
สวนวิจัยเศรษฐกิจพืชน้ำมันและพืชตระกูลถั่ว (สวน.)  สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (สวศ.) 

ขั้นตอนการติดตามสถานการณสินคา 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

 

 
 

1. กำหนดพื้นที่ สถานที่ที่จะไปติดตาม
สถานการณ 
    ประสานงานกับเกษตรกรและ
ผูประกอบการที่จะไปติดตามสถานการณ 
เพื่อกำหนดพื้นที่ สถานที่ที่จะไปติดตาม
สถานการณและจัดทำกำหนดการและ
แผนปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

5 วันทำการ 

 

 

 
 
 
 

- เกษตรกร 

- ผูประกอบการ 

 

 
2. ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
    ทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
โดยกำหนดจำนวนเจาหนาที่ที่จะไปติดตาม
สถานการณ จำนวนวันที่เดินทาง จำนวน
วันที่พักคาง ระยะทางในการเดินทาง เพื่อ
ประมาณการคาใชจายในการเดินทาง  
 
 
 

  
5 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝาย

บริหารฯ) เสนอ

หนังสือเพื่อให 

ผอ. สวศ. อนุมัต ิ

3. การขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
      การเดินทางไปราชการสามารถดำเนินการได 
2 กรณี คือ  

3.1 การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง
จายเงินไปกอน ไมตองทำเรื่องขออนุมัติเงินยืม
เงินราชการ  

3.2 การเดินทางไปราชการ โดยการขอ
อนุมัติเงินยืมเงินราชการ 

      การทำบันทึกขออนุมัติเงินยืมเงิน
ราชการ ตองดำเนินการกอนเดินทางไปราชการ
อยางนอย 14 วัน เพื่อใหเพียงพอตอระยะเวลา
ที่ฝายการเงินดำเนินการตามขั้นตอนตางๆ  

  
3 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝาย

บริหารฯ) เสนอ

หนังสือเพื่อให 

ผอ. สวศ. อนุมัต ิ

เริ่มตน 

ประสานงานกับเกษตรกรและ

ผูประกอบการที่จะไปติดตาม

สถานการณ เพื่อกำหนดพื้นที่ สถานที่ที่

จะไปติดตามสถานการณและจัดทำ

กำหนดการและแผนปฏิบัติงาน 

ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ผอ.สวศ. อนุมัต ิ
No 

แกไข/ปรับปรุง 

Yes 

ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(กรณขีออนุมัติเงินยืมเงินราชการ) 

ผอ.สวศ. อนุมัต ิ
No 

แกไข/ปรับปรุง 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

4. เดินทางไปราชการ 
    กอนและระหวางการเดินทางไปราชการ 
ตองตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานในการ
จายเงินใหถูกตองเพื่อนำมาประกอบการสง
รายงานการเดินทางไปราชการฯ  ไดแก 
   1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาตั๋ว
คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
   2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  
คาน้ำมันเชื้อเพลิง 

  
ตามระยะเวลา
การเดินทางไป

ราชการ 

 
- เกษตรกร 

- ผูประกอบการ 

 

5. การสงรายงานการเดินทางและ
ใบสำคัญคาใชจายตางๆ 
    ภายหลังเดินทางไปราชการ เมื่อกลับมา
จะตองสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญ
คาใชจายตางๆ ทั้งนี้ จากการเดินทางไป
ราชการสามารถดำเนินการได 2 กรณี คือ    
    1) การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง
จายเงินไปกอน  
    2) การเดินทางไปราชการ โดยการขอ
อนุมัติเงินยืมเงินราชการ  
    ดังนั้น การสงรายงานการเดินทางและ
ใบสำคัญคาใชจายตางๆ จึงแตกตางกัน 
กรณีการเดินทางไปราชการ โดยการขอ
อนุมัติเงินยืมเงินราชการ จะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน (ตามที่
ระบุไวในสัญญายืมเงิน) 

  
5 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝาย

บริหารฯ) เสนอ

หนังสือเพื่อให 

ผอ. สวศ. อนุมัต ิ

6. สรุปผลการติดตามสถานการณ 
    ทำบันทึกสรุปผลการติดตามสถานการณ 
เสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

  
7 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝบ.)  

- สลก. (สาร

บรรณ) เสนอ

หนังสอืเพื่อให 

ลธก.สศก.ทราบ 

เดินทางไปราชการ 

สงรายงานการเดินทางและใบสำคัญ

คาใชจายตางๆ 

ผอ.สวศ. อนุมัต ิ
No 

แกไข/ปรับปรุง 

Yes 

เก็บเรื่องรายงานการเดินทางและ

ใบสำคัญคาใชจายตางๆ 

ทำบันทึกสรุปผลการติดตามสถานการณ 

ผอ.สวศ. 
เห็นชอบ 

ลธก.สศก. รับทราบ 

No 

แกไข/ปรับปรุง 

สิ้นสุด 

รวม 25 วันทำการ 
(ไมรวมวันเดินทางไปราชการ) 
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หมายเหตุ: 1. หากมีการกำหนดระยะเวลาที่ตองดำเนินการใหเสร็จภายในกำหนด จะตองถือปฏิบัติตามกำหนดเวลานั้น 

              2. คำยอหนวยงาน ไดแก 1) ลธก. สศก. คือ เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 2) ผอ. สวศ.  
คือ ผูอำนวยการสำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร 3) สวศ. (ฝบ.) คือ สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (ฝายบริหารทั่วไป)  
4) สลก. คือ สำนักงานเลขานุการกรม  
 



คูมือขั้นตอนการติดตามสถานการณสินคา 
สวนวิจัยเศรษฐกิจพืชน้ำมันและพืชตระกูลถั่ว สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร 

สวนวิจัยเศรษฐกิจพืชน้ำมันและพืชตระกูลถั่ว (สวน.) สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (สวศ.) มีสินคา 
ทีเ่ปนพืชเศรษฐกิจที่สำคัญ หลัก ๆ 3 สินคา ไดแก ปาลมน้ำมัน ถั่วเหลือง และมะพราวผลแก  ซึ่งสินคาทั้ง 3 ชนิด 
มีคณะกรรมการที่มีหนาที่กำกับดูแลสินคา และกำหนดมาตรการและนโยบายเกี่ยวกับสินคาเพื่อแกไขปญหา  
โดยสินคาปาลมน้ำมัน มีคณะกรรมการนโยบายปาลมน้ำมันแหงชาติ (กนป.) สำหรับสินคาถั่วเหลืองและสินคา
มะพราวผลแก มคีณะกรรมการพืชน้ำมันและน้ำมันพืชกำกับดูแล  

สวน. สวศ. สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (สศก.) ในฐานะฝายเลขานุการ กนป. และฝายเลขานุการ 
คณะกรรมการพืชน้ำมันและน้ำมันพืชจึงมีความจำเปนที่จะตองมีการออกพื้นที่เพื่อติดตามสถานการณสินคา 
ทั้งสถานการณการผลิตและการตลาด เพื่อนำขอมูลมาประกอบและนำเสนอตอการประชุมฯ แตละครั้ง  โดยมี
ขั้นตอนการติดตามสถานการณสินคา ดังตอไปนี ้

1. กำหนดพื้นที่ สถานที่ท่ีจะไปติดตามสถานการณ 
ประสานงานกับเกษตรกรและผูประกอบการที่จะไปติดตามสถานการณการผลิตหรือการตลาด 

ของสินคาที่จะไปติดตามสถานการณ  เมื่อไดขอสรุปจากการประสานงาน กำหนดสถานที่ที ่จะไปติดตาม
สถานการณ และจัดทำกำหนดการและแผนปฏิบัติงานการลงพื้นที่ติดตามสถานการณ 

ระยะเวลาดำเนินการ: 5 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: เกษตรกร และผูประกอบการ 

2. ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
ทำบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปราชการ โดยกำหนดจำนวนเจาหนาที่ที่จะไปติดตามสถานการณ จำนวน

วันที่เดินทาง จำนวนวันที่พักคาง ระยะทางในการเดินทาง เพื่อประมาณการคาใชจายในการเดินทาง โดยมีเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.2 แผนปฏิบัติงาน ระบุแผนการปฏิบัติงาน ประมาณการคาใชจายในการเดินทาง ประกอบดวย 

หมวดคาใชสอย 1) คาเบี้ยเลี้ยง 2) คาที่พัก 3) คาพาหนะเดินทาง (คาแท็กซี่ของเจาหนาที่ และคาตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน (ถามี))  4) คาน้ำมันเชื้อเพลิง 

2.3 ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (สวศ.) (ใชตัวจริง) ทั้งนี้ กอนที่
จะทำเรื ่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตองเขียนใบขออนุญาตใชรถยนตราชการสงฝายบริหาร ของ สวศ.  
เพื่อทราบชื่อพนักงานขับรถยนต และเลขทะเบียนรถยนต เพื่อมาระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2.4 สำเนาโครงการที่เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรอนุมัต ิ
ระยะเวลาดำเนินการ: 5 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) เสนอหนังสือเพื่อใหผูอำนวยการ สวศ. อนุมัติ (ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ที่ 865/2567  
ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2567) 
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3. การขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
การเดินทางไปราชการสามารถดำเนินการได 2 กรณี คือ 1) การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง

จายเงินไปกอน และ 2) การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ดังนี้ 
3.1 การเดินทางไปราชการ โดยสำรองจายเงินไปกอน  

ไมตองทำเรื่องขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ระหวางเดินทางไปราชการใหเก็บใบเสร็จตาง ๆ 
เปนหลักฐานในการจายเงิน เพื่อใชหักลางเงินยืมหลังลงพ้ืนที่ไปติดตามสถานการณ 

3.2 การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
การทำบันทึกขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ตองดำเนินการกอนเดินทางไปราชการอยางนอย 

14 วัน เพื่อใหเพียงพอตอระยะเวลาที่ฝายการเงินดำเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ โดยระบุชวงวัน จำนวนวัน 
ที่เดินทางไปราชการ และคาใชจายในการเดินทาง ประกอบดวย หมวดคาใชสอย 1) คาเบี้ยเลี้ยง 2) คาที่พัก  
3) คาพาหนะเดินทาง (คาแท็กซี่ของเจาหนาที่ และคาตั๋วโดยสารเครื่องบิน (ถามี)) 4) คาน้ำมันเชื้อเพลิง โดยมี
เอกสารประกอบ ดังนี้ 

3.2.1 บันทึกขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
3.2.2 สัญญาการยืมเงิน พิมพหนา-หลัง จำนวน 2 ชุด 
3.2.3 แบบขอเพิ่มวงเงินชั่วคราวสำหรับบัตรเครดิตสวนราชการ (คาใชจายที่ตองใชจายผาน

บัตรเครดิต คือ คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน คาน้ำมันเชื้อเพลิง) โดยระยะเวลาการขอเปดวงเงินชั่วคราว คือ กอนวันที่
เดินทางไปราชการ ถึงภายหลังวันเดินทางไปราชการ 

3.2.4 สำเนาบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปราชการทั้งชุด (ผูยืมเงินลงนามรับรองสำเนา) 
ระยะเวลาดำเนินการ: 3 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) เสนอหนังสือเพื่อใหผูอำนวยการ สวศ. อนุมัติ 

(ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ตามคำสั ่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร  
ที่ 865/2567 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2567) 

4. เดินทางไปราชการ 
กอนและระหวางการเดินทางไปราชการ ตองตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานในการจายเงินให

ถูกตองเพื่อนำมาประกอบการสงรายงานการเดินทางไปราชการฯ  ไดแก 
1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาน้ำมันเชื้อเพลิง  
ระยะเวลาดำเนินการ: ตามระยะเวลาการเดินทางไปราชการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: เกษตรกร และผูประกอบการ 

5. การสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ  
ภายหลังเดินทางไปราชการ เมื่อกลับมาจะตองสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ 

ทั้งนี้ จากการเดินทางไปราชการสามารถดำเนินการได 2 กรณี คือ 1) การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง
จายเงินไปกอน และ 2) การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ดังนั้น การสงรายงาน 
การเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ จึงแตกตางกัน กรณีการเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืม
เงินราชการ จะตองดำเนินการภายในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน (ตามที่ระบุไวในสัญญายืมเงิน) 
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5.1 การสงรายงานการเดินทางฯ กรณีการเดินทางไปราชการ โดยสำรองจายเงินไปกอน 
การเดินทางไปราชการ โดยสำรองจายเงินไปกอน การจัดทำรายงานการเดินทางฯ มีเอกสาร

ประกอบ ดังนี้ 
5.1.1 บันทึกขอสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อเบิกเงินสด  
5.1.2 รายงานการเดินทาง 
5.1.3 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1 แบบ 8708) 
5.1.4 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2 แบบ 8708) 
5.1.5 หนางบใบสำคัญคาพาหนะ และหลักฐานการจายเงิน ที่เปนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ 4231) ของเจาหนาที่ที่เดินทางไปราชการทุกคน  
5.1.6 หนางบใบสำคัญคาน้ำมันเชื ้อเพลิงและหลอลื ่น และหลักฐานการจายเงิน ที ่เปน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาน้ำมันเชื้อเพลิง ทุกใบ ทั้งนี้ ดานหลังใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ใหประทับ
แบบฟอรมการตรวจรับน้ำมันเชื้อเพลิงที่ฝายบริหารฯ ทุกใบ  โดยใหผูเบิกเงินเปนคนลงนาม ณ ตำแหนงผูจายเงิน 
และผูรวมคณะ ลงนาม ณ ตำแหนงผูตรวจรับพัสดุ (น้ำมันเชื้อเพลิง) 

5.1.7 หนางบคาใชจายอื่น และหลักฐานการจายเงิน คาผานทางพิเศษ (ถามี) โดยใหผูเบิก 
ลงนามในใบรับคาผานทางพิเศษ โดยกำกับชื่อและเลขทะเบียนรถที่เดินทางไปราชการ 

5.1.8 บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการฉบับจริงทั้งชุด 

5.2 การสงรายงานการเดินทางฯ กรณีการเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
 การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ การสงรายงานการเดินทางและ

ใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ จะตองดำเนินการภายในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน (ตามที่ระบุไวในสัญญายืมเงิน) ซึ่งจะ
แยกการสงรายงานการเดินทางฯ เปน 2 ฉบับ คือ 1) การสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ 
เพื่อหักลางเงินยืม 2) การสงรายงานการใชบัตรเครดิตราชการ มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

5.2.1 การสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อหักลางเงินยืม จะเบิก
คาใชจายในสวน 1) คาเบี้ยเลี้ยง 2) คาที่พัก 3) คาพาหนะเดินทาง (คาแท็กซี่ของเจาหนาที่) 4) คาใชจายอื่น ๆ
(คาผานทางพิเศษ) มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1) บันทึกขอสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อหักลางเงินยืม 
 2) รายงานการเดินทาง 
 3) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1 แบบ 8708) 
 4) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2 แบบ 8708) 
 5) หนางบใบสำคัญคาพาหนะ และหลักฐานการจายเงิน ที่เปนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ 4231) ของเจาหนาที่ที่เดินทางไปราชการทุกคน  
 6) หนางบคาใชจายอื่น และหลักฐานการจายเงิน คาผานทางพิเศษ (ถามี) โดยใหผูเบิก 

ลงนามในใบรับคาผานทางพิเศษ โดยกำกับชื่อและเลขทะเบียนรถที่เดินทางไปราชการ 
   7) บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการฉบับจริงทั้งชุด 

5.2.2 การสงรายงานการใชบัตรเครดิตราชการ จะเบิกคาใชจายในสวน 1) คาน้ำมันเชื้อเพลิง 
2) คาพาหนะเดินทาง (คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน) มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1) บันทึกขอสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อเบิกเงินสด  
 2) รายงานการเดินทาง 
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 3) ใบหนางบใบสำคัญคาน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และหลักฐานการจายเงิน ที่เปน
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาน้ำมันเชื้อเพลิง ทุกใบ พรอมสลิปการจายเงินดวยบัตรเครดิต ทั้งนี้ ดานหลัง
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ใหประทับแบบฟอรมการตรวจรับน้ำมันเชื้อเพลิงที่ฝายบริหารฯ ทุกใบ  โดยใหผูเบิก
เงินเปนคนลงนาม ณ ตำแหนงผูจายเงิน และผูรวมคณะ ลงนาม ณ ตำแหนงผูตรวจรับพัสดุ (น้ำมันเชื้อเพลิง) และ
ใหแสดงใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และสลิปการจายเงินดวยบัตรเครดิต ไวในหนาเดียวกัน 

5) หนางบใบสำคัญคาพาหนะ และหลักฐานการจายเงิน ที่เปนใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษีคาตั๋วโดยสารเครื่องบิน พรอมตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) ของเจาหนาที่ที่เดินทางไปราชการทุกคน และ 
สลิปการจายเงินดวยบัตรเครดิต  

6) บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ฉบับสำเนา ใหผูเบิกลงนามกำกับในเอกสาร
ฉบับสำเนา 

ระยะเวลาดำเนินการ: 5 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) เสนอหนังสือเพื่อใหผูอำนวยการ สวศ. อนุมัติ (ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ที่ 865/2567  
ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2567) 

6. สรุปผลการติดตามสถานการณ 
    ทำบันทึกสรุปผลการติดตามสถานการณ เสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเพื่อทราบ 

ระยะเวลาดำเนินการ: 7 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) และสำนักเลขานุการกรม (สารบรรณ) เสนอหนังสือ

เพื่อใหเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรทราบ 
 
รวมระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 25 วันทำการ (ไมรวมระยะเวลาเดินทางไปราชการ) 

 
------------------------------------------------ 
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