
 

 

 
 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสมัครคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาล ของสำนักงาน ก.พ. 

(ทุนการศึกษา-ทุนฝึกอบรม) ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
2) ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสมัครคัดเลือก

เพื ่อรับทุนรัฐบาล ของสำนักงาน ก.พ. (ทุนการศึกษา-ทุนฝึกอบรม) และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
การดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน “การสมัครคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาล ของสำนักงาน 

ก.พ.” (ทุนการศึกษา-ทุนฝึกอบรม) ประกอบด้วย ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง และเอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือก      
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว13  ลงวันที่ 2 กันยายน 2556   
เรื่อง การคัดเลือกบุคลากรภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชา ณ ต่างประเทศ 

3. คำจำกัดความ 
 “ทุนรัฐบาล” หมายถึง ทุนรัฐบาลที่จัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งจัดสรรเพื่อการศึกษาหรือ
ฝึกอบรม ทั้งนี้ โดยมุ่งสนองความต้องการกำลังคนของกระทรวง กรม หรือหน่วยงานของรัฐ และมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ผู้ที่ได้รับทุนนั้นนำความรู้และวิทยาการที่ได้จากการศึกษาหรือฝึกอบรม กลับมาพัฒนาประเทศชาติ               
ให้เจริญรุ่งเรืองยิ่งขึ้น 

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

5. ผู้รับผิดชอบ 

 1) นางสาวธัญนันท์ สินชัย  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
 2) นางสาวณิชกานต์ วิศิษฐวาณิชย์  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
 โทร. 0-2653-4465 โทร.(ภายใน) 2151 - 2153 

6. Work Flow “การสมัครคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาล ของสำนักงาน ก.พ. (ทุนการศึกษา - ทุนฝึกอบรม)” 
 
 

กระบวนการสมัครคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาล ของสำนักงาน ก.พ. (ทุนการศึกษา - ทุนฝึกอบรม) 



 

 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
“การสมัครคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาล ของสำนักงาน ก.พ.”(ทุนการศึกษา - ทุนฝึกอบรม) 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  1.1 สำนักงาน ก.พ. ประกาศรับสมัครคัดเลอืกบุคลากรภาครฐั
เพื่อรับทุนรัฐบาล โดยกำหนดรายละเอียด ดังนี้ ทุนที่รับสมัคร 
ประเทศที่กำหนดให้ไปศึกษา/อบรม ข้อผูกพันในการรับทุน 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือก การรับสมัครคัดเลือก  
การแต่งตั้งกรรมการเกี ่ยวกับการคัดเลือก การคัดเลือกและ
เกณฑ์การตัดส ิน การประกาศรายชื ่อผู ้ม ีส ิทธ ิได้ร ับทุน         
การรายงานตัวและการอบรม การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไดร้บั  
ทุนแทน การตรวจสุขภาพและอนามัย การทำสัญญา การับ
เงินทุน กำหนดการเดินทาง เงื่อนไขการรับทุน และการเพิก
ถอนการให้ทุน 
1.2 สำนักงาน ก.พ. แจ้งให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ดำเนินการรับสมัครคัดเลือกทุนดังกล่าวในภาพรวมของ
กระทรวงฯ เสนอให้สำนักงาน ก.พ. พิจารณา 

- -สำนักงาน ก.พ. - ประกาศสำนักงาน ก.พ. 
เรื่อง รับสมคัรบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล 
 

2  
 
 

2.1 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยสถาบันเกษตราธิการ 
แจ้งประกาศร ับสมัครคัดเล ือกทุนร ัฐบาลดังกล ่าว ของ
สำนักงาน ก.พ. ให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที ่ได้รับการจัดสรรทุนรัฐบาล ดำเนินการรับสมัคร
คัดเลือกบุคลากรเพื่อรับทุนรัฐบาล ตามแนวทางที่นักงาน ก.พ. 
ที่กำหนด 
2.2 เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบกลุ ่มพัฒนาบุคลากรศึกษา
รายละเอียดประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการเพื่อรับทุน
รัฐบาลของสำนักงาน ก.พ. ตามที่กำหนดในข้อ 1.1 เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการดำเนินการรับสมัครคัดเลือกข้าราชการของ  

2-3 วัน - สถาบันเกษตราธิการ  
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่

- ประกาศสำนักงาน ก.พ. 
เรื่อง รับสมคัรบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล 
- หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สถาบันเกษตราธิ
การ) เรื่องการรับสมคัร
คัดเลือกบุคลากรภาครัฐเพื่อ
รับทุนรัฐบาล 

ประกาศสำนักงาน ก.พ. 
รับสมัครคัดเเลือกเพ่ือรับทุน 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
แจ้งประกาศสมัครรับคัดเลือก

รับทุนของ ก.พ.  
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

  กรมปศุสัตว์เพื่อรับทุนได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ทุนนั้น ๆ กำหนด 
2.3 จัดทำหนังสือบันทึกเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณา ดังนี้  
  (1) ประกาศกรมปศุสัตว์ เรื ่องรับสมัครข้าราชการสมัคร
คัดเลือกรับทุนรัฐบาลตามแนวทาง วิธีการ และหลักเกณฑ์ที่
ทุนนั้น ๆ กำหนด เพื่อแจ้งเวียนและประชาสัมพันธ์หน่วยงาน
ให้แจ้งผู้สนใจทราบ 
  (2) แต่งตั ้งคณะกรรมการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
คัดเลือก และพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก      
ให้เป็นไปตามที่สำนักงาน ก.พ. กำหนด 

  - ประกาศกรมปศุสตัว์ เรื่อง 
รับสมคัรคัดเลือกบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล  
- ใบสมัคร 
- หนังสืออนุญาตและรับรอง
ความเหมาะสมในการสมัคร
คัดเลือกเพื่อรับทุนจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 
(แบบฟอร์ม สนง.ก.พ. 5) 
- เอกสารประกอบการสมัคร
ต่าง ๆ 

3  3.1 ข้าราชการผู้สนใจสมัครคัดเลือกศึกษารายละเอียด และ
เงื่อนไขต่าง ๆ ตามประกาศรับสมัครคัดเลือกของกรมปศุสัตว์ 
ให ้ เข ้ า ใจ และดำเน ินการกรอกใบสม ัครตามว ิธ ีการ                  
ทีก่รมปศุสัตว์ และสำนักงาน ก.พ. กำหนด  
3.2 ข้าราชการจัดทำหนังสือบันทึกแสดงเหตุผล ความจำเป็น 
และความประสงค์ในการสมัครขอร ับทุนผ ่านหน่วยงาน        
ต้นสังกัด พร้อมแนบใบสมัคร และเอกสาร หลักฐานการสมัคร       
ให้ครบถ้วน เพื ่อสมัครเข้ารับคัดเลือกรับทุน ก.พ. ส่งให้        
กลุ ่มพัฒนาบุคลากร กองการเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลา        
ที่กำหนด 

ภายใน
ระยะเวลาที่

กำหนด 

- ข้าราชการผู้สนใจ
สมัครคัดเลือกรับทุน 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
 

 

 

 

 

สมัครรับคัดเลือกเพ่ือรับทุน 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

4  
 

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู ้สมัครเบื้องต้น ให้ตรงตาม
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือกตามที่ทุนนั้น ๆ กำหนด 
ทั ้งนี ้ หากผู ้สมัครเคยไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุน ก.พ. 
มาแล้ว ต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี และ
ต้องเป็นผู้มีระยะเวลาสำหรับการปฏิบัติราชการชดใช้ทุนหลัง
สิ ้นสุดการศึกษา/ฝึกอบรมเพียงพอที ่จะชดใช้ได้ครบก่อน
เกษียณอายุราชการ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้
ข้าราชการศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ท่ีสำนักงาน ก.พ. กำหนด 
4..2 ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารหลักฐาน ประกอบ     
การสมัครขอรับทุนตามรายละเอียดที ่ทุนนั ้น ๆ กำหนด          
ให้ถูกต้องครบถ้วน หากเอกสารหลักฐานไม่ครบ ประสาน    
ให้ข้าราชการส่งเอกสารนั้นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา ที่กำหนด 

1-3 วัน - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่
 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี 
นร 1004.1/ว13 ลงวันท่ี 
2 กันยายน 2556 เรื่อง 
การคัดเลือกบุคลากรภาครัฐ
เพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษา 
ณ ต่างประเทศ 
- ประกาศสำนักงาน ก.พ. 
เรื่อง รับสมคัรบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล 
- ประกาศกรมปศุสตัว์ เรื่อง 
รับสมคัรคัดเลือกบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล  

5  5.1 จัดทำร่างหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก องค์ประกอบใน
การประเมินความเหมาะสมของบุคคล เพื ่อร ับทุน และ
หลักเกณฑ์การให้คะแนนที่สอดคล้องตามแนวทาง หลักเกณฑ์
และวิธ ีการคัดเลือกที ่ประกาศรับสมัครทุนนั ้นๆ กำหนด      
เพื่อเสนอกรรมการคัดเลือกที่กรมปศุสัตว์แต่งตั้งพิจารณา 
5.2 คณะกรรมการพิจารณาเห ็นชอบร ่างหลักเกณฑ์ฯ        
ตามข้อ 5.1 เพื่อกำหนดเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก
ผู้สมัครรับทุนต่อไป  
5.3 คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครที่ผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามประกาศรับสมัคร เป็นผู ้ม ีความรู ้ความสามารถ
เหมาะสม สมควรได ้ร ับการพัฒนาให ้ม ีความร ู ้ เพ ิ ่มขึ้น                
เป็นประโยชน์ต่อกรมปศุสตัว์โดยพิจารณาจากใบสมคัร เอกสาร 

5-7 วัน - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการคัดเลอืก 
 

- ประกาศสำนักงาน ก.พ. 
เรื่อง รับสมคัรบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล 
- ประกาศกรมปศุสัตว์ เรื่อง 
รับสมัครคัดเลือกบุคลากร
ภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาล 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือก 

  No 

ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น 
และเอกสารหลักฐาน 

  Yes 

เสนอกรมฯ
เพื่อทราบ 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

  และหลักฐานต่าง ๆ และการสัมภาษณ์ เพื ่อประเมินความ
เหมาะสมของผู้สมัครคัดเลือก   
4.3 กรณีไม่มีผู้ใด มีคุณสมบัติเหมาะสมตามประกาศรับสมัคร 
ให้สเสนอกรมปศุสัตว์เพื่อทราบ 

   

6  
 

  

6.1 จัดทำประกาศรายชื ่อผู ้ผ ่านการคัดเลือกเสนออธิบดี    
กรมปศุสัตว์ เพื่อแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบ และให้แจ้งผู้
ผ่านการคัดเลือกดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
5.2 แจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ตามข้อ 6.1 พร้อมใบสมคัร 
เอกสาร และหลักฐานต ่าง ๆ ของผ ู ้ผ ่ านการค ัดเล ือก              
ไปสำน ักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด เพื่อกระทรวงฯ รวบรวมเสนอสำนักงาน 
ก.พ. พิจารณาต่อไป 

1-3 วัน -  กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการคัดเลอืก 
 
 

- ประกาศกรมปศุสัตว์ เรื่อง 
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรอง
เพื่อรับทุนรัฐบาล 

7  7.1 สำนักงาน ก.พ. โดยคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก
บุคลากรภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาลฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
ดำเนินการประเมินความเหมาะสมของบุคคลเพื่อรับทุนด้วย
วิธีการพิจารณาจากใบสมัครและเอกสารการสมัครของผู้ผ่าน
การคัดเลือกจากกรมปศุสัตว์ เพื่อพิจารณาผู้มีความเหมาะสม
ในการรับทุนนัน้ ๆ  
7.2 ในการสมัครคัดเลือก ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องตรวจสอบ
และรับรองตนเองว่ามีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง 
เมื ่อคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกของสำนักงาน ก.พ.     
ได ้ตรวจสอบคุณสมบัต ิจากเอกสารและหล ักฐานแล้ว             
ถ้าปรากฏภายหลังว่าผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับ
สมัคร จะถือว่าผู้นั้นเป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการสมัครรับทุน
ครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น 

ภายใน
ระยะเวลาที่

กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- สำนักงาน ก.พ. 
 

- ใบสมัคร 
- หนังสืออนุญาตและรับรอง
ความเหมาะสมในการสมัคร
คัดเลือกเพื่อรับทุนจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 
(แบบฟอร์ม สนง.ก.พ. 5) 
- เอกสารประกอบการสมัคร
ต่าง ๆ 
 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกทุน 

สำนักงาน ก.พ. 
พิจารณาคัดเลือก 

  Yes 

สิ้นสุด 

  No 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลา หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

8  8.1 สำนักงาน ก.พ. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิได้รับทุน และแจ้ง
ประกาศรายชื่อดังกล่าว พร้อมรายละเอียดการดำเนินการ      
ที่เกี่ยวข้องใหก้ระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 
8.2 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหรกรณ์ โดยสถาบัน
เกษตราธิการ แจ้งประกาศสำนักงาน ก.พ. เรื่อง รายชื่อผู้มี
สิทธ์ิได้รับทุนดังกล่าว ให้กรมปศุสัตว์ทราบ 
8.3 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้มีสิทธิรับทุนให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนท่ีสำนักงาน ก.พ. กำหนด ต่อไป 

กกจ. แจ้งผู้มี
สิทธิไดร้ัทุน 

ทราบ ภายใน  
1 -2 วัน 

- สำนักงาน ก.พ. 
- สถาบันเกษตราธิการ  
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
-  กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที ่
 
 

- ประกาศสำนักงาน ก.พ. 
เรือง รายชื ่อผู ้มีสิทธิได้รับ
ทุนรัฐบาล 

 
 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์ได้รับทุน 


