
 
 

 

 
 
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 

ประจำปี 2569 
(ฉบับทบทวน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 
ถนนมิตรภาพอุดรธานี-ขอนแก่น บ้านข้าวสาร ตำบลโนนสูง อำเภอเมือง  

จังหวัดอุดรธานี 41330 
 

  

 



2 
 

คำนำ 
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจากทุกส่วน/ฝ่าย ประกอบด้วย ส่วนสารสนเทศการเกษตร ส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจ
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ตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง และส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ส่วนวิจัยและประเมินผล 
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บทนำ 
 
1. หลักการและเหตุผล 

แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2566-2580) (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) ประเด็น (20)  
การบริการประชาชนและประสิทธิภาพภาครัฐ 3.4 แผนย่อยการพัฒนาระบบบริหารงานภาครัฐ มีเป้าหมายให้บุคล
กรภาครัฐยึดค่านิยมในการทำงานเพื่อประชาชน ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสำนัก มีความสามารถไม่เป็นมือ
อาชีพผ่านบุคลากรภาครัฐถือเป็นปัจจัยสำคัญที่สุดในการขับเคลื่อนจะยุทธชาติและการพัฒนาประเทศให้ประสบ
ความสำเร็จ เนื ่องจากเป็นกลุ ่มบุคคลที่ต้องดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่ที ่กฎหมายกำหนดและให้อำนาจไว้  
เพื่อการปฏิบัติภารกิจของรัฐในด้านต่าง ๆ อันจะก่อให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน และการพัฒนาประเทศ 
ตามเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้ ดังนั้นในการสร้างและพัฒนาให้บุคลากรภาครัฐมีความพร้อมทั้งความรู้ความสามารถแนวคิด
และทัศนคติในการขับเคลื่อนภารกิจยุทธศาสตร์ชาติให้ประสบผลสำเร็จ ภาครัฐจำเป็นต้องทบทวน พัฒนาและ
ปรับปรุงระบบ กลไกและวิธีการบริหารงานบุคคลในปัจจุบัน ตลอดจนออกแบบและปรับปรุงการบริหารและพัฒนา
บุคลากรภาครัฐในทุกมิติเพื่อสร้างและพัฒนาบุคลากรภาครัฐให้เป็นคนดีและเก่ง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม  
มีจิตสำนึกมีความสามารถสูง มีภาวะผู้นำ มุ่งมั่นตั้งใจปฏิบัติหน้าที ่มีทักษะการปฏิบัติงานที่ทันสมัยและทัน 
ต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก  เป็นมืออาชีพ มีจรรยาบรรณ กล้ายืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องตามหลักการแห่งวิชาชีพ  
โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมและมีความพร้อมในการปฏิบัติงานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและเพื่อส่วนรวม
เพื่อประโยชน์ในการให้บริการสาธารณะ ที่มีประสิทธิภาพแก่ประชาชนอย่างเต็มกำลังความสามารถของบุคลากร
ภาครัฐทุกคน 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 1  
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาตรา 6 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพื่อบรรลุ
เป้าหมาย ดังต่อไปนี้(1) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน (2) เพ่ือผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ (3) มีประสิทธิภาพและ
เกิดความคุ้มค่าในภารกิจของรัฐ (4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเป็น (5) มีการปรับปรับปรุงภารกิจของ
ส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ (6) ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
(7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ำเสมอ และ หมวด 4 การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพ  
และเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ มาตรา 20 เพื่อให้การปฏิบัติราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้ส่วนราชการกำหนดเป้าหมายแผนการทำงานระยะเวลาแล้วเสร็จของงานหรือโครงการ และ
งบประมาณที่ต้องใช้ในการแต่ละงานหรือโครงการ และต้องเผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชนทราบทั่วกันด้วย 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนพ.ศ. 2551 หมวด 5 การรักษาจรรยาข้าราชการ มาตรา 78 
ข้าราชการพลเรือนสามัญต้องรักษาจรรยาข้าราชการตามที่ส่วนราชการกำหนดไว้ โดยมุ่งประสงค์ให้เป็นข้าราชการ
ที่ดี มีเกียรติและศักดิ์ศรีความเป็นข้าราชการ โดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้ (1) การยึดมั่นและยืนหยัดทำให้สิ ่งที่
ถูกต้อง (2) ความซื่อสัตย์และความรับผิดชอบ (3) การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
(4) การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม (5) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ส่วนราชการกำหนด
ข้อบังคับว่าด้วยข้าราชการเพื่อให้สอดคล้องกับลักษณะของงานในส่วนราชการนั้นตามหลักวิชาการจำนวนวิชาชีพ 
ในการกำหนดข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการการสองให้จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของข้าราชการและประกาศ
ให้ประชาชนทราบด้วย 
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ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 (สศท.3) ของส่วน/ฝ่าย  
เกิดความชัดเจนและมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ปีงบประมาณ พ.ศ.2569  สศท.3 จึงได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจหลักโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินงานมีคุณภาพคงที่และตรงตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ลด 
ความผิดพลาดที่เกิดจากการ โดยไม่มีกระบวนการที่ชัดเจนและช่วยให้ทุกคนในการทำงานในทิศทางเดียวกันและ 
ปฏิบัติตามมาตรฐานเดียวกันสร้างความเข้าใจเรื ่องการกระบวนการทำงานและการตัดสินใจเพื ่อประโยชน์  
ของข้าราชการเป็นสำคัญ 

2. วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ  
2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส่วนฝ่ายของสสทอสามสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน  
2.2 เพ่ือสร้างความม่ันใจให้กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งในด้านการบริการการควบคุมการพัฒนาหน่วยงาน 

ในระยะยาว  

3. เป้าหมายในการจัดทำเครื่องมือ  
ทำให้เจ้าหน้าที่ สศท.3 เกิดความเข้าใจการใช้งานตามได้ง่ายและไม่เกิดความสับสนลดข้อผิดพลาด 

ในระหว่างการทำงานและเพ่ิมความสะดวกและความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  

4. ขอบเขตในการจัดทำข้อมูล  
ประกอบด้วยขั้นตอน และ Flow Chart การดำเนินงานโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณปี 2569  

ของ 3 ส่วน และ 1 ผ่าย จำนวน 8 เรื่อง ได้แก่  
4.1 การสำรวจปริมาณการผลิตมันสำปะหลัง ปี 2569 
4.2 การสำรวจผลผลิตต่อไร่โดยวิธีตั้งแปลงเก็บเกี่ยวผลผลิตมันสำปะหลัง ปี 2569 
4.3 การศึกษาแนวทางการยกระดับสินค้าเกษตรมูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือเป็นฐานการผลิต 

และบริการในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจ 
4.4 การศึกษาแนวทางการบริหารจัดการสินค้าเกษตรเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมด้วยคาร์บอนเครดิต 
4.5 การศึกษาวิจัย เรื่องการศึกษาแนวทางการพัฒนาความร่วมมือการบริหารจัดการสินค้าเกษตรแปรรูป 

มูลค่าสูง ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตร (Agri-Tech) 
4.6 การติดตามประเมินผลโครงการรักษ์น้ำเพ่ือพระแม่ของแผ่นดิน ลุ่มน้ำหมัน อำเภอด่านซ้าย จังหวัดเลย 
4.7 แนวทางการปฏิบัติเมื่อรถยนต์ราชการเกิดอุบัติเหตุ 
4.8 ขั้นตอนการขอใช้งานบัตรเครดิตราชการ 

5. นโยบายระเบียบและกฎหมายที่ใช้ประกอบการจัดทำคู่มือ 
5.1 แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2566-2580) (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) ประเด็น (20)  

การบริการประชาชนและประสิทธิภาพภาครัฐ 
5.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
5.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

6. ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2568 - 30 กันยายน 2569  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก และ Flow Chart 
 ของ 

3 ส่วน/1 ฝ่าย สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3  

1. ส่วนสารสนเทศการเกษตร 
2. ส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร 
3. ส่วนวิจัยและประเมินผล 
4. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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1. ส่วนสารสนเทศการเกษตร 

ส่วนสารสนเทศการเกษตร มีหน้าที่ในการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลการเกษตร รวมทั้งเผยแพร่
ข้อมูลสารสนเทศการเกษตร โดยในปี 2569 ได้ดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก จำนวน  
2 เรื่อง ดังนี้ 
1.1 ขั้นตอนการสำรวจปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน ปี 2569 (List Flame) 
 คำนิยาม (Definition) มันสำปะหลังโรงงาน หมายถึง มันสำปะหลังโรงงานที่เก็บเกี่ยวผลผลิต ระหว่าง
วันที่ 1 ตุลาคม 2568 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2569 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อขายหรือนำ ส่งผลผลิตเข้าสู่โรงงาน
อุตสาหกรรม เช่น ลานมันเส้น โรงงานมันอัดเม็ดโรงงานแป้งมัน โรงงานเอทานอล และโรงงานแปรรูปอื่น ๆ  
ยกเว้นพันธุ์บริโภคสด 
 ขั้นตอนการสำรวจปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน ปี 2569 ดังนี้ 
 1. เตรียมงานวิชาการ การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. สศท.3 จัดทำกรอบหมู ่บ้านตัวอย่าง  สศท.3 จัดทำกรอบตัวอย่างเสร็จแล้วส่งให้ก ับ ศสส.  
เพ่ือดำเนินการหมู่บ้านตัวอย่าง 
 3. ศศส. ดำเนินการสุ่มหมู่บ้านตัวอย่าง แล้วส่งกลับมาให้กับทาง สศท.3 เพื่อดำเนินการสำรวจข้อมูล 
ตาม หมู่ตัวอย่างที่ได้มา 
 4. สศท.3 ดำเนินการสำรวจข้อมูลในหมู่บ้านตัวอย่าง 
        4.1. นับจดรายชื ่อ ผู ้ปลูกทุกรายในเขตหมู่บ้านตัวอย่าง เป็นครัวเรือนที ่มีการเพาะปลูกมัน
สำปะหลัง ตั้งแต ่10 ไร่ ขึ้นไป และปลูกภายในอาณาเขตหมู่บา้นตัวอย่างเทา่นั้น  
        4.2. สุ่มตัวอย่าง หมู่บ้านละ 6 ราย โดยใช้ตารางเลขสุ่ม  
      4.3. สัมภาษณ์ เกษตรกรที่เป็นตัวอย่าง 6 ราย ที่สุ่มได้ 
 5. สศท.3 ตรวจสอบความแนบนัยของข้อมูลในแบบสำรวจ และบันทึกข้อมูลแบบสำรวจลงบน
โปรแกรม  
 6. ศสส.ร่วมกับ สศท.3 ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน 
 7. คณะกรรมการ ศสส. ประชุมพิจารณาข้อมูลปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน ถ้ามีข้อมูล 
ที่ยังไม่แนบนัยถูกต้องจะส่งไปกลับไปวิเคราะห์และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 8. ศสส. ร่วมกับ สศท. จัดทำข้อมูลเพื ่อใช้ในการประชุมเอกภาพกับหน่วยงานภายในจังหวัดที่
รับผิดชอบ และ สศท. จัดประชุมเพ่ือพิจารณาข้อมูลระดับจังหวัดกับหน่วยงานภายในจังหวัด และระดับอำเภอ
ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ได้ข้อมูลเป็นเอกภาพ และยอมรับก่อนเอกเผยแพร่ 
 9. ผ ่ านคณะทำงานพ ัฒนาค ุณภาพข ้ อม ู ลปร ิ มาณการผล ิ ตส ิ นค ้ าเกษตรด ้ านพ ื ชระดั บ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ คณะทำงานพัฒนาคุณภาพข้อมูลปริมาณการผลิตสินค้าเกษตรด้านพืชระดับ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือจัดประชุมเอกภาพเพื่อพิจารณาข้อมูลร่วมกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้ได้ข้อมูล 
ที่ถูกต้องสมบูรณ ์
 10. เผยแพร่ จัดทำข้อมูลเอกภาพที่ผ่านความเห็นชอบ นำข้อมูลเผยแพร่ เพื่อประกอบการวิเคราะห์
ข้อมูล และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ด้านอื่นๆ ได้อย่างกว้างขวาง  
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ภาพที่ 1 : Flow chart การสำรวจปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน ปี 2569 (List Flame)  
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1.2 ขั้นการสำรวจผลผลิตต่อไร่มันสำปะหลังโรงงาน ปี 2569 โดยวิธีตั้งแปลงเก็บเกี่ยวผลผลิต 
ขั ้นตอนการสำรวจผลผลิตต่อไร่มันสำปะหลังโรงงาน ปี 2569 โดยวิธ ีตั ้งแปลงเก็บเกี ่ยวผลผลิต               

(Crop Cutting) ดังนี้ 
1. เตรียมงานวิชาการ การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 
2. สศท.3 จัดทำกรอบหมู ่บ้านตัวอย่าง  สศท.3 จัดทำกรอบตัวอย่างเสร็จแล้ว ส่งให้กับ  ศสส.                  

เพ่ือดำเนินการหมู่บ้านตัวอย่าง 
3. ศศส. ดำเนินการสุ่มหมู่บ้านตัวอย่าง แล้วส่งกลับมาให้กับทาง สศท.3 เพื่อดำเนินการสำรวจข้อมูล    

ตามหมู่ตัวอย่างท่ีได้มา 
4. สศท.3 ดำเนินการสำรวจข้อมูลในหมู่บ้านตัวอย่าง 
    4.1. นับจดรายชื่อ ผู้ปลูกทุกรายในเขตหมู่บ้านตัวอย่าง เป็นครัวเรือนที่มีการเพาะปลูกมันสำปะหลัง 

ตั้งแต ่10 ไร่ ขึน้ไป และปลูกภายในอาณาเขตหมู่บา้นตัวอย่างเทา่นั้น  
    4.2. สุ่มตัวอย่าง หมู่บ้านละ 3 ราย โดยใช้ตารางเลขสุ่มเฉพาะ ที่มีอยู่ในคู่มือ  
    4.3. สัมภาษณ์ เกษตรกรที่เป็นตัวอย่าง 3 ราย ที่สุ่มได้ และสุ่มแปลงตัวอย่างเก็บเกี่ยวผลผลิต โดยมีวิธี 

การตั้งแปลงเก็บเกี่ยวผลผลิต ดังนี้ 
4.3.1 การสุ่มจุดสำรวจ 

 - เลือกจุดสำรวจจำนวน 2 จุด ในแปลงตัวอย่าง โดยการเลือกจุดสำรวจ ทั้ง 2 จุด ดังนี้  
 - จากมุมล่างซ้ายมือ เดินขวางแถวปลูกไปตามแปลงตัวอย่าง 30 ก้าว จากนั้นให้เลี้ยว
ขวาเข้าไปในแปลงอีก 30 ก้าว ปักหมุดแล้ววัดต่อไปอีก 3 เมตร ก็จะได้ จุดสำรวจที่ 1  
 - มุมบนขวามือ เดินขวางแถวไปตามแปลงตัวอย่าง 30 ก้าว จากนั้นให้เลี้ยวขวา เข้าไป
ในแปลงอีก 30 ก้าว ปักหมุดแล้ววัดต่อไปอีก 3 เมตร ก็จะได้ จุดสำรวจที่ 2 
     4.3.2 การปฏิบัติงานในจุดสำรวจ 
 - การปฏิบัติงานในจุดสำรวจแต่ละจุด ประกอบด้วย 2 ส่วน 
 - ส่วนแรก คือ วัดความยาวแถวขวามือที่เป็นจุดสำรวจยาว 3 เมตร พร้อมนับจำนวน
ต้นจากนั้นวัดหาระยะระหว่างแถวปลูกซึ่งท่านต้องวัดระยะระหว่างแถวที่ 1 ถึงแถวที่ 3 (3 แถว หรือ 2 ช่อง  
โดยให้แถวที่ตกเป็นจุดสำรวจอยู่ตรงกลางเสมอ) แล้วจดบันทึกข้อมูลลงในแบบ 3 ข้อที่ 2 
 - ส่วนที่สอง คือ การถอนหรือขุดและชั่งน้ำหนัก ซึ่งในแต่ละจุดท่านจะต้องถอนหรือ  
ขุดหัวมันสำปะหลังโรงงาน ในระยะความยาว 3 เมตร ของแต่ละจุดสำรวจพร้อมชั่งน้ำหนักทีละจุดสำรวจแล้ว 
จดบันทึกข้อมูลลงใน แบบ 3 ข้อที่ 2  
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ภาพที่ 2 แสดงจุดสำรวจ 2 จุด และการวัดระยะ 

 
 5. การใช้หมู่ตัวอย่างสำรองที่ไม่สามารถสำรวจหมู่บ้านตัวจริงได้  กรณีไม่ตรงกับคำนิยามไม่สามารถ
สำรวจได้ เช่น นับจดไม่ได้ ไม่พบผู้นำ หรือ เก็บเก่ียวหมดแล้ว เป็นต้น ต้องใช้หมู่บ้านสำรองที่ ศสส. กำหนดให้ 
 6. สศท.3 ตรวจสอบความแนบนัยของข้อมูลในแบบสำรวจ และบันทึกข้อมูลแบบสำรวจลงบน
โปรแกรม 
 7. ศสส. ร่วมกับ สศท.3 ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน 
 8. คณะกรรมการ ศสส. ประชุมพิจารณาข้อมูลปริมาณการผลิตมันสำปะหลังโรงงาน ถ้ามีข้อมูลที่ยัง         
ไม่แนบนัยถูกต้องจะส่งไปกลับไปวิเคราะห์และแก้ไขเพ่ิมเติม  
         9. ดำเนินการวิเคราะห์ประมวลผลข้อมูลเสร็จแล้ว สศท.3 จัดส่งคู่มือแบบบันทึกการสำรวจที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ครบถ้วน 
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ภาพที่ 3 : Flow chart การสำรวจผลผลิตต่อไร่มันสำปะหลังโรงงาน ปี 2569  
โดยวิธีตั้งแปลงเก็บเกี่ยวผลผลิต  
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2. ส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร 
ส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร มีหน้าที ่ในการศึกษา ว ิเคราะห์ความเชื ่อมโยงและ  

ความสอดคล้องของแผนพัฒนาการเกษตรในระดับกระทรวงที่นำไปสู่แผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร 
ในระดับภูมิภาค รวมทั้งให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและโครงการแก่หน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้องในระดับพื้นที่ โดยในปี 2569 ได้ดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก จำนวน  
2 เรื่อง ดังนี้ 
2.1 การศึกษาแนวทางการบริหารจัดการสินค้าเกษตรเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มด้วยคาร์บอนเครดิต 

การศึกษาแนวทางการบริหารจัดการสินค้าเกษตรเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมด้วยคาร์บอนเครดิต ทำการศึกษา
สินค้าข้าวนาปี ปีเพาะปลูก 2568/69 (ข้าวที่ปลูกระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม 2568 – 31 ตุลาคม 2568)  
ในพ้ืนที่จังหวัดอุดรธานี สกลนคร และหนองบัวลำภู ซึ่งมีการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เตรียมงานวิชาการ (จำนวน 60 วัน) การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา
สินค้าเกษตรด้วยคาร์บอนเครดิต (สินค้าข้าวนาปี) แล้วกำหนดกลุ่มเป้าหมาย/ตัวอย่าง รวมทั้งออกแบบจัดทำ
ร่างแบบสอบถาม พร้อมทั้งลงพ้ืนทีสำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือทดสอบแบบสอบถาม พร้อมปรับปรุงแบบสอบถาม  

2. ลงพื้นที่สำรวจข้อมูล (จำนวน 30 วัน) โดยจัดเก็บข้อมูลทั้งหมด 150 ตัวอย่าง ประกอบด้วย 
แบบสอบถามหน่วยงาน จำนวน 30 ตัวอย่าง และแบบสอบถามเกษตรกร จำนวน 120 ตัวอย่าง แบ่งออกเป็น 
2 กลุ่มเป้าหมาย ดังนี้  

2.1 กลุ่มเกษตรกรปลูกข้าวนาปีท่ัวไป จำนวน 20 ตัวอย่างต่อจังหวัด รวมทั้งหมด 60 ตัวอย่าง 
2.2 กลุ่มเกษตรกรปลูกข้าวนาปีท่ีเข้าร่วมโครงการคาร์บอนเครดิต จำนวน 60 ตัวอย่าง  

3. บันทึกและประมวลข้อมูล (จำนวน 40 วัน) สร้างตารางบันทึกข้อมูลตามแบบสอบถาม และบันทึก
ข้อมูล พร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผลการสำรวจข้อมูลการสำรวจ  

4. จัดทำร่างผลการศึกษา (จำนวน 43 วัน) จัดทำร่างผลการศึกษาแนวทางการบริหารจัดการสินค้า
เกษตรเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มด้วยคาร์บอนเครดิต (จำนวน 20 วัน) แล้วนำเสนอภายในสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตรและจัดประชุมระดมความคิดเห็น (Focus group) เพ่ือทำการปรับปรุงร่างผลการศึกษา โดยนำเสนอ
ผู้บริหารภายในสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 ดังนี้ 

4.1 เสนอร่างฯ ให้ ผู ้อำนวยการส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร สำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตรที่ 3 กลั่นกรอง (จำนวน 10 วัน) เพื่อให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงร่างผลการศึกษา 

4.2 เสนอร่างฯ ให้ ผู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 กลั่นกรอง (จำนวน 10 วัน) 
เพ่ือให้ข้อคิดเห็นและทำการปรับปรุงร่างผลการศึกษา 

4.3 จัดประชุม Focus group (จำนวน 3 วัน) เพื่อรวบรวมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจาก
หน่วยงานและกลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์ (จำนวน 20 วัน) เพื่อนำเสนอผู้บริหารภายในสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งนำไปใช้ประโยชน์ต่อไป  
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ภาพที่ 4 : Flow Chart การศึกษาแนวทางการบริหารจัดการสินค้าเกษตรเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่ม 
ด้วยคาร์บอนเครดิต  

5. รายงานฉบับสมบูรณ์ 

4. จัดทำร่างผลการศึกษา 

การศึกษาแนวทางการบริหารจัดการสินค้าเกษตรเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมด้วยคาร์บอน
เครดิต 

3. บันทึกและประมวล
ข้อมูล 

1.2 กำหนดกลุ่มเป้าหมาย/จำนวนตัวอย่าง 

1. เตรียมงานวิชาการ 1.1 การตรวจสอบเอกสารทางที่เก่ียวข้อง

1.3 ออกแบบสอบถาม 

1.4 ทดสอบ
แบบสอบถาม 

No Yes 

2. ลงพื้นที่สำรวจ
ข้อมูล 

4.1 ผอ.ส่วนแผน 
สศท.3 กลั่นกรอง 

4.2 ผอ.สศท.3 
กลั่นกรอง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

No 

No 

Yes 

Yes 

4.3 จัดประชุม 
Focus Group 

Yes 
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2.2 การศึกษาแนวทางการยกระดับสินค้าเกษตรมูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อเป็นฐานการผลิต
และบริการในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจ 

การศึกษาแนวทางการยกระดับสินค้าเกษตรมูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อเป็นฐานการผลิต
และบริการในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจ มีการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เตรียมงานวิชาการ (จำนวน 30 วัน)  การตรวจสอบเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับสินค้าเกษตร
มูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อเป็นฐานการผลิตและบริการในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจ แล้วกำหนด
กลุ่มเป้าหมาย/ตัวอย่าง รวมทั้งออกแบบสอบถาม พร้อมทั้งลงพื้นทีสำรวจข้อมูลเบื้องต้นและทำการทดสอบ
แบบสอบถาม เพ่ือปรับปรุงแบบสอบถาม   

2. ลงพื้นที่สำรวจข้อมูล (จำนวน 90 วัน)  เกษตรกรผู้เลี้ยงโคเนื้อและโคขุนในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือและเป็นพื้นที่ในจังหวัดที่รับผิดชอบ 5 จังหวัด คือ จังหวัดหนองคาย หนองบัวลำภู 
อุดรธานี นครพนม และสกลนคร ใช้วิธีเลือกแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive Sampling) เพ่ือสำรวจข้อมูลแนว
ทางการยกระดับสินค้าเกษตรมูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อเป็นฐานการผลิตและบริการในพื้นที่
ระเบียงเศรษฐกิจ โดยแบบสอบถาม 2 ชุด ได้แก่ เกษตรกรผู้เลี้ยงโคเนื้อ/โคขุน และผู้ประกอบการ โดยแบ่ง
คำถามออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1) แบบสอบถามเกษตรกรผู ้เลี ้ยงโคเนื ้อ/โคขุน ประกอบด้วย ชื ่อ ที ่อยู ่ เบอร์โทรศัพท์ เพศ อายุ  

ระดับการศึกษา ประสบการณ์ การเป็นสมาชิกกลุ่ม/สถาบันเกษตรกร รูปแบบการเลี้ยงโคเนื้อ/โคขุน ลักษณะ
การเลี้ยงโคเนื้อ/โคขุน แหล่งเงินทุนในการเลี้ยงโคเนื้อ/โคขุน การทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย การผลิตโคขุน   

2) แบบสอบถามผู ้ประกอบการ ประกอบด้วย  ชื ่อกิจการ ปีที ่เร ิ ่มดำเนินการ ที ่อยู ่ เบอร์โทรศัพท์ 
ประสบการณ์ ประเภทของกิจการ ผลิตภัณฑ์ของกิจการที่จำหน่าย มาตรฐานการผลิตที่กิจการได้รับ จำนวน
พักงาน แหล่งเงินทุนในการดำเนินกิจการ 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมในห่วงโซ่คุณค่า ประกอบด้วย กิจกรรมหลัก (การนำเข้าวัตถุดิบ การผลิต 
การนำผลิตภัณฑ์ออกจำหน่าย การตลาด การบริการหลังการขาย) กิจกรรมสนับสนุน (การจัดซื้อ การพัฒนา
เทคโนโลยี การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ โครงสร้างพื้นฐาน) และกิจกรรมเกี่ยวกับเศรษฐกิจชีวภาพ  

ส่วนที่ 3 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมธุรกิจ  (F1-F7) ประกอบด้วย F1: Market Structure Failure  
(ความล้มเหลวเชิงโครงสร้างตลาด) F2: Information Asymmetry (ข้อมูลไม่สมดุล) F3: Negative/Positive 
Externalities (ผลกระทบภายนอก)  F4: Public Goods Failure (ความล้มเหลวจากสินค้าสาธารณะ)  
F5: Institutional Failure (ความล้มเหลวเชิงสถาบัน) F6: Network/Coordination Failure (ความล้มเหลว 
ในการเชื่อมโยง/ประสานงาน) และ F7: Capability Failure (ความล้มเหลวจากขีดความสามารถ) 

ส่วนที ่ 4 ปัจจัยภายนอก  โดยใช้ PESTEL Analysis ประกอบด้วย Political (ปัจจัยด้านการเมือง) 
Economic (ปัจจ ัยด ้านเศรษฐกิจ)  Social (ปัจจ ัยด ้านส ังคม)  Technological (ปัจจ ัยด ้านเทคโนโลยี) 
Environmental (ปัจจัยด้านสิ่งแวดล้อม) และ Legal (ปัจจัยด้านกฎหมาย) 

3. บันทึก ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล (จำนวน 45 วัน) สร้างตารางบันทึกข้อมูลตามแบบสอบถาม  
ทำการบันทึกและประมวลผลข้อมูล พร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผลการสำรวจข้อมูลการสำรวจ  
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4. จัดทำร่างผลการศึกษาแนวทางการยกระดับสินค้าเกษตรมูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
เพื ่อเป็นฐานการผลิตและบริการในพื้นที ่ระเบียงเศรษฐกิจ  (จำนวน 45 วัน) แล้วนำเสนอผลการศึกษา 
ในภาพรวม สศท.3, 4, 5 และ 11 ในการประชุม Focus Group และการประชุมหารือระดับ สศท. 3, 4, 5 และ 
11 และนำเสนอภายในสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 เพ่ือทำการปรับปรุงร่างผลการศึกษาฯ ดังนี้ 

4.1 จัดทำร่างผลการศึกษาฯ ให้ ผู้อำนวยการส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร และผู้อำนวยการ 
สศท.3 กลั่นกรอง และนำเสนอผลการศึกษาฯ ในการประชุม Focus Group (จำนวน 30 วัน) 

4.2 นำเสนอผลการศึกษาฯ ในการประชุมหารือระดับ สศท. 3, 4, 5 และ 11 เสนอร่างผลการศึกษาฯ  
ในภาพรวม สศท. 3, 4, 5 และ 11 ให้ผู ้อำนวยการส่วนแผนพัฒนาเขตเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการ
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3, 4, 5 และ 11 และคณะอนุกรรมการพัฒนางานด้านนโยบายและแผนพัฒนา
การเกษตร กลั่นกรอง (จำนวน 15 วัน) เพื่อให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงร่างผลการศึกษาฯ ในภาพรวม  
สศท. 3, 4, 5 และ 11 

5. จัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์ (จำนวน 10 วัน)  เพ่ือนำเสนอผู้บริหารภายในสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
6. นำเสนอผลงานในระดับระดับประเทศ (จำนวน 10 วัน) เพื่อเผยแพร่ผลงานแกหน่วยงานภายในและ

ภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งนำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
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ภาพที่ 5 : Flow Chart การศึกษาแนวทางการยกระดับสินค้าเกษตรมูลค่าสูงด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

เพื่อเป็นฐานการผลิตและบริการในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจ 
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3. ส่วนวิจัยและประเมินผล 
ส่วนวิจัยและประเมินผล มีหน้าที่ในการ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเศรษฐกิจการเกษตรที่สำคัญในระดับ

ท้องถิ่น และรายงานผลการติดตาม ผลการประเมินความสำเร็จ และผลกระทบของการดำเนินงานตามมาตรการ 
แผนงาน และโครงการต่าง ๆ โดยในปี 2569 ได้ดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก จำนวน  
2 เรื่อง ดังนี้ 
3.1 การศึกษาวิจัย เรื่อง การศึกษาแนวทางการพัฒนาความร่วมมือการบริหารจัดการสินค้าเกษตรแปรรูป 
มูลค่าสูง ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตร (Agri-Tech)  

การศึกษาวิจัยบูรณาการ เรื่อง การศึกษาแนวทางการพัฒนาความร่วมมือการบริหารจัดการสินค้าเกษตร 
แปรรูปมูลค่าสูง ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตร (Agri-Tech) กรณีศึกษาสับปะรด เป็นการดำเนินงาน
รวมกันแบบบูรณาการของ สศท.3, 5, 6 มีขั้นตอนและช่วงเวลาดำเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เตรียมงานวิชาการ นักวิจัยต้องทำการศึกษาและสืบค้นข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาแนวทางการพัฒนา
ความร่วมมือการบริหารจัดการสินค้าเกษตรแปรรูปมูลค่าสูง ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตร  
(Agri-Tech) สินค้าสับปะรด จากมหาวิทยาลัย ภาครัฐ ภาคเอกชน ข้อมูลประกอบด้วย ทบทวนงานวิจัย 
ที่เก่ียวข้อง แนวคิดและทฤษฎี ได้แก่ แนวคิดโซ่อุปทานสินค้าเกษตร (Supply Chanin) แนวคิดห่วงโซ่อุปทาน 
(Value Chain) แนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) TOWS Matrix 
แนวคิดพฤติกรรมผู้บริโภค ข้อมูลสถิติปริมาณการผลิตสับปะรด กลุ่มวิสาหกิจที่ดำเนินการแปรรูปสับปะรดและ
ผลิตภัณฑ์ ฯลฯ และประสานงานขอความอนุเคราะห์ข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ อาทิ สำนักงานเกษตร
จังหวัด กลุ่มวิสาหกิจชุมชน ผู้ประกอบการ แล้วดำเนินการยกร่างเค้าโครงงานวิจัยดังกล่าว โดยดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 ต.ค.68  

2. จัดทำเค้าโครงฯ  
นักวิจัย สศท.3, 5, 6 ร่วมกันจัดทำเค้าโครง เรื่อง ศึกษาวิจัยบูรณาการ เรื่อง การศึกษาแนวทาง 

การพัฒนาความร่วมมือการบริหารจัดการสินค้าเกษตรแปรรูปมูลค่าสูง ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตร 
(Agri-Tech) กรณีศึกษาสับปะรด โดยเค้าโครงประกอบด้วย 

2.1 ชื่อเรื่อง 
2.2 ประเภทเอกสารวิจัย  
2.3 ชื่อผู้เสนอโครงการ  
2.4 ชื่อกรรมการหลัก  
2.5 ความสำคัญของงานวิจัย  
2.6 วัตถุประสงค์ของการวิจัย  
2.7 ขอบเขตของการวิจัย  
2.8 การตรวจเอกสารแนวคิดและทฤษฎี  
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2.9 วิธีการวิจัย  
2.9.1 กรอบแนวคิดในงานวิจัย 
2.9.2 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
2.9.3 การวิเคราะห์ข้อมูล 

2.10 นิยมศัพท์เฉพาะ (ถ้ามี)  
2.11 แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ  
2.12 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
2.13 บรรณานุกรม  

การเสนอเค้าโครงฯ  
1. นักวิจัยเสนอเค้าโครงฯ ให้ผู ้อำนวยการส่วนวิจัยและประเมิน (ผอ.สวป) และ ผู ้อำนวยการ

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 3 (ผอ.สศท.3) ให้ความเห็นชอบ 
2. ทีมนักวิจัยเสนอเค้าโครงฯ ให้คณะอนุกรรมการพัฒนางานด้านวิจัยเศรษฐกิจการเกษตรและ 

ติดดามประเมินผล (อนุว ิจ ัยฯ) พิจารณาเพื ่อให้ความเห็นหรือให้ข้อเสนอแนะ และดำเนินการปรับแก้ไข 
ตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ คอก.วป. ภายใน 7 วัน 

3. ทีมนักวิจัยเสนอเค้าโครงฯ ที่ผ่านความเห็นชอบของ คอก.วป ต่อ คณะกรรมการพิจารณา
โครงการวิจัยและประเมินผล สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (คกก.วิจัยฯ) เพื่อพิจารณา จำนวน 20 ชุด  
ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าถึงฝ่ายเลขานุการ คกก.วิจัยฯ โดยจัดส่งตามระบบงานสารบรรณ ภายในวันที่ 18 ต.ค.67  
หาก คกก.วิจัยฯ มีความเห็นหรือข้อเสนอแนะ จะต้องทบทวน ปรับปรุง แก้ไขการจัดทำเค้าโครงฯ และ
ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 1) และ 2) อีกครั้ง โดยต้องแล้วเสร็จ ภายใน 30 ธ.ค. 68 

3. การจัดทำแบบสอบถามและแผนการสำรวจ ภายในวันที่ 31 ม.ค.69 
3.1 จัดทำแบบสอบถามเกษตรกร กลุ่มเกษตรกร ผู้ประกอบการ เจ้าหน้าที่ และผู้บริโภค  
3.2 จัดทำแผนลงพ้ืนที่และติดต่อประสานงานเพ่ือนัดหมายวันเวลาในการลงพ้ืนที่ โดยมีการจัดทำ

แผนลงพื้นที ่ทั ้งหมด ประกอบด้วย กลุ ่มเป้าหมาย จำนวนตัวอย่าง และช่วงเวลาลงพื ้นที ่ในแต่ละครั ้ง/
กลุ่มเป้าหมาย  

4. เก็บรวบรวมข้อมูล/ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูล ภายในวันที่ 31 มี.ค.69 
4.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทาง/ขออนุญาตเข้าพ้ืนที่ เพ่ือสำรวจข้อมูลเกษตรกร  
4.2 ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยวิธีการสัมภาษณ์เกษตรกร ผู้บริโภค  
4.3 ตรวจสอบข้อมูลในแบบให้มีความแนบนัย เพื่อความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลที่ได้จาก

แบบสอบถาม  
4.4 บันทึกข้อมูลแบบสอบถามตามจำนวน n กำหนดในตาราง tab 

5. การประมวลผลและวิเคราะห ์เป็นนำข้อมูลที่ได้จากตาราง tab มาประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือจัดทำผลการศึกษาเบื้องต้น  
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6. การจัดทำผลการศึกษาเบื้องต้น  
ทีมนักวิจัยฯ จะต้องนำข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์แล้วมาจัดทำรายงานผลการศึกษาเบื ้องต้น 

นำเสนอ อนุวิจัยฯ จำนวน 20 ชุด เป็น PowerPoint เนื้อหาประกอบด้วย 
6.1 ชื่อเรื่อง ชื่อผู้รับผิดชอบ หน่วยงาน 
6.2 ความสำคัญของปัญหา 
6.3 วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
6.4 วิธีการวิจัย 

 6.5 ข้อมูลที่ใช้ในการวิจัย 
               6.6 ผลการวิเคราะห์เบื้องต้น 

 

การเสนอผลการศึกษาเบื้องต้น  
1) เสนอผลการศึกษาเบื ้องต้น ให้ อนุวิจัยฯ พิจารณาเพื ่อให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ และ

ดำเนินการปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็นของ อนุวิจัยฯ ภายใน 7 วัน 
2) เสนอผลการศึกษาเบื้องต้น ที่ผ่านความเห็นชอบของ อนุวิจัยฯ ต่อ ผู้มีส่วนได้ส่วยเสียในเวที

ระดมความคิดเห็น Focus Group  
3) ทีมนักวิจัยนำผลที่ได้จากการเวทีระดมความคิดเห็น Focus Group มาจัดทำผลการศึกษา

เบื้องต้น  
เสนอต่อ อนุวิจัยฯ. อีกครั้ง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

4) เสนอผลการศึกษาที่ผ่าน ข้อ 1-3 แล้ว เสนอฝ่ายเลขานุการ คกก.วิจัยฯ จำนวน 20 ชุด ภายใน
วันที่ 1 ก.ค.69 เพื่อฝ่ายเลขานุการ คกก.วิจัยฯ จะได้ดำเนินการจัดประชุมเพื่อ พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือ
ให้ข้อเสนอแนะผลการศึกษาเบื้องต้น เพ่ือนำเสนอผลการศึกษาในงานสัมมนาวิชาการประจำปี 2569 

5) นักวิจัยจะต้องนำข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นมาดำเนินการจัดทำเอกสารงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
7. จัดทำเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2569 

นักวิจ ัยนำข้อเสนอแนะที ่ ได ้จากเวทีส ัมมนาวิชาการ มาจัดทำ เอกสารวิจ ัยฉบับสมบูรณ์  
ประกอบด้วย 

7.1 ส่วนนำ ได้แก่ หน้าปกนอก หน้าปกใน บทคัดย่อ คำนำ สารบัญ  
7.2 ส่วนเนื้อหา ได้แก่ บทที่ 1 บทนำ บทที่ 2 การตรวจเอกสาร แนวคิดและทฤษฎี บทที่ 3 ข้อมูล

ทั่วไป บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 
7.3 ส่วนอ้างอิง ได้แก่ บรรณานุกรม  

การเสนอเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์   
1) เสนอเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ ให้พิจารณาเพื่อให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ และดำเนินการ

ปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็นของ อนุวิจัยฯ ภายใน 15 วัน 
2) เสนอเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ ที่ผ่านความเห็นขอบของ อนุวิจัยฯ แล้ว ต่อประธาน อนุวิจัยฯ 

เพื่อ ลงนาม และส่งให้ฝ่ายเลขานุการ คกก.วิจัยฯ จำนวน 20 ชุด ทางไปรษณีย์ และจัดส่งตามระบบงาน 
สารบรรณ โดยต้องแล้วเสร็จภายในวันที่ 30 ก.ย.69 เพื่อให้ฝ่ายเลขานุการ คกก.วิจัยฯ ดำเนินการจัดประชุม 
ให้ คกก.วิจัยฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือให้ข้อเสนอแนะเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ดังกล่าว และนักวิจัย
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จะต้องนำข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นมาแก้ไขปรับปรุงการรศึกษาวิจัยเรื ่องดังกล่าว ให้แล้วเสร็จผ่าน  
ความเห็นชอบของ คกก.วิจัยฯ จนเป็นเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่พร้อมเผยแพร่ 

8. เผยแพร่เอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ เมื่อเอกสารวิจัยฉบับสมบูรณ์ผ่านความเห็นชอบของ คกก.วิจัยฯ 
แล้ว ฝ่ายประชาสัมพันธ์จะดำเนินการออกเลขท่ีเอกสารวิจัยของ สศก. และดำเนินการเผยแพร่ต่อไป 
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ภาพที่ 6 : Flow Chart การศึกษาวิจัย  

เรื่อง การศึกษาแนวทางการพัฒนาความร่วมมือการบริหารจัดการสินค้าเกษตรแปรรูปมูลค่าสูง  
ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการเกษตร (Agri-Tech) 
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3.2 การติดตามประเมินผลโครงการรักษ์น้ำเพื่อพระแม่ของแผ่นดิน ลุ่มน้ำหมัน จังหวัดเลย  
การติดตามประเมินผลโครงการรักษ์น้ำเพื่อพระแม่ของแผ่นดิน ลุ่มน้ำหมัน จังหวัดเลย มีขั้นตอนและ

ช่วงเวลาดำเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. การเตรียมงานวิชาการ  เป็นการจัดทำรายละเอียดข้อมูลโครงการรักษ์น้ำเพื่อพระแม่ของแผ่นดิน 

ลุ่มน้ำหมัน จังหวัดเลย รวมทั้งขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายชื่อเกษตรกร รูปภาพกิจกรรม ผลการดำเนิน
โครงการฯ จากหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณดำเนินการ ในปี 2569 จำนวน 12 หน่วยงาน ได้แก่ กรมปศุสัตว์ 
กรมพัฒนาที่ดิน กรมประมง กรมวิชาการเกษตร กรมการข้าว กรมหม่อนไหม กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  
กรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมสหกรณ์ กรมชลประทาน และสำนักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
โดยศูนย์ประเมินผลจะชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน ตัวอย่างเค้าโครงและแบบสอบถามโครงการพระราชดำริ 
ให้ สศท.1-12 รับทราบเพื่อให้ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

 

2. จัดทำเค้าโครงฯ  
การจัดทำเค้าโครงฯ ในรูปแบบโปสเดอร์ (Poster) 1 แผ่น โดยมีเนื้อหาประกอบด้วย 
2.1 สาระสำคัญของโครงการ ได้แก่ ความเป็นมา วัตถุประสงค์โครงการ เป้าหมายและพื้นที่

โครงการ 
2.2 หน่วยงานและกิจกรรมดำเนินงาน ได้แก่ ชื่อหน่วยงาน หลักสูตรการอบรม ปัจจัยสนับสนุน

และจำนวนเกษตรกรที่เข้าร่วมโครงการ 
2.3 ตัวชี้วัด กิจกรรมโครงการ ได้แก่  ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome)  
2.4 กระบวนการติดตาม 

2.4.1 ติดตามผลลัพธ์การดำเนินงาน ปี 2568 
2.4.2 รูปแบบการติดตามเชิงตรรกะ แบบ Logic Model ประเด็นและตัวชี้วัด 5 ประเด็น 

การติดตาม ได้แก่ 1) ปัจจัยนำเข้า 2) กิจกรรม 3) ผลผลิต 4) ผลลัพธ์ และ 5) ความพึงพอใจ 
2.4.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล จากเจ้าหน้าที่ทุกหน่วยงาน  สุ่มตัวอย่างเกษตรกรที่เข้าร่วม

โครงการ 
2.4.4 การวิเคราะห์ข้อมูล เชิงปริมาณ เช่น ค่าเฉลี่ย ร้อยละ และวิเคราะห์ทัศนคติโดยใช้ 

Likert Scale 
  การเสนอเค้าโครงฯ  

1) เสนอเค้าโครงการติดตามฯ ให้ ผอ.ส่วน พิจารณาเพื่อให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ และดำเนินการ
ปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็นของ ผอ.ส่วน ภายใน 7 วัน 

2) เสนอเค้าโครงการติดตามฯ ที่ผ่านความเห็นชอบของ ผอ .ส่วน ต่อ ผอ.สศท.3 เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ และดำเนินการปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็นของ ผอ.สศท.3 ภายใน 3-4 วัน 

3) เสนอเค้าโครงการติดตามฯ ที ่ผ่านความเห็นชอบของ ผอ.สศท.3 ต่อ ศปผ. เพื ่อพิจารณา  
ภายในวันที่ 26 พ.ย.68 หาก ศปผ. มีความเห็นหรือข้อเสนอแนะ จะต้องทบทวนการจัดทำเค้าโครงการติดตามฯ 
และดำเนินการตามขั้นตอนที่ 1) ถึง 3) อีกครั้ง โดยต้องแล้วเสร็จภายในวันที่ 30 พ.ย.68 
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3. การจัดทำแบบสอบถามและแผนการสำรวจ   
3.1 จัดทำแบบสอบถามเกษตรกรและแบบสอบถามเจ้าหน้าที่หน่วยงานฯ  
3.2 จัดทำแผนลงพ้ืนที่และติดต่อประสานงานเพ่ือนัดหมายวันเวลาในการลงพ้ืนที่ โดยมีการจัดทำ

แผนลงพ้ืนที่ทั้งหมด ประกอบด้วย กลุ่มเป้าหมาย และช่วงเวลาลงพื้นที่ในแต่ละครั้ง/กลุ่มเป้าหมาย ภายในวันที่  
30 ธ.ค. 68 

 

4. การสำรวจ/เก็บรวบรวมข้อมูล  
4.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทาง/ขออนุญาตเข้าพ้ืนที่ เพ่ือสำรวจข้อมูล  
4.2 ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยวิธีการสัมภาษณ์เกษตรกรที่ได้รับการอบรมและสนับสนุน

วัสดุอุปกรณ์ และปัจจัยการผลิตตามแบบสอบถาม โดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 31 ม.ค. 69 
 

5. ตรวจสอบและบันท ึกข ้อม ูล เป ็นการตรวจสอบข้อม ูลก่อนทำการบันท ึกลงในตาราง tab  
เพ่ือความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถาม ภายในวันที่ ก.พ.69 

 

6. การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล นำข้อมูลจากการสำรวจมาประมวลผลค่าเฉลี่ยร้อยละ และ
วิเคราะห์เชิงตรรกะ (Logic Model) ตัวชี ้ว ัด 5 ประเด็นการติดตาม ได้แก่ 1) ปัจจัยนำเข้า 2) กิจกรรม  
3) ผลผลิต 4) ผลลัพธ์ 5) ความพึงพอใจ โดยวัดผลเป็นรายกรม และสรุปผลความสำเร็จของโครงการ  
ภายในวันที่ ก.พ.69 

 

7. จัดทำสรุปรายงานผลการติดตามฯ/โปสเตอร์/ VTR/Power point เป็นการจัดทำสรุปรายงาน
ผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ/โปสเตอร์/ VTR/Power point ดังนี้ โดย 

7.1 สรุปรายงานฯ ประกอบด้วย  
1) สาระสำคัญของการติดตามฯ ประกอบด้วย ความเป็นมาของโครงการ วัตถุประสงค์  

ของโครงการงบประมาณ และหน่วยงานที่ร่วมดำเนินการ  
2) ระเบียบวิธีการติดตาม ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของการติดตาม ขอบเขตการติดตาม  

และระยะเวลาของข้อมูล 
3) วิธีการติดตาม ประกอบด้วย รูปแบบการติดตาม การเก็บรวบรวมข้อมูล และการวิเคราะห์

ข้อมูล 
4) ผลการติดตาม ประกอบด้วย  

(1) ปัจจัยนำเข้า ได้แก่ งบประมาณ คณะกรรมการ/คณะทำงานโครงการ ปัจจัยการผลิต 
องค์ความรู้ 

(2) กิจกรรม ได้แก่ การขับเคลื ่อนการดำเนินงาน การดำเนินงาตามกิจกรรมของ
หน่วยงาน การติดตามในพ้ืนที่ 

(3) ผลผลิตของโครงการ ได้แก่ การอบรมถ่ายทอดความรู้ ระดับความเข้าใจต่อความรู้  
ที่ได้รับ การใช้บริการของเกษตรกรจากโครงการ การได้รับปัจจัยการผลิต ระดับความพึงพอใจต่อการสนับสนุน
ปัจจัยการผลิต 

(4) ผลลัพธ ์ของโครงการ ได ้แก่ การนำไปใช ้ประโยชน์ ประส ิทธ ิภาพการผลิต  
ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านสภาพแวดล้อม/ทรัพยากรการเกษตร ด้านโภชนาการ/สุขภาพ ด้านการพัฒนา
ต่อยอดขยายผล 
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(5) ความพึงพอใจ เป็นการวัดความพึงพอใจของเกษตรที่มีต่อโครงการและเจ้าหน้า  
ที่เข้าร่วมโครงการ  

(6) สรุปผลการติดตาม ความสำเร็จของโครงการตามแบบจำลอง  
(7) ข้อค้นพบและข้อเสนอแนะ ข้อค้นพบที่ได้จากการสำรวจทั้งเชิงบวกเชิงลบนำมาซึ่ง

ข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาโครงการ 
7.2  โปสเตอร์ เป็นการสรุปสาระสำคัญของโครงการ ผลการติดตาม ข้อค้นพบและข้อเสนอแนะ  

ใน 1 หน้ากระดาษ เพ่ือความเข้าใจได้ง่ายและรวดเร็ว 
7.3  VTR เป็นภาพกิจกรรมที่หน่วยงานดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ สนับสนุนปัจจัย การประชุม

คณะกรรมการขับเคลื่อนงาน และการติดตามประเมินผล โดย VTR มีความยาว 15 วินาที  
7.4  Power Point เป็นจัดทำข้อมูลโครงการในภาพเพื่อนำเสนอผลการติดตามการดำเนินงาน

โครงการให้ ศูนย์ประเมินผลพิจารณา เมื่อผ่านแล้วจึงจะนำเผยแพร่สู่เวทีสาธารณะ 
การเสนอสรุปรายงานผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ/โปสเตอร์/VTR/Power Point 
1) เสนอรายงานผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ/โปสเตอร์ ให้ ผอ.ส่วน พิจารณาเพื่อให้

ความเห็น/ข้อเสนอแนะ และดำเนินการปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็นของ ผอ.ส่วน ภายใน 7 วัน 
2) เสนอรายงานผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ/โปสเตอร์  ที ่ผ่านความเห็นชอบของ  

ผอ.ส่วน ต่อ ผอ.สศท.3 เพื่อพิจารณาให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ และดำเนินการปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็นของ 
ผอ.สศท.3 ภายใน 3-4 วัน  

3) เสนอสรุปรายงานผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ/โปสเตอร์ ที่ผ่านความเห็นชอบของ  
ผอ.สศท.3 ต่อ ศปผ. ภายในวันที ่ 31 มีค 69 โดย ศปผ. จะจัดประชุมให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และ 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขสรุปรายงานฯ โดยเสนอตามขั้นตอนที่ 1) ถึง 3) อีกครั้ง จนแล้วเสร็จ 
เป็นสรุปรายงานผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ และโปสเตอร์ฉบับสมบูรณ์ 

8. สรุปรายงานผลการติดตามประเมินผลโครงการฯ/โปสเตอร์ ฉบับสมบูรณ์ 
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ภาพที่ 7 : Flow Chart การติดตามประเมินผลโครงการรกัษ์น้ำเพื่อพระแม่ของแผ่นดนิ  

ลุ่มน้ำหมัน อำเภอด่านซ้าย จงัหวัดเลย 
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4. ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานสนับสนุนงานตามภารกิจหลักของ สศท.3 ได้แก่ งานการเงิน
และบัญชี งานธุรการ งานพัสดุ งานบุคลากร และการติดต่อประสานงาน โดยในปี 2569 ได้ดำเนินการจัดทำขั้นตอน 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก จำนวน 2  เรื่อง ดังนี้ 
4.1 แนวทางการปฏิบัติเม่ือรถยนต์ราชการเกิดอุบัติเหตุ 

หากเกิดอุบัติเหตุกับรถยนต์ราชการให้ปฏิบัติตามขั้นตอนระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยรถราชการ 
ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ณ จุดเกิดเหตุ 
1.1  ผู้ใช้รถ แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบด่วน 
1.2    พขร. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน (ตำรวจ) 
1.3  ถ่ายภาพ ณ จุดเกิดเหตุ รถของทางราชการ และคู่กรณี (ถ้ามี) ให้เห็นหมายเลขทะเบียนรถ

ชัดเจน และได้รายละเอียดอื่นมากท่ีสุด 
1.4  ติดต่อบริษัทประกันภัยที ่รถคันดังกล่าวจัดทำไว้เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่มาตรวจสอบที่เกิดเหตุ  

เพ่ือประเมินความเสียหายรถของทางราชการ และคู่กรณี (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 2 หลังเกิดเหตุ 
ให้รายงานเหตุและความเสียหายต่อผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว เมื่อเกิดความเสียหายแก่รถของทางราชการ 

พนักงานขับรถยนต์ ผู้ควบคุมรถ ผู้ควบคุมการใช้รถ ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ โดยทำ
บันทึกข้อความรายงานความเสียหายต่อผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งบอกเล่าเหตุการณ์ก่อนเกิดเหตุ ขณะเกิดเหตุ 
และภายหลังการเกิดเหตุ ตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป       
ภายใน 72 ชั่วโมง และต้องแนบเอกสารประกอบการรายงาน ดังนี้ 

2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.2 ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ แบบ 3 
2.3 ภาพถ่าย ณ สถานที่เกิดเหตุ 
2.4 ภาพถ่ายจุดที่เสียหายของรถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ราชการ และรูปถ่ายรถทั้งคันที่สามารถ

มองเห็นทะเบียนรถได้ชัดเจน ทั้งสองฝ่าย (มีคู่กรณี) 
2.5 แผนที่สังเขป จุดเกิดเหตุ 
2.6 บันทึกประจำวันของตำรวจ (กรณีเกิดอุบัติเหตุ) 
2.7 ประมาณการค่าเสียหาย หรือค่าซ่อม/ใบเสนอราคาค่าซ่อม ทั้งสองฝ่าย (มีคู่กรณี) 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ โดยหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เมื่อได้รับรายงานอุบัติเหตุรถยนต์จากพนักงานขับรถยนต์ ผู้ควบคุมรถ และ      

ผู้ควบคุมการใช้รถ ให้รวบรวมข้อมูลแล้วจัดทำรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการตามแบบ 5 ของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมเอกสารประกอบ เสนอต่อหัวหน้า           
ส่วนราชการ ทราบและพิจารณาสั่งการ แล้วมอบให้กลุ่มกฎหมายดำเนินการ 
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ขั้นตอนที่ 4 กลุ่มกฎหมาย ดำเนินการ 
      กลุ่มกฎหมาย รับเรื่องไว้แล้วพิจารณาดำเนินการตามกระบวนการสอบข้อเท็จจริง ตามรายงานกรณี

รถยนต์ของทางราชการเสียหาย ต้องมีผู้รับผิดทางแพ่ง และหรือ พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่    
พ.ศ. 2539 

คำนิยาม  
1. “พนักงานขับรถ” หมายความรวมถึง ผู้ที ่มีใบอนุญาตขับรถ ซึ่งได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ  

จากหัวหน้าหน่วยงาน ให้เป็นผู้ขับรถเป็นครั้งคราว 
2. “ผู้ใช้รถ” หมายถึง ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้รถตามระเบียบนี้ 
3. “หัวหน้าหน่วยงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงาน 
4. “ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้รถ” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายโดยทำเป็น

หนังสือ 
5. “ผู ้ควบคุมการใช้รถ” หมายถึง ผู ้ที ่ได้รับการแต่งตั ้งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  

จากหัวหน้าหน่วยงาน ให้มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ และเป็นผู้รับผิดชอบ
จัดหารถและพนักงานขับรถให้กับผู้ใช้รถ 

6. “ผู้ควบคุมรถ” หมายถึง ผู้ใช้รถกรณีที่ผู ้ใช้รถเดินทางไปกับรถผู้เดียว และผู้อาวุโสที่สุดกรณี  
ที่การใช้รถมีผู้ร่วมเดินทางไปหลายคน 

7. การนำรถออกไปใช้จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้รถตามระเบียบนี้ก่อนทุกครั้ง  
เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ผู้ควบคุมรถเป็นผู้ควบคุมและดูแลให้พนักงานขับรถปฏิบัติตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการจราจร  หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
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ภาพที่ 8 : Flow Chart แนวทางการปฏิบัติเม่ือรถยนต์ราชการเกิดอุบัติเหตุ 
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1 วัน 

1-5 วัน 

1-2 วัน 

3 วัน 

30 นาที 

หน.ฝ่ายบริหารทั่วไป 

1.พนักงานขับรถยนต์ 
2.ผู้ใช้รถ/ผู้ควบคมุรถ 
3.ผู้ควบคุมการใช้รถ 

1.พนักงานขับรถยนต์ 
2.ผู้ใช้รถ/ผู้ควบคมุรถ 

กลุ่มกฎหมาย 
(นิติกร) 

1.ณ จุดเกิดเหตุ 

2.หลังเกิดเหตุ 

3.รายงานอุบัติเหตุรถยนต์ 

4.ทราบและพิจารณาสั่งการ 

5.ดำเนินการตามกฎหมาย สอบข้อเท็จจริง 

1.แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบด่วน 
2.แจ้งความต่อตำรวจ 
3.ถ่ายภาพ ณ จุดเกิดเหต ุ
4.ประเมินความเสียหายรถยนต ์
  และทรัพย์สิน 

1.บันทึกรายงานเหตตุ่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
2.รวบรวมเอกสารประกอบ ดังนี ้
ขออนุมัติเดินทาง/แบบ 3/แผนท่ี
ภาพถ่ายเกิดเหต/ุบันทึกประจำวัน
ตำรวจ/ใบประเมินราคา 
3.เสนอรายงานเหตุต่อ หน.หน่วยงาน 
ผ่าน หน.ฝ่ายบริหาร 
 

หน.หน่วยงาน 

1.รวบรวมรายงานเหตุและ 
  เอกสารประกอบ 
2.จัดทำรายงานอุบัตเิหตรุถยนต ์
  (ตามแบบ 5) 
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4.2 ขั้นตอนการใช้งานบัตรเครดิตราชการ 
การขอเปิดใช้งานบัตรเครดิตราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผู้ถือบัตรเครดิตจัดทำหนังสือขออนุมัติไปราชการ หนังสือขออนุมัติยืมเงิน สัญญาการยืมเงิน จำนวน     

2 ฉบับ พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการยืมเงินและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเพื่อใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต กรณีที่       
ผู้ถือบัตรเครดิตราชการต้องการใช้งานบัตรเครดิตราชการ สามารถส่งเอกสารที่งานการเงินและบัญชีล่วงหน้า   
อย่างน้อย 3 วันทำการ 
(ข้ันตอนที่ 1 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 1 วัน) 

2.ผู้ถือบัตรเครดิตราชการจัดส่งหนังสืออนุมัติไปราชการ หนังสือขออนุมัติยืมเงิน สัญญาการยืมเงิน 
และเอกสารประกอบการยืมเงินและรายละเอียดค่าใช้จ่าย ให้งานการเงินและบัญชี เพื่อให้เจ้าหน้าที่งาน
การเงินและบัญชีทำการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารดังกล่าว 
(ข้ันตอนที่ 2 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 0.5 วัน) 

3. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติยืมเงิน สัญญาการยืมเงินและ
เอกสารประกอบการยืมเงิน  โดยตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องเหมือนกัน  
ทั้ง 2 ฉบับ จำนวนเงินและระยะเวลาการใช้งานบัตรเครดิต หากเอกสารถูกต้องสมบูรณ์แล้ว งานการเงินและ
บัญชีจะทำการ ลงรับเอกสารและผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตราชการ จัดทำใบคำขอเปิดวงเงิน บัตรเครดิต
ราชการต่อไป แต่หากเอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์ งานการเงินและบัญชีจะทำการส่งเอกสาร คืนไปยังผู้ถือบัตร
เครดิตเพ่ือดำเนินการแก้ไข 
(ข้ันตอนที่ 3 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 1 วัน) 

4. ผู้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตราชการ รับหนังสือขออนุมัติที่ถูกต้องเรียบร้อยแล้วมาดำเนินการ
จัดทำแบบฟอร์มขอเปิดการใช้บัตรเครดิตราชการ โดยระบุวงเงินที่ขออนุมัติ และวันที่ขอเปิดวงเงิน เพื่อเสนอ
ให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในแบบฟอร์ม 
(ข้ันตอนที่ 4 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 0.5 วัน) 

5. ผู้มีอำนาจลงนามพิจารณาอนุมัติในหนังสืออนุมัติไปราชการ หนังสือขออนุมัติยืมเงิน สัญญาการยืม
เงิน และแบบฟอร์มขอเปิดการใช้บัตรเครดิตราชการ  
(ข้ันตอนที่ 5 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 0.5 วัน) 

6. ผู ้ประสานงานการใช้บัตรเครดิตราชการ ดำเนินการออกเลขที่สัญญาการยืมเงิน และสแกน
แบบฟอร์มขอเปิดการใช้บัตรเครดิตราชการเป็นไฟล์ข้อมูล  เพื่อส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังสถาบัน  
ผู้ออกบัตรเครดิตราชการ เพ่ือขอเปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตราชการตามที่ผู้ถือบัตรเครดิตได้รับ
อนุมัติ และเมื่อแบบฟอร์มขอเปิดการใช้บัตรเครดิตราชการได้รับอนุมัติจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการ
แล้ว ผู้ประสานงาน จะดำเนินการแจ้งไปยังผู้ถือบัตรเพื่อทราบ และผู้ถือบัตรสามารถดำเนินการใช้จ่าย  
ในค่าใช้จ่ายของทางราชการตามที่ได้รับอนุมัติในสัญญาการยืมเงินต่อไป 
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ระหว่างใช้บัตรเครดิตราชการ เมื่อผู้ถือบัตรเครดิตนำบัตรไปใช้จ่ายในรายการที่ได้รับอนุมัติ จะต้อง
เรียกใบเสร็จรับเงิน และรวบรวมใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) ทุกรายการไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
(ข้ันตอนที่ 6 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 0.5 วัน) 

7. เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ จัดทำหนังสือขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการ     
พร้อมด้วยแนบหลักฐานรายการค่าใช้จ่ายต่างๆ โดยต้องมีใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  ใบบันทึกรายการ        
(Sales Slip)  และส่งให้งานการเงินและบัญชีดำเนินการหักล้างเงินยืมให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตราชการ โดยผู้ถือ
บัตรเครดิตราชการต้องดำเนินการส่งเอกสารสำหรับหักล้างเงินยืมราชการ  ภายในวันครบกำหนดตามสัญญา
การยืมเงินของผู้ถือบัตรเครดิต (ภายใน 15 วัน หลังจากผู้ยืมเงินราชการกลับมายังที่ตั้งแล้ว) 
(ข้ันตอนที่ 7 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 1 วัน) 

8. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการ หนังสือ  
ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายสำหรับบัตรเครดิตราชการ หลักฐานรายการค่าใช้จ่ายต่างๆ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี    
หากเอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์ เช่น เขียนรายงานเดินทางไม่ครบถ้วน ไม่ได้เขียนระบุเลขที่ใบสำคัญรับเงิน        
งานการเงินและบัญชี จะทำการส่งเอกสารคืนไปยังผู้ถือบัตรเครดิต เพื่อดำเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง        
หากเอกสารถูกต้องสมบูรณ์แล้ว งานการเงินและบัญชีจะทำการลงรับเอกสารเพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ และทำการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเพื่อจ่ายเงินคืนให้แก่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการต่อไป 
(ข้ันตอนที่ 8 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 1 วัน) 

9. งานการเงินและบัญชี  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายสำหรับบัตรเครดิตราชการ โดยเบิกจ่ายในระบบ New GFMIS Thai  และเมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว               
งานการเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับสถาบันผู ้ออกบัตรเครดิตราชการเสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค  
เพ่ือนำไปจ่ายคืนที่สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตราชการ 
(ข้ันตอนที่ 9 ใช้ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 1 วัน) 
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ภาพที่ 9 : Flow Chart ขั้นตอนการขอใช้งานบัตรเครดิตราชการ 


