
กระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงาน
ภายนอกกรมปศุสัตว์ ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
 2) ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติ    
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
 การดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน “การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์” ประกอบด้วย ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง และเอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

3. คำจำกัดความ 
 “การพัฒนาบุคลากร” หมายถึง การเพิ ่มประสิทธิภาพด้านทักษะ ความชำนาญในการทำงาน 
ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การเพิ่มประสิทธิภาพบุคลากร
สามารถทำได้ด้วยวิธีการฝึกอบรม ปฐมนิเทศ ส่งไปดูงานต่างประเทศ ร่วมสัมมนาทั้งในและนอกสถานที่ ฯลฯ 
เพ่ือบุคลากรนั้นๆ จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ และมุ่งไปสู่ความสำเร็จตามเป้าหมายขององค์กร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ดำเนินการพัฒนาบุคลากร โดยวิธีศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน สัมมนาและทุนการศึกษา ฝึกอบรมต่างๆ         
ให้บุคลากร มีการพัฒนาสมรรถนะที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายและภารกิจของกรมปศุสัตว์ 

5. ผู้รับผิดชอบ 
1) นางสาวภัสนันท์ ญาณสูตร   ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  
2) นายนัฐพงศ์ ประคำทอง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
3) นางสาวปัณณ์นารา มีสัตย์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
โทร. 0-2653-4465 โทร.(ภายใน) 2151 - 2153 

6. Work Flow “การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์” 
 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) : การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
1.1 รับเรื่องประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝึกอบรมจาก
หน่วยงานต่างๆ ภายนอกกรมปศุสัตว์ ศึกษารายละเอียด
หลักสูตรการฝึกอบรม ตลอดจนคุณสมบัติผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และเงื ่อนไขต่างๆ ของหลักสูตร วิเคราะห์
เนื้อหาและวัตถุประสงค์ของหลักสูตร เพื่อเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานของกรมปศุสัตว์ และความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงานใดหรือหน้าที่คาวมรับผิดชอบ
ของหน่วยงานใด เพื่อแจ้งข่าวหรือประชาสัมพันธ์ไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องน้ันๆ เพื่อส่งบุคลากรเข้ารับ
การอบรมได้สอดคล้องตามหลักสูตรที่กำหนด 
1.2 จัดทำหนังสือบันทึกเสนอผู ้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าท่ี เพื่อแจ้ง/ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ดังนี้  
     (1)  กรณีเป็นหลักสูตรเฉพาะสายงาน เช่น สายงาน
นายสัตวแพทย์ สายงานนักวิชาการสัตวบาล สายงานนิติ
กร ฯลฯ ให้ทำหนังสือแจ้งเฉพาะหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อพิจารณาส่งบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตามที่
หลักสูตรกำหนด หรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เข้ารับ
การฝึกอบรม 
     (2) กรณีเป็นหลักสูตรทั่วไป เช่น หลักสูตรเกี่ยวกับ
งานพัสดุ กรพัฒนาทักษะคอมพิวเตอร์/ภาษา ฯลฯ ให้
แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ทุกหน่วยงานในสังกัดของกรมฯ 
ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่, 
หนังสือเวียน, ประกาศ และอีเมล์ เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่
สนใจที่มีคุณสมบัติตามที่หลักสูตรกำหนดสามารถเข้ารับ
การฝึกอบรมได้อย่างท่ัวถึง 
 
 

1 - 2 วัน - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่

- เอกสารหลักสูตรการ
ฝึกอบรมของหน่วยงาน
ภายนอกกรมปศุสัตว ์

 

รับเร่ืองประชาสัมพันธ ์

หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
2  2.1 หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อ

ขออนุมัติบุคลากรที่หน่วยงานพิจารณาเป็นผู้มีคุณสมบัติ
เหมาะสมตามที่หลักสูตรกำหนด หรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่  
ที่เกี่ยวข้อง เข้ารับการฝึกอบรมเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์
ผ่านกองการเจ้าหน้าที ่
2.2 กรณีม ีค ่าใช้จ ่ายในการฝึกอบรมให้หน่วยงาน      
ต้นสังกัดจัดทำหนังสือบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม
กองคลังการขออนุมัติส่งข้าราชการเข้ารับการอบรม เพื่อ
ขออนุมัติบุคลากรที่หน่วยงานพิจารณาเป็นผู้มีคุณสมบัติ
เหมาสมตามที่หลักสูตรกำหนด หรือผู ้ที ่ปฏิบัติหน้าที่     
ที่เกี่ยวข้องเข้ารับการอบรมเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่าน
กองการเจ้าหน้าที ่

2 - 3 วัน - หน่วยงานต้นสังกัด 
 

หมายเหต ุสำหรับบุคลากร
สังกัด สทช./สทป./สตส./
ปศข. และศวพ. หัวหน้า
หน่วยงานอำนาจอนุมัติส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรม 
และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและแทนอธิบดี
ก ร ม ป ศ ุ ส ั ต ว์  ย ก เ ว้ น
หลักสูตร พัฒนาผู้บริหาร
ทุกระดับที ่ เป ็นเง ื ่อนไข     
ในการแต ่ งต ั ้ ง ให ้ด ำรง
ตำแหน่งส ูงข ึ ้น จะต ้อง
เสนอให้อธิบดีกรมปศุสัตว์
เป็นผู้อนุมัติ เท่าน้ัน 

-  ร ะ เ บ ี ย บ ก อ ง ค ลั ง
แบบฟอร์มกองคลัง การ
ขออนุมัติส่งข้าราชการ
เข ้าร ับการอบรม (กษ 
0603/ว 23205 ลว 
22 ต.ค. 55) 
- คำส ั ่ งกรมปศ ุส ัตว ์ที่  
7 4 / 2 5 5 5  ล ว  3 1 
มกราคม 2555  เร ื ่อง 
มอบอำนาจให้ห ัวหน้า
ห น ่ ว ย ง า น ส ั ง กั ด
ส่วนกลาง แต่มีที่ตั้งอยู่ใน
ภูมิภาค ปฏิบัติราชการ
แทนอธิบดีกรมปศุสัตว์ 
-  

3  3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่หน่วยงานเสนอรายชื่อเข้า
รับการอบรมเหมาะสมตรงตามที่หลักสูตรกำหนด หรือ
เป็นผู้ที่ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการอบรมหลักสูตรนั้นๆ 
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 
3.2 กรณีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่หลักสูตรกำหนดส่งเรื่อง
คืนหน่วยงานให้พิจารณาผู้มีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามที่
หลักสูตรกำหนดใหม่อีกครั้งเพื่อเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์
พิจารณาอนุมัติ 
3.3 กรณ ี เอกสาร ไม่ถ ูกต ้อง/ครบถ ้วน ประสาน
หน่วยงานให้แก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติม 

1 - 2 วัน - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่

- คุณสมบตัิของผู้เข้ารบั
การอบรมทีห่ลักสตูร
ก ำหนด 

 

ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

ส่งเร่ืองคืน 



-3- 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
4  

 
 
 
 

4.1 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความพร้อมให้เหตุผล
ประกอบการพิจารณา เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ พิจารณา
อนุมัติบุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่หน่วยงานต้นสังกัด
เสนอ 
4.2 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้หน่วยงานต้นสังกัด 
เพื่อแจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติรายชื่อเข้ารับการอบรมตามที่
กำหนด และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และรายงาน
ผลการฝึกอบรมเมื่อสิ้นสุดการอบรม ตามขั้นตอนท่ี 6 
4.3 กรณีกรมปศุสัตว์ไม่อนุมัติให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
เพื่อทราบ 
4.4 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการเข้ารับการ
ฝึกอบรมให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 5 

2 - 3 วัน - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่

 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับการฝึกอบรม เช่น 
วัน เวลา สถานที่ และบุคคลผู้เข้ารับการอบรมหรือขอ
ยกเลิกการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสตูรที่ได้รับการอนุมตัิ
แล้ว ให้หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำหนังสือบันทึกชี ้แจ้ง
เหตุผลความจำเป็นเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการ
เจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
5.2 กองการเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือบันทึกพร้อมเหตผุล
ความจำเป็นตามที่หน่วยงานต้นสังกัดชี้แจง เสนออธิบดี
กรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติ โดยกรมปศุสัตว์มอบอำนาจ
ให้ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมปศุสัตว์ ในการพิจารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลง 
วัน เวลา สถานที่ และบุคคลผู้เข้ารับการอบรม หรือ
ยกเลิกการเข้ารับการอบรมที่หน่วยงานภายนอกเป็นผูจ้ดั  
5.3 แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
 

1 - 2 วัน - หน่วยงานต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที่  
 

- หนังสือผู้จัดโครงการ
ฝึกอบรมแจ้งเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับการฝึกอบรม 
- คำสั่ง กรมปศุสตัว์     
ที่ 611/2558 ลว      
3 สิงหาคม 2558   
มอบอำนาจผู้อำนวยการ   
กองการเจ้าหน้าที ่

 

เสนออธิบดี
กรมปศุสัตว์

พิจารณาอนุมัติ 

No 

Yes 
แจ้งเพ่ือทราบ 

เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิ 
การฝึกอบรม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจัดทำรายงานผลการฝึกอบรม 
ตามแบบฟอร ์มรายงานผลหล ั งการฝ ึกอบรมกับ
หน่วยงานภายนอกรายบุคคล ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ ภายใน 
60 วัน หลังสิ้นสุดการฝึกอบรม และให้ถ่ายทอดความรู้
ท ี ่ ได ้ร ับจากการฝ ึกอบรมเพื ่อเป ็นองค์ความร ู ้ของ
หน่วยงานต่อไป 
6.2 กองการเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือบันทึกสรุปรายงาน
ผลการฝึกอบรมเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์เพื่อทราบ และ
เห็นชอบแจ้งให้หน่วยงานติดตามและสนับสนุนการนำ
ความรู้มาปรับใช้ในการทำงานอย่างต่อเนื่อง 

1 - 2 วัน - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าท ี

แบบฟอร ์มรายงานผล
หล ั งการฝ ึกอบรมกับ
ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก
รายบุคคล 

7  
 
 
 
 
 

7.1 ผู้เข้ารับการอบรมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดจัดเก็บ
ข้อมูลการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงาน
ภายนอกทุกครั้ง ตามแบบฟอร์มเก็บข้อมูลผลการพัฒนา
บุคลากรรายหน่วยงาน เพื่อสรุป/รายงานประจำปีของ
หน่วยงานเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ 
7.2 กองการเจ ้าหน้าที ่สร ุปรายงานผลการพัฒนา
บุคลากรประจำปีเสนอกรมปศุสัตว์เพื่อทราบ และจัดทำ
ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร เพื่อใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาบุคลากรกรมปศุสัตว์ต่อไป 

5 - 7 วัน - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าท ี

แบบฟอร์มเก็บข้อมลูผล
การพัฒนาบุคลากรราย
หน่วยงาน 

 

รายงานผลหลังการฝึกอบรม 

การรายงานประจำปี 


