
แบบฟอร์ม 1

ช่ือองค์ความรู้ ความรู้โดยนัย ผู้ทรงความรู้ ความรู้แจ้งขัด Explicit K.

Knowledge Tacit K. K. Carrier แหล่งข้อมูลเอกสารอ้างอิง

1 การบริหารกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ กรมปศุสัตว์ K1. การบริหาร K1.1 การตรวจสอบ Kcr.1 นายไตรเทพ Ek. ประกาศคณะกรรม
1. รับเอกสารจากหน่วยงาน ภายในวันท่ี 15 ของเดือน กรอบอัตราก าลัง เอกสาร Kcr.2 น.ส.วันวิษา การบริหารกรอบอัตรา
เพ่ือน าเข้าวาระพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกรอบ พนักงานราชการ ก าลังพนักงานราชการ
อัตราก าลังพนักงานราชการ กรมปศุสัตว์ ของเดือนน้ัน ระหว่างปีงบประ กรมปศุสัตว์ เร่ือง

2 2. ตรวจสอบเอกสารโดยพิจารณาความถูกต้องของข้ันตอนมาณ แนวทางในการบริหาร
การส่งเอกสาร ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเน้ือหา กรอบอัตราก าลัง
ประกอบด้วย 4 เร่ือง ดังน้ี พนักงานราชการ
2.1 การขอคงอัตราก าลังพนักงานราชการ ก าหนดให้ ปีงบประมาณ พ.ศ.
ส านัก/กอง/หน่วยงานเทียบเท่า จัดท าข้อมูลเหตุผลความ 2558 ลงวันท่ี 28
จ าเป็นในการขอคงอัตรา อัตราก าลังท่ีมีในปัจจุบัน  หน้าท่ี พฤศจิกายน 2557
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
ท่ีมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์กรมปศุสัตว์ 
เพ่ือประกอบการพิจารณา ส าหรับส านักงานปศุสัตว์เขต/
จังหวัด เสนอผ่านส านัก/กองท่ีจัดสรรงบประมาณเห็นชอบ
และส านัก/กอง เสนอคณะกรรมการพิจารณา
2.2 การขอเพ่ิมอัตราก าลังพนักงานราชการ ก าหนดให้
ส านัก/กอง ส่วนกลาง หากมีภารกิจเพ่ิมใหม่และต้องการ

การระบุความรู้จาก Work Flow Process ของการบริหารกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ กรมปศุสัตว์

การระบุความรู้ท่ีจ าเป็น
รายละเอียดผังกระบวนการล าดับ

รับเอกสาร

ตรวจสอบ

สง่คนื
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การระบุความรู้ท่ีจ าเป็น
รายละเอียดผังกระบวนการล าดับ

อัตราก าลังเพ่ิมเติมให้จัดท ารายละเอียดเหตุผลความจ าเป็น
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอคณะกรรมการ กรณี
ส านักงานปศุสัตว์เขต/จังหวัด ให้ส่งความประสงค์ไปยัง
หน่วยงานท่ีจัดสรรงบประมาณตามภารกิจในแต่ละด้าน
เช่น ด้านสุขภาพสัตว์ (สคบ.) เป็นต้น เพ่ือให้หน่วยงาน
พิจารณาในภาพรวมก่อนเสนอคณะกรรมการพิจารณา
2.3 การขอเกล่ียอัตราก าลัง หากเป็นการเกล่ียระหว่าง
หน่วยงานจะต้องเป็นไปตามภารกิจท่ีเปล่ียนแปลงไปและ
ให้มีการประสานเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนแจ้งความ
ประสงค์มายังคณะกรรมการ
2.4 การขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งระหว่างปีงบประมาณ
จะต้องเป็นอัตราว่างและไม่มีผลกระทบต่องบประมาณ
ท้ังน้ี การพิจารณาตามข้อ 2.3 และ 2.4 ด าเนินการ
ปีงบประมาณละ 2 รอบ คือ รอบท่ี 1 เดือนมกราคม
รอบท่ี 2 เดือนมิถุนายน

3 3. รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดท าวาระการประชุมเสนอต่อ
คณะกรรมการก่อนวันประชุม 3 วัน ท้ังน้ี ก าหนดการ
ประชุมของคณะกรรมการระหว่างวันท่ี 20 - 25 
ของทุกเดือน

นัดประชมุคณะกรรมการ
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การระบุความรู้ท่ีจ าเป็น
รายละเอียดผังกระบวนการล าดับ

4 4. คณะกรรมการพิจารณาตามวาระการประชุม ดังน้ี K1.2 การน าเสนอข้อมูล
4.1 การขอคงอัตราก าลังพนักงานราชการ ก าหนดให้เม่ือ ประกอบการพิจารณา
พนักงานราชว่างลงไม่ว่ากรณีใดๆ หน่วยงานจะต้องแจ้ง ของคณะกรรมการ
กองการเจ้าหน้าท่ี โดยจัดท าข้อมูลในการขอคงอัตรา
เสนอต่อคณะกรรมการ ก่อนด าเนินการจ้างต่อ
4.2 การขอเพ่ิมอัตราก าลังพนักงานราชการ ส านัก/กอง
เป็นผู้จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และรายละเอียด
ในภาพรวม
4.3 การขอเกล่ียอัตราก าลังพนักงานราชการ จะต้องเป็น
งานในภารกิจเดียวกัน ต้องไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน การต่อสัญญาจ้างและการได้รับ
ตอบแทน
4.4 การขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง (การเปล่ียนช่ือ
ต าแหน่ง,เปล่ียนกลุ่มงาน) ระหว่างปีงบประมาณ จะต้อง
เป็นต าแหน่งว่างและไม่มีผลกระทบต่องบประมาณภายใต้
กรอบท่ีได้รับการจัดสรรจากส านักงบประมาณ

5 5. สรุปผลการประชุมและจัดท ารายงานเสนอกรม
เพ่ืออนุมัติเห็นชอบตามมติคณะกรรมการ

สรุปผลจัดท ารายงานเสนอ
กรม

ประชมุเพือ่
พจิารณา
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การระบุความรู้ท่ีจ าเป็น
รายละเอียดผังกระบวนการล าดับ

6 6. แจ้งผลการประชุมให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ
โดยมีการแจ้งเวียนเป็นหนังสือและประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทางเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี

แจ้งผลการ
ประชุม
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แบบฟอร์มท่ี 2

วิธีการด าเนินการ : การสอนงาน (Coaching)

สรุปองค์ความรู้ จ านวนผู้เข้าร่วม ผู้บรรยาย ผู้น ากิจกรรม รายช่ือผู้เข้าร่วม
การบริหารกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการระหว่างปีงบประมาณ 5 คน 1. น.ส.วันวิษา 2. นายไตรเทพ 1. น.ส.ศุนิศา พินธะ
1. การตรวจสอบเอกสารท่ีหน่วยงานเสนอเข้าคณะกรรมการฯ เจ้าหน้าท่ีจะต้อง 2. น.ส.ชุติมา ม่วงไหมทอง
พิจารณาเอกสาร ดังน้ี 3. น.ส.พฤกษชาติ มหาศิริ
1.1 ความถูกต้องของข้ันตอนการส่งเอกสาร ได้แก่ การขอคงอัตรา การขอเพ่ิมอัตรา 
การขอเกล่ีย และการปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง เป็นต้น หน่วยงานส่วนกลาง (ส านัก/
กอง/หน่วยงานเทียบเท่า) ส่งมายังกองการเจ้าหน้าท่ีภายในวันท่ี 15 ของเดือน
หน่วยงานส่วนภูมิภาค (เขต/จังหวัด) เสนอเร่ืองผ่านหน่วยงานท่ีจัดสรรงบประมาณ
เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนส่งกองการเจ้าหน้าท่ีภายในวันท่ี 15 ของเดือน ซ่ึงหาก
หน่วยงานส่วนภูมิภาคไม่ได้ด าเนินการขอความเห็นชอบหน่วยงานท่ีจัดสรรงบประมาณ
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ีจัดสรรงบประมาณก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
1.2 ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเน้ือหา ประกอบด้วย ช่ือต าแหน่ง กลุ่มงาน เลขท่ี

งบประมาณ เหตุผลความจ าเป็นประกอบการพิจารณา ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีจะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลให้ตรงกันกับฐานข้อมูลพนักงานราชการของกองการเจ้าหน้าท่ี หากพบว่าข้อมูล
ไม่ตรงกันให้ประสานหน่วยงานเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง เพราะหากข้อมูลผิดพลาดแล้วมีการ
พิจารณาต าแหน่งผิดจะมีผลกระทบต่อต าแหน่งอ่ืนท่ีมีคนครองต าแหน่ง ท าให้เกิดความ

รายงานการ Capture องค์ความรู้ หน่วยงาน กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง กองการเจ้าหน้าท่ี

เร่ือง การบริหารกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ กรมปศุสัตว์
คร้ังท่ี 1/2560 วันท่ี 6 กันยายน 2560 สถานท่ี กองการเจ้าหน้าท่ี
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สรุปองค์ความรู้ จ านวนผู้เข้าร่วม ผู้บรรยาย ผู้น ากิจกรรม รายช่ือผู้เข้าร่วม

เสียหาย
2. การน าเสนอข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ เจ้าหน้าท่ีจะต้องจัด
เตรียมข้อมูลเก่ียวกับอัตราก าลังในภาพรวมของกรม อัตราการเกษียณ/ตาย/ลาออกของ
ลูกจ้างประจ า เน่ืองจากต าแหน่งลูกจ้างประจ าสามารถจ้างพนักงานราชการทดแทนได้
โดยมีเง่ือนไข ดังน้ี
2.1 ต าแหน่งลูกจ้างประจ าเม่ือปี พ.ศ. 2547 ต้องเป็นงานท่ีมิใช่ 4 ลักษณะงาน ได้แก่
งานขับรถยนต์ งานรักษาความปลอดภัย งานท าความสะอาด และงานสวน เป็นต้น
ซ่ึงงานตามลักษณะดังกล่าวให้พิจารณาจ้างทดแทนในลักษณะของการจ้างเหมาบริการ
2.2 หากหน่วยงานมีต าแหน่งลูกจ้างประจ าเกษียณ/ตาย/ลาออก ท่ีสามารถทดแทนได้
ด้วยพนักงานราชการ คณะกรรมการจะเป็นผู้พิจารณาจัดสรรตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของหน่วยงาน ซ่ึงจะพิจารณาจากอัตราก าลังและภารกิจในภาพรวมของ
กรมปศุสัตว์

(ลงช่ือ).................................................................ผู้จดบันทึก
          (นางสาววันวิษา ชมภูวิเศษ)
    ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

(ลงช่ือ).................................................................ผู้บังคับบัญชา
             (นายไตรเทพ  ณรงค์อินทร์)
     ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ
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