษตรกรในด้านการตลาด ประชาสัมพันธ์สินค้า และกิจกรรมให้เป็นที่รู้จักของ
ประชาชนในพ้ืนที่อําเภอสะเดา และจังหวัดสงขลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วดีทีศัน์เร่ือง แนะนําไร่บัวสาย การผลิตทุเรียนคุณภาพ 
นําเสนอในการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ DM ของสํานักงานเกษตรจังหวดัสงขลา  

วนัที ่21 มีนาคม 2565 ผ่านระบบออนไลน์ Zoom 

ซึ่งมผีู้รับชม เป้าหมายเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรทั้ง 16 อําเภอ จํานวน  155   คน 
มผีู้รับชมทาง ช่องทาง  You tube จํานวน 250 คน 

วีดีทัศน์ เรื่องงาน Field Day Sadao 2564 
ณ ศูนย์เรียนรู้การเพ่ิมประสิทธิภาพการผลิตสินค้าเกษตร   

หมู่ที่ 6 ตําบลท่าโพธ์ิ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  
วันที่ 30 มีนาคม 2564 

มีการนําเสนอในการนิเทศงานของสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา  
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3.2 เรื่องที่ 2 การประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ Microsoft Teams ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติด
เช้ือไวรัสโคโรน่า (Covid-19)  
3.2.1 ความคดิริเริ่มสรา้งสรรค ์
  ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเ ช้ือไวรัสโคโรน่า (Covid-19) ทําให้การปฏิบัติงาน              
ของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรในพ้ืนที่ แต่ละตําบล ต้องปฏิบัติตามตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาด         
อย่างเคร่งครัด โดยทางสํานักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 5 สงขลา และกรมส่งเสริม การเกษตร                
มีแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการโครงการ กิจกรรมในสถานการณ์ดังกล่าว โดยการการประชุมออนไลน์              
ผ่านโปรแกรมต่าง ๆ อาทิ เช่น Microsoft Teams หรือ Zoom ซึ่งทางสํานักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรท่ี 5 
สงขลา  ก็ ไ ด้มีประชุมออนไลน์  ผ่านระบบ  Microsoft Teams ให้ เจ้ าหน้าที่ ส่ ง เส ริมการเกษตรเ ช่นกัน                    
จึงได้มีแนวคิดนําการประชุมออนไลน์ มาปฏิบัติจริงให้สําเร็จ โดยได้มอบหมาย ให้ทางเจ้าหน้าที่ธุรการ ไปศึกษา
ขั้นตอน วิธีการจัดประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ Microsoft Teams กับทางสํานักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร 
ที่ 5 สงขลา เพ่ือมาใช้สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน รวมถึงการประชุมออนไลน์ผ่านระบบ 
Microsoft Teams เป็นการเช่ือมโยง การทํางานระหว่างเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร และเกษตรกร ในพ้ืนที่อําเภอ
สะเดา ให้สามารถดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ อย่างต่อเน่ืองได้สําเร็จตามเป้าหมายและแผนการปฏิบัติงาน                 แม้
จะอยู่ในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า (Covid-19)  

 โดยการเร่ิมต้น การประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ Microsoft Teams มาทดลองใช้กับการประชุม
ประจําเดือนเจ้าหน้าที่สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา และขยายผลต่อไปยังกลุ่มเกษตรกร และผู้รับจ้างงาน โครงการ 
1 ตําบล 1 กลุ่มเกษตรทฤษฎีใหม่ การประชุมคณะกรรมการ ศพก. แปลงใหญ่ กิจกรรมศูนย์จัดการดินปุ๋ยชุมชน 
ประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน และประชุมYoung Smart Farmer ของอําเภอสะเดา 
ทั้งน้ี เกษตรกร เจ้าหน้าที่ สามารถใช้งานการประชุมออนไลน์ระบบ  Microsoft Teams  ได้ผ่านอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น 
โทรศัพท์มือถือ แท็ปเล็ต คอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ค  
3.2.2 การบรหิารจัดการทีส่ง่ผลให้เกดิการทาํงานในพืน้ที ่
   ร่วมกับเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร ประชุมว่าจะดําเนินกิจกรรมประชุม อบรมให้ความรู้แก่เกษตรกรผ่าน
ระบบ ระชุมออนไลน์ Microsoft Teams  และแจ้งประสานไปยังเกษตรกร เพ่ือลงพ้ืนที่ให้ความรู้วิธีเข้าร่วมการ
ประชุมให้กับเกษตรกร เพ่ือนําไปปฏิบัติที่จะประชุม อบรมออนไลน์   
3.2.3 รปูแบบ เทคนิค และกระบวนการทาํงาน  
 ขั้นตอนการเตรียมจัดประชมุออนไลน ์
    1. ศึกษาเรียนรู้ ขั้นตอนวิธีการประชุมออนไลน์ผ่านระบบ Microsoft Teams   
  2. ประชุมเจ้าหน้าที่ แจ้งขั้นตอนวิธีการใช้งานห้องประชุมออนไลน์ผ่านระบบ Microsoft Teams   
  3. ดําเนินการประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ Microsoft Teams กับกิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักงาน 
2.4 ผลสําเร็จและผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นกับบุคคลเป้าหมายและงานส่งเสริมการเกษตร 

1. ประหยัดงบประมาณค่าใช้จ่ายของทางราชการ  
   2. เกษตรกรได้รับประโยชน์เป็นอย่างมาก ไม่ต้องเร่งรีบในการเดินทาง สามารถเข้าร่วมประชุม              
ทุกสถานที่ ที่มีระบบอินเตอร์เน็ต ผ่านโทรศัพท์มือถือ แท็ปเล็ต หรือคอมพิวเตอร์ 

3. ลดความเสี่ยงและการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า (Covid-19)  
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     4. เป็นการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการอบรม ทําให้เกษตรกรได้รับฟังทั้งภาพ และเสียง ผ่านช่องทางสื่อ
ออนไลน์ ไม่ว่าจะเป็น You tube Power Point Facebook และ Website ทําให้การอบรมมีความน่าสนใจ และ
เกษตรกรที่เข้าร่วมอบรมผ่านทางระบบออนไลน์ พร้อมที่นําความรู้ ไปใช้พัฒนากิจกรรม ทางการเกษตรของตนเอง 
และเผยแพร่ความรู้ ไปยังเกษตรกรรายอ่ืน ๆ และเกษตรกรก็พร้อมที่จะเข้าร่วมประชุมออนไลน์ต่อเน่ืองได้    
2.5 การนําไปเป็นตัวอย่าง/ต้นแบบ ที่สามารถนําไปขยายผลได้ 
  1. เจ้าหน้าที่ในสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา มีความเข้าใจ และสามารถเปิดการประชุมผ่านระบบ 
Microsoft Teams จํานวน 8 ราย 
  2. เกษตรกรผู้รับจ้าง โครงการ 1 ตําบล จํานวน 30 รายที่เข้าร่วม การประชุมออนไลน์ Microsoft 
Teams มีความเข้าใจในวิธีการแชร์ ภาพ วิดีโอ จากอุปกรณ์ของตนเอง เพ่ือนําเสนอในที่ประชุมได้ นําวิธีการ 
เข้าร่วมประชุมออนไลน์ไปขยายผลต่อเกษตรกร ของตนเองได้ จํานวน 61  ราย 
  4. เกษตรกรที่เข้าร่วมประชุมผ่านระบบออนไลน์ มีความเข้าใจระบบการประชุมออนไลน์ และมีการต่อยอด
นําไปปรับใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ   
  4. แนวคิดการประชุมออนไลน์ที่สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา จัดขึ้นโดยเร่ิมแรกจากการประชุมเจ้าหน้าที่
ประจําเดือน และมีการขยายผลไปยังกลุ่มเกษตรโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ และกิจกรรมต่าง ๆ ซึ่งได้ดําเนินการเป็น
อําเภอแรก ๆ ของหน่วยงานสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา ทําให้เป็นต้นแบบในการประชุมออนไลน์ให้กับอําเภอ
ต่าง ๆ ให้นําการประชุมออนไลน์มาใช้ในพ้ืนที่  
  5. สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา ได้รับคัดเลือกเป็นตัวแทนเป็นวิทยากรสาธิตกิจกรรมของ                 กลุ่ม
เค้กกะลา ตําบลปาดังเบซาร์ ผ่านระบบออนไลน์ เพ่ือให้ความรู้กับเกษตรกรที่เข้ารับการอบรมกิจกรรมส่งเสริมและ
พัฒนาวิสาหกิจชุมชน ของสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา ในปี 2564 
  6. สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา มีการต่อยอดกิจกรรม โดยการเชิญหน่วยงานภาคเอกชนและหน่วยงาน
ภาคนอก เช่น ท่านนายอําเภอ สํานักงานเทศบาลเมืองสะเดา หรือสํานักงานสรรพากรอําเภอสะเดา มาเข้าร่วม
ประชุมผ่านระบบออนไลน์ ให้ความรู้กับเกษตรกร เก่ียวกับการประชุมคณะอนุกรรมส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจ
ชุมชน ในปี 2564   
  7. มีการนําเทคโนโลยีโปรแกรม OBS มาเพ่ิมประสิทธิภาพในการประชุมระบบออนไลน์ Microsoft 
Teams โดยการแทรกป้ายช่ือ แทรกโลโก้ แทรกข้อความระหว่างการประชุม 
  8. สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา ได้ดําเนินการประชุมออนไลน์ Microsoft Teams รวมท้ังสิ้น จํานวน 6 
กิจกรรม ผู้ได้ประโยชน์มากกว่า  155 ราย  
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3.3 เรื่องที่ 3 การจําหนา่ยครุภณัฑ์ ประเภทรถยนต์ราชการ ของสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา 
3.3.1 ความคดิริเริ่มสรา้งสรรค ์
  ด้วยรถยนต์ราชการของสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา หมายเลขทะเบียน กจ 2125 สงขลา              
(รหัสครุภัณฑ์เก่า) 2540-170-0201-017-001 (0204-001-346) ชนิดครุภัณฑ์ รถยนต์ ขนาด 1 ตัน
จํานวน 1 คัน (น่ังสองตอนท้ายบรรทุกธรรมดาไม่มีหลัง, มีหลังคา) ย่ีห้อชนิด โตโยต้า แล้วพบว่า เสื่อมสภาพ เพราะ
เกิดจากการใช้งานเป็นระยะเวลานาน สภาพเครื่องยนต์ของรถไม่สามารถใช้งานได้ เบาะที่น่ังแตกขาด รอบตัวรถมี 
รอยแตก ชํารดุ สีรอบตัวรถมีแตก ไฟท้ายรถมีรอยแตก และถ้าซ่อมแซมไว้ใช้ในราชการจะต้องใช้งบประมาณจํานวน
มาก ไม่คุ้มกับค่าใช้จ่าย ทางธุรการจึงได้ดําเนินการแจ้งหยุดใช้รถยนต์ราชการ และศึกษาระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ
เก่ียวกับการจําหน่ายรถยนต์ราชการ และการบันทึกการจําหน่ายในทะเบียนสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตร   

3.3.2 การบรหิารจัดการทีส่ง่ผลให้เกดิการทาํงานในพืน้ที ่
   สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดาได้จําหน่ายรถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน กจ 2125 สงขลา           
และขอรับการสนับสนุนงบประมาณครุภัณฑ์ รถยนต์ราชการ จากกรมส่งเสริมการเกษตรเพ่ือใช้สําหรับปฏิบัติงาน
สนับสนุนงานส่งเสริมการเกษตรในพื้นที่ นอกจากน้ันการจําหน่ายรถยนต์ออกไปทําให้สามารถตกแต่งและดูแล 
ความสะอาดบริเวณพ้ืนที่จอดรถของสํานักงานเกษตรอําเภอสะเดาให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยมากขึ้น 
 3.3.3 รูปแบบ เทคนิค และกระบวนการทํางาน  
 การสอบหาขอ้เท็จจริง กรณกีารจําหน่ายรถยนต์ราชการ ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้าง และบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี ้

1) ดําเนินการตรวจสอบ และแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 2561 และแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
ขอ้ 213 พร้อมทั้งคณะกรรมการฯ ได้ตรวจสอบแล้ว และรายงานรถยนต์ราชการชํารุด เสื่อมสภาพ ซ่อมแซมไม่ได้  

2) สํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา ได้ส่งสําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ และคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง ตามรายช่ือที่สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดาประสานแจ้งข้อมูล 
  3) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดําเนินการตรวจสอบพัสดุชํารุด พร้อมทั้งให้ช่างประเมินราคาขั้นตํ่า 
ในการจําหน่ายรถยนต์ราชการ พร้อมแนบภาพสี รายการคู่มือจดทะเบียน และรายงานผลการสอบหา 
ข้อเท็จจริงของคณะกรรมการ พร้อมอนุมัติเห็นชอบจําหน่ายรถยนต์ราชการ  

การจําหน่ายรถยนตร์าชการ  
1) ดําเนินการแจ้งหยุดใช้รถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน กจ 2125 สงขลา (รหัสครุภัณฑ์เก่า) 2540-

170-0201-017-001 (0204-001-346) 
2) ทําบันทึกเสนอนายอําเภอ ลงนามประกาศขายทอดตลาด เง่ือนไข การจําหน่ายพัสดุ รายการจําหน่าย 

พัสดุและแจ้งหนังสือไปประชาสัมพันธ์จังหวัดสงขลา 
3) เมื่อถึงวันขายทอดตลาดรถยนต์ราชการ ให้ผู้เข้าร่วมประมูลลงทะเบียน  พร้อมสําเนาบัตรประชาชน

จํานวน 1 ฉบับ และดําเนินการช้ีแจงขั้นตอน วิธีการจําหน่ายรถยนต์ราชการ ให้ผู้เข้าร่วมประมูลทราบ  
4) เมื่อสิ้นสุดการประมูล ให้ผู้เสนอราคาการประมูลราคาสูงสุดเป็นผู้ชนะ และให้จัดทําใบเสนอราคาพร้อม

ชําระเงิน นําส่งสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา ผ่านระบบธนาคารกรุงไทย แจ้งรายงานผลการจําหน่ายพัสดุพร้อมส่ง
เอกสารหลักฐานไปยังสํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย และนําส่งข้อมูลไปยัง
กรมส่งเสริมการเกษตร  
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3.3.4 ผลสําเร็จและผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นกับบุคคลเป้าหมายและงานส่งเสริมการเกษตร 
  1. สํานักงานเกษตรอําเภอสะเดา มีบริเวณพ้ืนที่จอดรถยนต์เพ่ิมขึ้นให้เพียงพอกับบุคลากร และเป็นการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์บริเวณที่จอดรถยนต์ราชการ ซึ่งรอการจําหน่าย ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
     2. นําเงินที่ ไ ด้จากการจําหน่ายรถยนต์ราชการ จํานวน 1 คัน เป็นจํานวนเงิน 38,000 บาท              
นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งในการจําหน่ายรถยนต์ราชการของสํานักงาน
เกษตรอําเภอสะเดา ที่ผ่านมา เป็นจํานวนเงินที่มากที่สุด เนื่องจากมีผู้เข้าประมูลมากถึง 17 ราย เกิดการแข่งขันกัน
ทําให้ราคาประมูลสูงสุด  
3.3.5 การนําไปเป็นตัวอย่าง/ต้นแบบ ที่สามารถนาํไปขยายผลได้ 
  1.  เนื่องจากปีงบประมาณ 2562 สํานักงานเกษตรจังหวัดสงขลา มีการจําหน่ายรถยนต์ สํานักงานเกษตร
อําเภอสะเดา ได้ดําเนินการจําหน่ายรถยนต์ราชการ เป็นอําเภอแรกและได้ราคาประมูลที่สูง  
38,000 บาท จากราคาขั้นตํ่า 15,000 บาท ส่วนต่างราคาประมูล 23,000 บาท คิดเป็น 153.34 เปอร์เซ็นต์ 
จึงเป็นต้นแบบในการจําหน่ายรถยนต์ราชการให้กับอําเภออ่ืน ๆ ในจังหวัดสงขลา  
     2. เมื่อจําหน่ายรถยนต์เสร็จสิ้นขั้นตอนแล้ว ได้บันทึกการจําหน่ายในระบบทะเบียนสินทรัพย์ ของกรม
ส่งเสริมการเกษตร ซึ่งในพ้ืนที่อําเภอสะเดา มีจํานวน 9 ตําบล เป็นอําเภอใหญ่ มีพ้ืนที่การเกษตรค่อนข้างมาก              
จึงมีความจําเป็นอย่างยิ่งในการขอรับสนับสนุนงบประมาณจัดซื้อรถยนต์ราชการคันใหม่ เพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริม
การเกษตรในพ้ืนที่    
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