
สวนวิจัยเศรษฐกิจพืชน้ำมันและพืชตระกูลถั่ว (สวน.)  สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (สวศ.) 

ขั้นตอนการติดตามสถานการณสินคา 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

 

 
 

1. กำหนดพื้นที่ สถานที่ที่จะไปติดตาม
สถานการณ 
    ประสานงานกับเกษตรกรและ
ผูประกอบการที่จะไปติดตามสถานการณ 
เพื่อกำหนดพื้นที่ สถานที่ที่จะไปติดตาม
สถานการณและจัดทำกำหนดการและ
แผนปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

5 วันทำการ 

 

 

 
 
 
 

- เกษตรกร 

- ผูประกอบการ 

 

 
2. ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
    ทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
โดยกำหนดจำนวนเจาหนาที่ที่จะไปติดตาม
สถานการณ จำนวนวันที่เดินทาง จำนวน
วันที่พักคาง ระยะทางในการเดินทาง เพื่อ
ประมาณการคาใชจายในการเดินทาง  
 
 
 

  
5 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝาย

บริหารฯ) เสนอ

หนังสือเพื่อให 

ผอ. สวศ. อนุมัต ิ

3. การขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
      การเดินทางไปราชการสามารถดำเนินการได 
2 กรณี คือ  

3.1 การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง
จายเงินไปกอน ไมตองทำเรื่องขออนุมัติเงินยืม
เงินราชการ  

3.2 การเดินทางไปราชการ โดยการขอ
อนุมัติเงินยืมเงินราชการ 

      การทำบันทึกขออนุมัติเงินยืมเงิน
ราชการ ตองดำเนินการกอนเดินทางไปราชการ
อยางนอย 14 วัน เพื่อใหเพียงพอตอระยะเวลา
ที่ฝายการเงินดำเนินการตามขั้นตอนตางๆ  

  
3 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝาย

บริหารฯ) เสนอ

หนังสือเพื่อให 

ผอ. สวศ. อนุมัต ิ

เริ่มตน 

ประสานงานกับเกษตรกรและ

ผูประกอบการที่จะไปติดตาม

สถานการณ เพื่อกำหนดพื้นที่ สถานที่ที่

จะไปติดตามสถานการณและจัดทำ

กำหนดการและแผนปฏิบัติงาน 

ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ผอ.สวศ. อนุมัต ิ
No 

แกไข/ปรับปรุง 

Yes 

ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(กรณขีออนุมัติเงินยืมเงินราชการ) 

ผอ.สวศ. อนุมัต ิ
No 

แกไข/ปรับปรุง 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

4. เดินทางไปราชการ 
    กอนและระหวางการเดินทางไปราชการ 
ตองตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานในการ
จายเงินใหถูกตองเพื่อนำมาประกอบการสง
รายงานการเดินทางไปราชการฯ  ไดแก 
   1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาตั๋ว
คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
   2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  
คาน้ำมันเชื้อเพลิง 

  
ตามระยะเวลา
การเดินทางไป

ราชการ 

 
- เกษตรกร 

- ผูประกอบการ 

 

5. การสงรายงานการเดินทางและ
ใบสำคัญคาใชจายตางๆ 
    ภายหลังเดินทางไปราชการ เมื่อกลับมา
จะตองสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญ
คาใชจายตางๆ ทั้งนี้ จากการเดินทางไป
ราชการสามารถดำเนินการได 2 กรณี คือ    
    1) การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง
จายเงินไปกอน  
    2) การเดินทางไปราชการ โดยการขอ
อนุมัติเงินยืมเงินราชการ  
    ดังนั้น การสงรายงานการเดินทางและ
ใบสำคัญคาใชจายตางๆ จึงแตกตางกัน 
กรณีการเดินทางไปราชการ โดยการขอ
อนุมัติเงินยืมเงินราชการ จะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน (ตามที่
ระบุไวในสัญญายืมเงิน) 

  
5 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝาย

บริหารฯ) เสนอ

หนังสือเพื่อให 

ผอ. สวศ. อนุมัต ิ

6. สรุปผลการติดตามสถานการณ 
    ทำบันทึกสรุปผลการติดตามสถานการณ 
เสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

  
7 วันทำการ 

 

 

- สวศ. (ฝบ.)  

- สลก. (สาร

บรรณ) เสนอ

หนังสอืเพื่อให 

ลธก.สศก.ทราบ 

เดินทางไปราชการ 

สงรายงานการเดินทางและใบสำคัญ

คาใชจายตางๆ 

ผอ.สวศ. อนุมัต ิ
No 

แกไข/ปรับปรุง 

Yes 

เก็บเรื่องรายงานการเดินทางและ

ใบสำคัญคาใชจายตางๆ 

ทำบันทึกสรุปผลการติดตามสถานการณ 

ผอ.สวศ. 
เห็นชอบ 

ลธก.สศก. รับทราบ 

No 

แกไข/ปรับปรุง 

สิ้นสุด 

รวม 25 วันทำการ 
(ไมรวมวันเดินทางไปราชการ) 
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หมายเหตุ: 1. หากมีการกำหนดระยะเวลาที่ตองดำเนินการใหเสร็จภายในกำหนด จะตองถือปฏิบัติตามกำหนดเวลานั้น 

              2. คำยอหนวยงาน ไดแก 1) ลธก. สศก. คือ เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 2) ผอ. สวศ.  
คือ ผูอำนวยการสำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร 3) สวศ. (ฝบ.) คือ สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (ฝายบริหารทั่วไป)  
4) สลก. คือ สำนักงานเลขานุการกรม  
 



คูมือขั้นตอนการติดตามสถานการณสินคา 
สวนวิจัยเศรษฐกิจพืชน้ำมันและพืชตระกูลถั่ว สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร 

สวนวิจัยเศรษฐกิจพืชน้ำมันและพืชตระกูลถั่ว (สวน.) สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (สวศ.) มีสินคา 
ทีเ่ปนพืชเศรษฐกิจที่สำคัญ หลัก ๆ 3 สินคา ไดแก ปาลมน้ำมัน ถั่วเหลือง และมะพราวผลแก  ซึ่งสินคาทั้ง 3 ชนิด 
มีคณะกรรมการที่มีหนาที่กำกับดูแลสินคา และกำหนดมาตรการและนโยบายเกี่ยวกับสินคาเพื่อแกไขปญหา  
โดยสินคาปาลมน้ำมัน มีคณะกรรมการนโยบายปาลมน้ำมันแหงชาติ (กนป.) สำหรับสินคาถั่วเหลืองและสินคา
มะพราวผลแก มคีณะกรรมการพืชน้ำมันและน้ำมันพืชกำกับดูแล  

สวน. สวศ. สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (สศก.) ในฐานะฝายเลขานุการ กนป. และฝายเลขานุการ 
คณะกรรมการพืชน้ำมันและน้ำมันพืชจึงมีความจำเปนที่จะตองมีการออกพื้นที่เพื่อติดตามสถานการณสินคา 
ทั้งสถานการณการผลิตและการตลาด เพื่อนำขอมูลมาประกอบและนำเสนอตอการประชุมฯ แตละครั้ง  โดยมี
ขั้นตอนการติดตามสถานการณสินคา ดังตอไปนี ้

1. กำหนดพื้นที่ สถานที่ท่ีจะไปติดตามสถานการณ 
ประสานงานกับเกษตรกรและผูประกอบการที่จะไปติดตามสถานการณการผลิตหรือการตลาด 

ของสินคาที่จะไปติดตามสถานการณ  เมื่อไดขอสรุปจากการประสานงาน กำหนดสถานที่ที ่จะไปติดตาม
สถานการณ และจัดทำกำหนดการและแผนปฏิบัติงานการลงพื้นที่ติดตามสถานการณ 

ระยะเวลาดำเนินการ: 5 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: เกษตรกร และผูประกอบการ 

2. ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
ทำบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปราชการ โดยกำหนดจำนวนเจาหนาที่ที่จะไปติดตามสถานการณ จำนวน

วันที่เดินทาง จำนวนวันที่พักคาง ระยะทางในการเดินทาง เพื่อประมาณการคาใชจายในการเดินทาง โดยมีเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.2 แผนปฏิบัติงาน ระบุแผนการปฏิบัติงาน ประมาณการคาใชจายในการเดินทาง ประกอบดวย 

หมวดคาใชสอย 1) คาเบี้ยเลี้ยง 2) คาที่พัก 3) คาพาหนะเดินทาง (คาแท็กซี่ของเจาหนาที่ และคาตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน (ถามี))  4) คาน้ำมันเชื้อเพลิง 

2.3 ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ สำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร (สวศ.) (ใชตัวจริง) ทั้งนี้ กอนที่
จะทำเรื ่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตองเขียนใบขออนุญาตใชรถยนตราชการสงฝายบริหาร ของ สวศ.  
เพื่อทราบชื่อพนักงานขับรถยนต และเลขทะเบียนรถยนต เพื่อมาระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2.4 สำเนาโครงการที่เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรอนุมัต ิ
ระยะเวลาดำเนินการ: 5 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) เสนอหนังสือเพื่อใหผูอำนวยการ 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

จายเงินไปกอน และ 2) การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ดังนี้ 
3.1 การเดินทางไปราชการ โดยสำรองจายเงินไปกอน  

ไมตองทำเรื่องขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ระหวางเดินทางไปราชการใหเก็บใบเสร็จตาง ๆ 
เปนหลักฐานในการจายเงิน เพื่อใชหักลางเงินยืมหลังลงพ้ืนที่ไปติดตามสถานการณ 

3.2 การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
การทำบันทึกขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ตองดำเนินการกอนเดินทางไปราชการอยางนอย 

14 วัน เพื่อใหเพียงพอตอระยะเวลาที่ฝายการเงินดำเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ โดยระบุชวงวัน จำนวนวัน 
ที่เดินทางไปราชการ และคาใชจายในการเดินทาง ประกอบดวย หมวดคาใชสอย 1) คาเบี้ยเลี้ยง 2) คาที่พัก  
3) คาพาหนะเดินทาง (คาแท็กซี่ของเจาหนาที่ และคาตั๋วโดยสารเครื่องบิน (ถามี)) 4) คาน้ำมันเชื้อเพลิง โดยมี
เอกสารประกอบ ดังนี้ 

3.2.1 บันทึกขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
3.2.2 สัญญาการยืมเงิน พิมพหนา-หลัง จำนวน 2 ชุด 
3.2.3 แบบขอเพิ่มวงเงินชั่วคราวสำหรับบัตรเครดิตสวนราชการ (คาใชจายที่ตองใชจายผาน

บัตรเครดิต คือ คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน คาน้ำมันเชื้อเพลิง) โดยระยะเวลาการขอเปดวงเงินชั่วคราว คือ กอนวันที่
เดินทางไปราชการ ถึงภายหลังวันเดินทางไปราชการ 

3.2.4 สำเนาบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปราชการทั้งชุด (ผูยืมเงินลงนามรับรองสำเนา) 
ระยะเวลาดำเนินการ: 3 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) เสนอหนังสือเพื่อใหผูอำนวยการ สวศ. อนุมัติ 

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

4. เดินทางไปราชการ 
กอนและระหวางการเดินทางไปราชการ ตองตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานในการจายเงินให

ถูกตองเพื่อนำมาประกอบการสงรายงานการเดินทางไปราชการฯ  ไดแก 
1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาน้ำมันเชื้อเพลิง  
ระยะเวลาดำเนินการ: ตามระยะเวลาการเดินทางไปราชการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: เกษตรกร และผูประกอบการ 

5. การสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ  
ภายหลังเดินทางไปราชการ เมื่อกลับมาจะตองสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ 

ทั้งนี้ จากการเดินทางไปราชการสามารถดำเนินการได 2 กรณี คือ 1) การเดินทางไปราชการ โดยสำรอง
จายเงินไปกอน และ 2) การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ ดังนั้น การสงรายงาน 
การเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ จึงแตกตางกัน กรณีการเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืม
เงินราชการ จะตองดำเนินการภายในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน (ตามที่ระบุไวในสัญญายืมเงิน) 

 



-3- 
 

5.1 การสงรายงานการเดินทางฯ กรณีการเดินทางไปราชการ โดยสำรองจายเงินไปกอน 
การเดินทางไปราชการ โดยสำรองจายเงินไปกอน การจัดทำรายงานการเดินทางฯ มีเอกสาร

ประกอบ ดังนี้ 
5.1.1 บันทึกขอสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อเบิกเงินสด  
5.1.2 รายงานการเดินทาง 
5.1.3 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1 แบบ 8708) 
5.1.4 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2 แบบ 8708) 
5.1.5 หนางบใบสำคัญคาพาหนะ และหลักฐานการจายเงิน ที่เปนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ 4231) ของเจาหนาที่ที่เดินทางไปราชการทุกคน  
5.1.6 หนางบใบสำคัญคาน้ำมันเชื ้อเพลิงและหลอลื ่น และหลักฐานการจายเงิน ที ่เปน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาน้ำมันเชื้อเพลิง ทุกใบ ทั้งนี้ ดานหลังใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ใหประทับ
แบบฟอรมการตรวจรับน้ำมันเชื้อเพลิงที่ฝายบริหารฯ ทุกใบ  โดยใหผูเบิกเงินเปนคนลงนาม ณ ตำแหนงผูจายเงิน 
และผูรวมคณะ ลงนาม ณ ตำแหนงผูตรวจรับพัสดุ (น้ำมันเชื้อเพลิง) 

5.1.7 หนางบคาใชจายอื่น และหลักฐานการจายเงิน คาผานทางพิเศษ (ถามี) โดยใหผูเบิก 
ลงนามในใบรับคาผานทางพิเศษ โดยกำกับชื่อและเลขทะเบียนรถที่เดินทางไปราชการ 

5.1.8 บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการฉบับจริงทั้งชุด 

5.2 การสงรายงานการเดินทางฯ กรณีการเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ 
 การเดินทางไปราชการ โดยการขออนุมัติเงินยืมเงินราชการ การสงรายงานการเดินทางและ

ใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ จะตองดำเนินการภายในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน (ตามที่ระบุไวในสัญญายืมเงิน) ซึ่งจะ
แยกการสงรายงานการเดินทางฯ เปน 2 ฉบับ คือ 1) การสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ 
เพื่อหักลางเงินยืม 2) การสงรายงานการใชบัตรเครดิตราชการ มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

5.2.1 การสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อหักลางเงินยืม จะเบิก
คาใชจายในสวน 1) คาเบี้ยเลี้ยง 2) คาที่พัก 3) คาพาหนะเดินทาง (คาแท็กซี่ของเจาหนาที่) 4) คาใชจายอื่น ๆ
(คาผานทางพิเศษ) มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1) บันทึกขอสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อหักลางเงินยืม 
 2) รายงานการเดินทาง 
 3) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1 แบบ 8708) 
 4) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2 แบบ 8708) 
 5) หนางบใบสำคัญคาพาหนะ และหลักฐานการจายเงิน ที่เปนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ 4231) ของเจาหนาที่ที่เดินทางไปราชการทุกคน  
 6) หนางบคาใชจายอื่น และหลักฐานการจายเงิน คาผานทางพิเศษ (ถามี) โดยใหผูเบิก 

ลงนามในใบรับคาผานทางพิเศษ โดยกำกับชื่อและเลขทะเบียนรถที่เดินทางไปราชการ 
   7) บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการฉบับจริงทั้งชุด 

5.2.2 การสงรายงานการใชบัตรเครดิตราชการ จะเบิกคาใชจายในสวน 1) คาน้ำมันเชื้อเพลิง 
2) คาพาหนะเดินทาง (คาตั๋วโดยสารเครื่องบิน) มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 1) บันทึกขอสงรายงานการเดินทางและใบสำคัญคาใชจายตาง ๆ เพื่อเบิกเงินสด  
 2) รายงานการเดินทาง 
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 3) ใบหนางบใบสำคัญคาน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และหลักฐานการจายเงิน ที่เปน
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี คาน้ำมันเชื้อเพลิง ทุกใบ พรอมสลิปการจายเงินดวยบัตรเครดิต ทั้งนี้ ดานหลัง
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ใหประทับแบบฟอรมการตรวจรับน้ำมันเชื้อเพลิงที่ฝายบริหารฯ ทุกใบ  โดยใหผูเบิก
เงินเปนคนลงนาม ณ ตำแหนงผูจายเงิน และผูรวมคณะ ลงนาม ณ ตำแหนงผูตรวจรับพัสดุ (น้ำมันเชื้อเพลิง) และ
ใหแสดงใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และสลิปการจายเงินดวยบัตรเครดิต ไวในหนาเดียวกัน 

5) หนางบใบสำคัญคาพาหนะ และหลักฐานการจายเงิน ที่เปนใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษีคาตั๋วโดยสารเครื่องบิน พรอมตั๋วเครื่องบิน (Boarding Pass) ของเจาหนาที่ที่เดินทางไปราชการทุกคน และ 
สลิปการจายเงินดวยบัตรเครดิต  

6) บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ฉบับสำเนา ใหผูเบิกลงนามกำกับในเอกสาร
ฉบับสำเนา 

ระยะเวลาดำเนินการ: 5 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) เสนอหนังสือเพื่อใหผูอำนวยการ สวศ. อนุมัติ (ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ที่ 865/2567  
ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2567) 

6. สรุปผลการติดตามสถานการณ 
    ทำบันทึกสรุปผลการติดตามสถานการณ เสนอเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเพื่อทราบ 

ระยะเวลาดำเนินการ: 7 วันทำการ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ: สวศ. (ฝายบริหารฯ) และสำนักเลขานุการกรม (สารบรรณ) เสนอหนังสือ

เพื่อใหเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรทราบ 
 
รวมระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 25 วันทำการ (ไมรวมระยะเวลาเดินทางไปราชการ) 

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