
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 
 ขัน้ตอนการรบัเรือ่งเขา้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 1. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของหนังสือราชการท่ีสงมาถึงกองการเจาหนาท่ี 
พรอมจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  

 2. ลงทะเบียนรับหนังสือเขาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 3. เสนอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป พิจารณาความถูกตองของหนังสือเพ่ือนําเสนอผูอํานวยการกองการ
เจาหนาท่ีพิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ/สั่งการตางๆ 

 4. เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือพรอมจัดสงหนังสือใหบุคคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

 

   

 

 

 
                                                                                         

                                                                                           ไม่ถกูตอ้ง 

 

                                                              ถกูตอ้ง 

   

 

 

รับหนังสือจาก

ภายนอก/ภายใน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

ระยะเวลา 2 นาที/เรื่อง 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือเขาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระยะเวลา 3 นาที/เรื่อง 

สงคืน  
เจาของเรื่อง 

   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปพิจารณาความถูกตองอีกชั้นหนึ่ง          
เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ีพิจารณา 

                     ระยะเวลา 2 นาที/เรื่อง 

      เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือพรอมจัดสงเอกสาร/
หนังสือ ใหบุคคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
         ระยะเวลา 15/20 นาที/รอบการเดิน 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

การสรรหา เป็นขั�นตอนที่สําคัญที่สุดขั�นตอนหนึ่ง รวมกระบวนงาน

ของการบริหารงานบุคคลขององค์กร เพื่อแสวงหาบุคคล ประมาณ

ที่มีความรู้ความสารถและคุณสมบัติอื่นๆ ที่เหมาะสมต่อ 1 - 3  เดือน

การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบอัตราว่างและตําแหน่งที่จะบรรจุ 1 วัน

วิธีการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ 1 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ. ดังนี�

สามารถดําเนินการได้ 3 วิธี คือ

1. สอบแข่งขัน ที่ นร 1004/ว 17  ลว. 11 ธ.ค.56

2. คัดเลือก ที่ นร 1004.10/ว 16 ลว 11 ธ.ค. 51

3. นํารายชื่อ ที่ นร 1004/ว 18 ลว 11 ธ.ค. 51 

แต่งตั�งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการสรรหาบุคคล

 - คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน กําหนดหลักสูตร

และวิธีการสอบ ประกาศรับสมัคร วางแผนการสอบ อื่นๆ

 - จัดประชุมคณะกรรมการ

 - การรับสมัครบุคคล ต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์ สอบแข่งขันระยะเวลา แบบใบสมัครคัดเลือก หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร

วิธีการดําเนินการ และเงื่อนไขที่ สํานักงาน ก.พ. กําหนด ไม่น้อยกว่า ตามตัวอย่างของ นร 1004.1/ว 16 ลว 11 ธ.ค. 51 

 - ประกาศรับสมัคร/หนังสือถึงผู้ได้รับคัดเลือก 15 วันทําการ สํานักงาน ก.พ.

 - ประชาสัมพันธ์ คัดเลือกระยะเวลา

ไม่น้อยกว่า

5 วันทําการ

 เครื่องมือที่ใช้ในการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ ดังนี�

 - ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง

 - การสัมภาษณ์ เป็นการประเมินบุคคลด้านความเหมาะสม

กับตําแหน่ง

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ�สอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ�สอบประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง

*สําหรับการดําเนินการใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งนั�น

จะพิจารณาจากวิธีการสรรหา 

การขึ�นบัญชีของข้าราชการให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี 

นับแต่วันขึ�นบัญชี 

 เมื่อดําเนินการเสร็จสิ�นแล้ว รายงานไปยังสํานักงาน ก.พ.

ตามระยะเวลาที่กําหนด

5

6

กลุ่มงานสรรหา

และบรรจุแต่งตั�ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Work Flow)

กระบวนงาน  : การสรรหา

1

2

3

4

4

การสรรหา

สํารวจอัตราว่าง

วิธีการสรรหาบุคคล

การรับสมัคร

ทดสอบภาคความรู้

ความสามารถ

แบบทดสอบ

สัมภาษณ์

ขึน้บัญชี

รายงาน ก.พ.

แต่งตัง้คณะกรรมการ



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.1 ตั�งคณะกรรมการจํานวนไม่น้อย 5 คน เพื่อดําเนินการ ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ.

สอบแข่งขัน โดยมีผู้แทน ก.พ. 1 คน บรรจุแต่งตั�ง ที่ นร 1004.1/ว 15

1.2 คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขัน กําหนดหลักสูตร ลว 11 ธ.ค. 51

และวิธีการสอบ ประกาศรับสมัคร วางแผนการสอบ อื่นๆ

2.1 ประกาศรับสมัคร โดยมีรายละเอียดต่างๆ เช่น ฝ่ายสรรหาและ รวมระยะเวลา ตามตัวอย่างของ หนังสือสํานักงาน ก.พ.

ชื่อตําแหน่ง จํานวน ลักษณะงาน เป็นต้น บรรจุแต่งตั�ง ไม่น้อยกว่า สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 15

2.2 เผยแพร่ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ ทาง 15 วันทําการ ลว 11 ธ.ค. 51

เว็บไชต์ ก.พ. เว็บไซต์ส่วนราชการ สื่ออื่นๆ ประกาศในที่เปิดเผย คู่มือการสรรหาฯ

2.3 ระยะเวลาในการรับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วันทําการ สํานักงาน ก.พ. (2538)

2.4 สามารถรับสมัครได้ 2 ทาง คือ สมัครด้วยตนเอง หรือ

สมัครทาง Internet

3.1 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆ ให้ถูกต้อง ฝ่ายสรรหาและ 1 วันขึ�นไป คู่มือการสรรหาฯ

ครบถ้วน บรรจุแต่งตั�ง (ขึ�นกับจํานวน สํานักงาน ก.พ. (2538)

 - กรณีสมัครด้วยตนเอง ต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ผู้มาสมัคร)

 - กรณีที่สมัครทาง Internet ผู้สมัครต้องรับรองตนเอง

ว่ามีคุณสมบัติ โดยดําเนินการตามขั�นตอนที่กําหนด

3.2 หากเอกสารและหลักฐานไม่ครบ ให้นํามายื่นให้ครบ

ตามระยะเวลาที่กําหนด ถ้าพ้นกําหนดถือว่า

ขาดคุณสมบัติ

4.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน ตามตัวอย่างของ คู่มือการสรรหาฯ

4.2 กําหนดหลักสูตร วิธีการสอบ วัน เวลา บรรจุแต่งตั�ง สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ. (2538)

และสถานที่สอบแข่งขัน

4.3 ประกาศรายชื่อฯ ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ

5.1 ดําเนินการการสอบ 3 ภาคความรู้ ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ.

 - ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) บรรจุแต่งตั�ง ที่ นร 1004.1/ว 15

 - ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) คณะกรรมการที่ได้รับ ลว 11 ธ.ค. 51

 - ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.) การแต่งตั�ง

5.2 การตัดสิน ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาค

ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 โดยให้คํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย

6.1 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่ ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน ตามที่สํานักงาน ก.พ. หนังสือสํานักงาน ก.พ.

วันขึ�นบัญชี บรรจุแต่งตั�ง กําหนด ที่ นร 1004.1/ว 15

6.2 เมื่อสอบเสร็จสิ�นแล้ว รายงานไปยังสํานักงาน ก.พ. ลว 11 ธ.ค. 51

ภายใน 5 วันทําการ

5

6

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Work Flow)

กระบวนงาน  :  วิธีการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการสอบแข่งขัน

1

2

3

4

ตั้งกรรมการ

สมคัรดว้ย Internet

ประกาศรบัสมคัร

5 วนั

15

ตรวจเอกสาร

ยื่นเอกสารฯ รบัรอง

ขาดคณุสมบติั

ประกาศรายช่ือ

สง่เอกสารเพ่ิม

5 วนั

ภาค ก. ประกาศ

ภาค ค.

การดาํเนินการสอบ

ไมต่ํ่ากวา่

ภาค ข.

ขึน้บัญชีผู้สอบ

หลกัวิชาการ

รายงาน ก.พ.

5 วนั

2 ปี



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.1 ตั�งคณะกรรมการขึ�นคณะหนึ่ง เพื่อดําเนินการคัดเลือก ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน ตามตัวอย่างของ คู่มือการสรรหาฯ

เช่น กําหนดวิธีการคัดเลือก วัน เวลา สถานที่คัดเลือก บรรจุแต่งตั�ง สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ. (2538)

กรณีเหตุพิเศษให้คัดเลือกโดยไม่ต้องสอบแข่งขัน มีดังนี� ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ.

2.1 ผู้ได้รับทุนทั�งในประเทศหรือต่างประเทศ บรรจุแต่งตั�ง ที่ นร 1004.1/ว 16

2.2 ผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.พ. อนุมัติให้ ลว 11 ธ.ค. 51

ส่วนราชการจัดให้มีการศึกษาเพื่อเข้ารับราชการ ที่ นร 1004/ว 20

2.3 ผู้สําเร็จการศึกษาในวุฒิที่ ก.พ. กําหนด ลว 21 ก.ย.64

2.4 ผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุ เพราะอยู่

ระหว่างรับราชการทหาร

2.5 ผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ�นบัญชีโดยได้มา

รายงานตัวแล้ว แต่มีเหตุไม่อาจเข้ารับราชการได้

2.6 กรณีอื่นที่ ก.พ. อนุมัติ

3.1 กรณี 2.1 และ 2.2 เมื่อประสงค์จะขอรับการบรรจุ ฝ่ายสรรหาและ 5 วันทําการ แบบใบสมัครคัดเลือก หนังสือสํานักงาน ก.พ.

ให้ยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด บรรจุแต่งตั�ง ที่ นร 1004.1/ว 16

3.2 กรณี 2.3 ประกาศรับสมัคร โดยต้องจัดให้มีการ ลว 11 ธ.ค. 51

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ที่ นร 1004/ว 20

ลว 21 ก.ย.64

4.1 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆ ให้ถูกต้อง ฝ่ายสรรหาและ 1 วันขึ�นไป คู่มือการสรรหาฯ

ครบถ้วน บรรจุแต่งตั�ง (ขึ�นกับจํานวน สํานักงาน ก.พ. (2538)

4.2 หากเอกสารและหลักฐานไม่ครบ ให้นํามายื่นให้ครบ ผู้มาสมัคร)

ตามระยะเวลาที่กําหนด ถ้าพ้นกําหนดจะถือว่า

ขาดคุณสมบัติ

5.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน ตามตัวอย่างของ คู่มือการสรรหาฯ

5.2 กําหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก บรรจุแต่งตั�ง สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ. (2538)

6.1 กรณี 2.1 และ 2.2 คณะกรรมการจะคัดเลือกจาก คณะกรรมการที่ได้รับ 1 - 2 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ.

ใบสมัคร หลักฐานการศึกษา เอกสารอื่นๆ ที่กรรมการกําหนด การแต่งตั�งกําหนดขึ�น ที่ นร 1004.1/ว 16

6.2 กรณี 2.3 คัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ ลว 11 ธ.ค. 51

สอบปฏิบัติ วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ที่ นร 1004/ว 20

ลว 21 ก.ย.64

7.1 กรณี 2.1 และ 2.2 ไม่ต้องประกาศขึ�นบัญชีผู้ผ่าน ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน ตามตัวอย่างของ หนังสือสํานักงาน ก.พ.

การคัดเลือก หากพิจารณาเห็นสมควรให้ดําเนินการบรรจุ บรรจุแต่งตั�ง สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16

แต่งตั�งให้ดํารงตําแหน่งได้ ลว 11 ธ.ค. 51

7.2 กรณี 2.3 ขึ�นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก ที่ นร 1004/ว 20

ลว 21 ก.ย.64
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6

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Work Flow)

กระบวนงาน  :  วิธีการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการคัดเลือก

2

1

7

3

4

ประกาศ

รบัสมคัร

ขาดคณุสมบติั

ตรวจเอกสาร

การคดัเลอืก

กรณ ี2.3

การรบัสมคัร

ตั้งกรรมการ

ยื่นใบสมคัร

ประกาศรายช่ือผูม้สีทิธิ

สง่เอกสารเพ่ิม

วิธีดาํเนินการคดัเลอืก

ขอ้เขียน

ขึน้บัญชีผู้ผ่าน

สมัภาษณ์

ปฏิบตัิ

พิจารณา

จากใบ

บรรจุ

กรณ ี2.1

กรณ ี2.2



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.1 ตั�งคณะกรรมการจํานวนไม่น้อย 5 คน เพื่อดําเนินการ ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ.

นํารายชื่อฯ โดยมีผู้แทน ก.พ. 1 คน เพื่อกําหนด บรรจุแต่งตั�ง ที่ นร 1004.1/ว 15

วิธีการประเมิน เช่น สอบข้อเขียน สัมภาษณ์ฯ ลว 11 ธ.ค. 51

2.1 ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ฝ่ายสรรหาและ รวมระยะเวลา หนังสือสํานักงาน ก.พ.

เพื่อให้ได้ชื่อและที่อยู่ของผู้สอบแข่งขันได้ ในบัญชีที่ยังไม่ได้ บรรจุแต่งตั�ง ไม่น้อยกว่า ที่ นร 1004.1/ว 15

รับการบรรจุ 8 วันทําการ ลว 11 ธ.ค. 51

2.2 แจ้งผู้สอบแข่งขันได้ ให้สมัครเข้ารับการประเมิน

ความเหมาะสมกับตําแหน่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือส่งทาง

ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า

5 วันทําการ และกําหนดระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า

3วันทําการ

2.3 แจ้งรายละเอียดให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบ เช่น

การขึ�นบัญชี การบรรจุ การประเมิน

2.4 กําหนดเลขประจําตัวผู้สมัครเข้ารับการประเมิน

ความเหมาะสมกับตําแหน่ง ตามลําดับก่อนหลังที่สมัคร

3 3.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ฝ่ายสรรหาและ 1 วัน ตามตัวอย่างของ คู่มือการสรรหาฯ

ความเหมาะสมกับตําแหน่ง บรรจุแต่งตั�ง สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ. (2538)

3.2 ในประกาศต้องมีสาระสําคัญ ดังนี�

 - เลขประจําตัวผู้เข้ารับการประเมิน

 - เลขประจําตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม

 - ชื่อตําแหน่งในบัญชีเดิมและชื่อ - ชื่อสกุล

4.1 วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง ฝ่ายสรรหาและ 1 - 2 วัน หนังสือสํานักงาน ก.พ.

อาจดําเนินการโดยสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ บรรจุแต่งตั�ง ที่ นร 1004.1/ว 15

สอบปฏิบัติหรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ คณะกรรมการที่ได้รับ ลว 11 ธ.ค. 51

4.2 คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง รวมทั�งสิ�น การแต่งตั�ง

ต้องไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60

5.1 ประกาศการขึ�นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอื่น ฝ่ายสรรหาและ รวมระยะเวลา หนังสือสํานักงาน ก.พ.

เรียงตามลําดับที่ โดยมีสาระสําคัญตามข้อ 3.2 บรรจุแต่งตั�ง ไม่น้อยกว่า ที่ นร 1004.1/ว 15

5.2 ส่งประกาศการขึ�นบัญชีไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 5 วันทําการ ลว 11 ธ.ค. 51

จํานวน 1 ชุด ภายใน 5 วันทําการ นับแต่การขึ�นบัญชี
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5

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Work Flow)

กระบวนงาน  :  วิธีการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการนํารายชื�อผู้สอบแข่งได้ในตําแหน่งหนึ�ง ไปขึ�นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งอื�น

1

2

ตั้งกรรมการ

การรบัสมคัร

ประสานเจา้ของบญัชี

แจง้ผูส้อบแข่งขนั

EMS

5 วนั3 วนั

ประกาศรายช่ือผูม้สีทิธิ

กาํหนดเลข

ขอ้มลู

วิธีการประเมิน

ขอ้เขียน ปฏิบตัิ

ขึน้บัญชีผู้สอบ

วิธีใดวิธีหนึ่ง หรอืหลายวิธีก็ได้

สมัภาษณ์

สง่ประกาศใหเ้จา้ของ

5 วนั



สรรหา

2. วิธีการสรรหา

3. แตงต้ัง

คณะกรรมการ

6. ขึ้นบัญชี

5. ทดสอบภาค

ความรู

ความสามารถ

4. การรับสมัคร

1. สํารวจอัตรา

วาง



1. สํารวจอัตราวาง

ตรวจสอบอัตราวางและตําแหนงที่จะบรรจุ ใชระยะเวลา 1 วัน



สอบแขงขัน คัดเลือก

คัดเลือก

จากบัญชี
ผูสอบแขงขัน

ได

2. วิธีการสรรหาบุคคลเขารับราชการ มี 3 วิธี ดังน้ี



3. แตงตั้ง

คณะกรรมการ

คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ

ประชุม

คณะกรรมการ



4. การรับ

สมัคร ประกาศรับ

สมัคร/หนังสือ

ถึงผูไดรับ

คัดเลือก
ประชาสัมพันธ



ทดสอบความรู

ความสามารถ

ที่ใชเฉพาะ

ตําแหนง 

ประเมินความ

เหมาะสมกับ

ตําแหนง

5. ทดสอบภาคความรูความสามารถ



6. ขึ้นบัญชี

ประกาศ

ขึ้นบัญชี

รายงานตัว

บรรจุและ

แตงตั้ง



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มทะเบียนประวัติและ 

บ าเหน็จความชอบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

1. การขอบ าเหน็จ บ านาญ กองทุนบ าเหน็จบ านาญ และบ าเหน็จด ารงชีพ กรณีข้าราชการเกษียณ  
 1. 1 ข้าราชการเกษียณ  
   - ลงทะเบียนในระบบ e-filing ให้ผู้เกษยีณ 
   - ตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดในการกรอกข้อมูลของเอกสารที่ได้รับจากผู้เกษียณ 
   - ตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดประวัติในระบบ e-pension รายบุคคล 
   - ประสานเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแฟ้มประวัติฯ ให้รีบด าเนินการจัดส่งแฟ้ม และเร่งรัดผู้เกษียณให้
จัดส่งเอกสาร 
   - จัดท าบันทึกส่งส านักกฎหมายและกลุ่มวินัยฯ กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือสอบวินัย และอาญา 
   - จัดท าบันทึกส่งสหกรณ์ออมทรัพย์กรมปศุสัตว์ เพ่ือตรวจสอบเงินกู้ กรณีขอรับบ าเหน็จ 
   - ขอบัตรจ่ายเงินเดือนข้าราชการจากกองคลัง 
   - ด าเนินการยื่นค าขอรับบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
(กบข.) ในระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลาง 
   - จัดท าบันทึกเสนอกรมฯ (ผอ.กกจ.ลงนาม) แบบฟอร์มต่าง ๆ จ านวน 4 แบบฟอร์ม 
   - เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และเอกสารของผู้เกษียณ 
   - จดัส่งกรมบัญชีกลาง และคลังเขต 1-9 
   - ประสานหน่วยเบิกจ่ายให้ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ผู้เกษียณ 
   - ด าเนินการยื่นค าขอรับบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
(กบข.) ในระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลาง 
   - จัดท าบันทึกเสนอกรมฯ (ผอ.กกจ.ลงนาม) แบบฟอร์มต่าง ๆ จ านวน 4 แบบฟอร์ม 
   - เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และเอกสารของผู้เกษียณ 
   - จัดส่งกรมบัญชีกลาง และคลังเขต 1-9 ในระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลาง และจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
   - ประสานหน่วยเบิกจ่ายให้ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ผู้เกษียณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. การขอรับบ าเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างผู้รับบ าเหน็จราย
เดือน และลูกจ้างประจ าเงินทุนหมุนเวียนฯ  
   - ประสานหน่วยเบิกจ่ายของผู้เสียชีวิตให้ด าเนินการงดเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้า ง บ านาญ หรือ
บ าเหน็จรายเดือน  
   - ด าเนินการประสานหน่วยงานต้นสังกัด หรือทายาท ให้มาด าเนินการยื่นเอกสาร เพ่ือสอบทายาท
ทุกคน (หน่วยงานต้นสังกัด หรือ กองการเจ้าหน้าที่)  
   - ตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดในการกรอกข้อมูลของเอกสารที่ได้รับจากทายาท 
   - ประสานเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแฟ้มประวัติฯ ให้รีบด าเนินการจัดส่งแฟ้ม  
   - จัดท าบันทึกส่งส านักกฎหมายและกลุ่มวินัยฯ กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือสอบวินัย และอาญา 
   - จัดท าบันทึกส่งสหกรณ์ออมทรัพย์กรมปศุสัตว์ เพ่ือตรวจสอบเงินกู้  
   - ตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดประวัติของผู้เสียชีวิต ทายาท และการกู้เงิน
บ าเหน็จค  าประกัน ในระบบ e-pension รายบุคคล ของกรมบัญชีกลาง  
   - ด าเนินการยื่นค าขอรับบ าเหน็จตกทอด ในระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลาง  
    - ด าเนินการยื่นค าขอรับบ าเหน็จตกทอด กรณีเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  
   - จัดท าบันทึกเสนอกรมฯ (ผอ.กกจ.ลงนาม) แบบฟอร์มต่าง ๆ จ านวน 4 แบบฟอร์ม 
   - เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และเอกสารของทายาท 
   - จัดส่งกรมบัญชีกลาง และคลังเขต 1-9 ในระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลาง และจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
   - ประสานหน่วยเบิกจ่ายให้ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ทายาท และสหกรณ์ออมทรัพย์กรมปศุสัตว์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรณีลาออกจากราชการ 
  1. รับหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญจากข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ขอลาออกจาก
ราชการ 
 2. ลงทะเบียนรับเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 
 3. ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบวินัยและคดีอาญา  (เสนอกลุ่มวินัยฯ ผ่าน สกม.) 
 4. ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบเงินกู้สหกรณ์ออมทรัพย์ กรณีขอรับบ าเหน็จ  
  5. บันทึกข้อมูลการลาออกและวันที่ออก ในระบบทะเบียนประวัติ กรมบัญชีกลาง และประสานนาย
ทะเบียน (ศูนย์/สถานี/ด่าน) เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ 
  6. ประสานกลุ่มสรรหาฯ เพ่ือตัดวันลาออกจากจ่ายตรงเงินเดือน และประสานกรมบัญชีกลางเพ่ือ
อัพเดทข้อมูลลาออกในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 7. ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองในระบบ e-filing ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าลาออก 
 8. ด าเนินการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญและ กบข. ของข้าราชการในระบบ e-pention ส าหรับ
ลูกจ้างประจ ายื่นขอรับบ าเหน็จรายเดือนและบ าเหน็จลูกจ้างในระบบ e-pention  
 9. ด าเนินการจัดท าค าขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจ าในพื นที่กรุงเทพมหานคร ส าหรับหน่วยงาน
ส่วนกลางที่มีหน่วยงานอยู่ภูมิภาค ด าเนินการจัดท าค าขอรับเงินส่ง กสจ.โดยตรง และส่งส าเนาให้ กกจ. เก็บไว้
เป็นหลักฐาน 
 10. เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียนฯ และ ผอ.ลงนามแทนกรม ในแบบ 5300 อิเล็กทรอนิกส์ หรือ แบบ 
5313 อิเล็กทรอนิกส์ / แบบ 5302 รับรองทวีคูณ / แบบ สรจ.3 อิเล็กทรอนิกส์ และแบบ กบข.อิเล็กทรอนิกส์ 
 11. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้กรมบัญชีกลาง หรือคลังเขต 1-9 ทางไปรษณีย์ 
 12. จัดท าแบบ 5316 (แบบขอรับเงินเพ่ิม)  เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียนฯ และ ผอ.ลงนามแทนกรม 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร และหนังสือสั่งจ่ายกรมบัญชีกลาง กรณีมี
เงินเดือน / ค่าจ้าง หรือวันทวีคูณ เพ่ิมขึ น 
 13. ยื่นขอรับเรื่องเพ่ิมในระบบ e-pention กรมบัญชีกลาง 
 14. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จบ านาญ (เพ่ิม) ให้กรมบัญชีกลาง หรือคลังเขต 1-9 ทางไปรษณีย ์
 15. เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจ่ายแล้ว ด าเนินการเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ก.พ.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. การขอรับเงินบ าเหน็จรายเดือนและบ าเหน็จลูกจ้างประจ ากรณีเกษียณอายุราชการ 
 1. แจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ เพ่ือยื่นหนังสือแสดง
เจตนาขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ทางไปรษณีย์และหน้าเว็บไซด์กองการเจ้าหน้าที่ 
 2. รับหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินบ าเหน็จรายเดือนและบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ 
 3. ลงทะเบียนรับเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จลูกจ้างประจ า 
 4. ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบวินัยและคดีอาญาข้าราชการและลูกจ้างประจ าเกษียณอายุ ( เสนอกลุ่ม
วินัยฯ ผ่าน สกม.) 
 5. ขอรายการบัตรตรวจจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และบัตรจ่ายตรงค่าจ้างลูกจ้างประจ า จากกองคลัง 
 6. ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบเงินกู้สหกรณ์ออมทรัพย์ กรณีลูกจ้างประจ าขอรับบ าเหน็จ  
 7. ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองในระบบ e-filing ให้แก่ลูกจ้างประจ าเกษียณอายุ 
 8. ด าเนินการยื่นขอรับบ าเหน็จรายเดือนและบ าเหน็จลูกจ้างในระบบ e-pention กรมบัญชีกลาง 
 9. ด าเนินการจัดท าค าขอรับเงิน กสจ. ลูกจ้างประจ าในพื นที่กรุงเทพมหานคร ส าหรับหน่วยงาน
ส่วนกลางที่มีหน่วยงานอยู่ภูมิภาค ด าเนินการจัดท าค าขอรับเงินส่ง กสจ.โดยตรง และส่งส าเนาให้ กกจ. เก็บไว้
เป็นหลักฐาน 
 10. เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียนฯ และ ผอ.ลงนามแทนกรม ในแบบ 5313 อิเล็กทรอนิกส์ / แบบ 
5302 รับรองทวีคูณ  
 11. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จลูกจ้าง ให้กรมบัญชีกลางหรือคลังเขต 1-9 
ทางไปรษณีย ์
 12. จัดท าแบบ 5316 (แบบขอรับเงินเพ่ิม) เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียนฯ และ ผอ.ลงนามแทนกรม 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร และหนังสือสั่งจ่ายกรมบัญชีกลาง กรณีมี
ค่าจ้าง หรือวันทวีคูณ เพ่ิมขึ น 
 13. ยื่นขอรับเรื่องเพ่ิมในระบบ e-pention กรมบัญชีกลาง 
 14. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้กรมบัญชีกลาง หรือคลังเขต 1-9 ทางไปรษณีย์ 
 15. เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจ่ายแล้ว ด าเนินการเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ก.พ.7 
 
5. การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ อายุ 65 ปีบริบูรณ์ 
  1.ข้าราชการอายุ 65 ปีบริบูรณ์ยื่นแบบ สรจ.3 พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาหน้าบัญชี
เงินฝากธนาคารที่หน่วยงานสังกัดสุดท้ายก่อนเกษียณหรือลาออก 
 2. ลงทะเบียนรับเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปีบริบูรณ์ 
 3. ยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพในระบบ e-pention กรมบัญชีกลาง 
 4. จัดท าแบบ 5316 (แบบขอรับเงินเพ่ิม)  เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียนฯ และ ผอ.ลงนามแทนกรม 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร และหนังสืออนุมัติสั่งจ่ายกรมบัญชีกลาง 
 5. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปี ให้กรมบัญชีกลางหรือคลังเขต 1-9 ทาง
ไปรษณีย ์
 6. เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจ่ายแล้ว ด าเนินการเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ก.พ.7 
 
 
 
 



6. การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ อายุ 70  ปีข้ึนไป 
  1.ข้าราชการอายุ 70 ปี ยื่นแบบ สรจ.3.1 (กรณีไม่มีหนี ) และ สรจ.3.2 (กรณีมีหนี ) ที่หน่วยงานสังกัด
สุดท้ายก่อนเกษียณหรือลาออก 
 2. ลงทะเบียนรับเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 ปีขึ นไป 
 3. ยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพในระบบ e-pention กรมบัญชีกลาง 
 4. จัดท าแบบ 5316 (แบบขอรับเงินเพ่ิม)  เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียนฯ และ ผอ.ลงนามแทนกรม 
พร้อมแนบแบบประมาณการบ าเหน็จด ารงชีพเบื องต้น 
 5. จัดส่งเอกสารการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 ปี ให้กรมบัญชีกลางหรือคลังเขต 1 -9 ทาง
ไปรษณีย ์
 6. เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติสั่งจ่ายแล้ว ด าเนินการเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ก.พ.7 
 
7. การขอกู้เงินบ าเหน็จค้ าประกัน ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือน 
  1.ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือน ยื่นหนังสือแสดงเจตนาผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอด เพ่ือบันทึกข้อมูลบุคคลอ่ืนในระบบทะเบียนประวัติ กรมบัญชีกลาง ที่หน่วยนายทะเบียนสังกัดสุดท้าย 
 2. ลงทะเบียนรับเรื่องการขอบ าเหน็จค  าประกัน 
 3. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 2 ชุด 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของบุคคลอ่ืนที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด 
 4. บันทึกข้อมูลบุคคลอ่ืนในระบบทะเบียนประวัติ กรมบัญชีกลาง 
 5. จัดส่งหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ชุดคืนให้กับข้าราชการบ านาญ
และผู้รับบ าเหน็จรายเดือนทางไปรษณีย์ และเก็บเข้าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 จ านวน 1 ชุด 
 6. ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ติดต่อหน่วยเบิกสังกัดสุดท้ายเพ่ือด าเนินการขอ
หนังสือรับรองสิทธิบ าเหน็จค  าประกันในระบบกรมบัญชีกลาง 
 
8. ประมาณการค านวณบ าเหน็จบ านาญเบื้องต้น 
  1.ข้าราชการที่ประสงค์จะลาออก แจ้งความประสงค์ขอทราบเงินบ าเหน็จบ านาญที่จะได้รับทาง
โทรศัพท ์
 2. ค านวณเงินประมาณการบ าเหน็จบ านาญเบื องต้น 
     - กรณีเป็นสมาชิก กบข. 
     - กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 3. ส่งข้อมูลประมาณการบ าเหน็จบ านาญเบื องต้นให้ผู้ประสงค์ลาออกทราบ ทางไปรษณีย์ หรือทาง 
e-mail 
 
 
 
 
 
 
 



9. งานเกษียณอายุราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีหนังสือเชิญประชุมคณะท างาน 
 2. สรุปรายงานการประชุมเรียนอธิบดีกรมปศุสัตว์   เพื่อทราบและขออนุมัติใช้เงินกอล์ฟ กรมปศุสัตว์   
เพ่ือเป็นค่าของที่ระลึกข้าราชการที่เกษียณอายุ และค่าโต๊ะจีนส าหรับ  ผู้มาร่วมงาน 
 3. แจ้งเวียนข้าราชการที่มีความประสงค์เข้าร่วมพิธี เกษียณอายุราชการส่งแบบตอบรับเข้าร่วมงาน 
ทาง e-mail และทาง line 
 4. แจ้งจ านวนผู้เกษียณที่จะเข้าร่วมงานให้กระทรวงฯ ทราบ เพื่อส ารองโต๊ะ 
 5. ด าเนินการขอยืมเงินสวัสดิการกรมปศุสัตว์  เพื่อส ารองจ่ายให้กระทรวงฯ ได้ทันภายในก าหนดเวลา 
 6. รับลงทะเบียนและมอบของที่ระลึกผู้ร่วมงานเกษียณอายุในวันจัดพิธี  
 7. ด าเนินการจัดส่งของที่ระลึกทางไปรษณีย์ให้ข้าราชการผู้เกษียณท่ีไม่ได้มาร่วมงาน 
 
10. การจัดท าโปรแกรมเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
 1. ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารวงเงินที่กันไว้เพ่ือการบริหารในกรมปศุสัตว์ 
 2. แจ้งรายชื่อข้าราชการที่ช่วยราชการนอกกรม ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักรัฐมนตรี /กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ / ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 3. ขอข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ / รักษาราชการ /     ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อ
ต่างประเทศ / ข้อมูลวันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า / โทษทางวินัยและอาญา 
 4. จัดท าโปรแกรมเลื่อนขั นเงินเดือนข้าราชการ โดยบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม ได้แก่ ข้อมูลช่วยราชการ 
บรรจุใหม่ โทษทางวินัย ลาศึกษาต่อในประเทศ ต่างประเทศ ลาเกิน ขาดราชการ เกษียณอายุ ด าเนินการ
ตรวจสอบบันทึกเงินเดือนในส่วนที่ไม่ครบ ตรวจสอบค่ากลาง เงินเดือนเต็มขั นแต่ละระดับ 
 5. จัดท าโปรแกรมเลื่อนขั นเงินเดือนแยกตามหน่วยงาน  (ส่วนกลาง ระดับ ชพ.ลงมา รวม 33 
หน่วยงาน / ส่วนภูมิภาค ระดับ ชพ.ลงมา รวม 76 หน่วยงาน  / อปส. รอธ. ปศจ. ผอ.ส านัก/กอง)  
 6. จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 7. จัดส่งโปรแกรมเลื่อนเงินเดือนแยกตามหน่วยงานทาง e-mail ส านักงาน 
 8. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างประจ าเงินทุนหมุ นเวียนฯ 
เกษียณอายุราชการ ณ 30 กันยายน 
 
11. การเสนอชื่อเทพีคู่หาบเงินในงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ  
 1. เวียนแจ้งส านัก/กอง ส่วนกลาง ส่งรายชื่อข้าราชการสตรีตามคุณสมบัติที่ก าหนดและสามารถเข้า
รับการฝึกฝนได้ตลอดระยะเวลา 3 เดือน โดยไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานประจ า เพ่ือเข้ารับการคัดเลือก
เป็นเทพีคู่หาบเงิน 
 2. เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์คัดเลือกข้าราชการสตรี ส่งกระทรวงเกษตรฯ พิจารณาคัดเลือก 
 3. กระทรวงเกษตรฯ มีหนังสือเชิญข้าราชการสตรีที่กรมคัดเลือกแล้ว เข้ารับการคัดเลือกเทพีคู่หาบ
เงินที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 4. จัดท าหนังสือขออนุมัติให้ข้าราชการสตรีเข้ารับการคัดเลือกเทพีคู่หาบเงิน และจัดท าหนังสือแจ้ง
ส่วนราชการทราบและอนุญาตให้ข้าราชการสตรีเข้ารับการคัดเลือกในวันและเวลาที่ก าหนด 
 5. กระทรวงฯ แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกเทพีคู่หาบเงินให้กรมทราบ และกลุ่มทะเบียนฯ 
ด าเนินการแจ้งผลให้หน่วยงานทราบต่อไป 
 



12. การเลือกผู้แทนส่วนราชการและผู้แทนสมาชิกเพื่อเข้าร่วมเป็นกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 1. กระทรวงเกษตรฯ ส่งหนังสือเวียน แจ้งส่วนราชการคัดเลือกผู้แทนส่วนราชการและผู้แทนสมาชิก 
เพ่ือเข้าร่วมเป็นกรรมการกองทุนส ารองเลี ยงชีพ 
 2. ด าเนินการจัดท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดกรมฯ ส่งรายชื่อผู้แทนเสนอ ผอ.กกจ.ลงนาม 
 3. สรุปรายชื่อผู้แทนเสนออธิบดีพิจารณาคัดเลือกข้าราชการ 1 ราย และลูกจ้างประจ า 1 ราย  
 4. ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอ ผอ.กกจ.ลงนาม แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้กระทรวงเกษตรฯ 
ทราบ 
 5. กระทรวงเกษตรฯ แจ้งผลการคัดเลือกผู้แทนให้กรมฯ ทราบ (กรณีผู้แทนกรมฯ ได้รับการคัดเลือก 
ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานเพ่ือแจ้งผู้แทนทราบ / กรณีผู้แทนกรมฯ ไม่ได้รับการคัดเลือก ประชาสัมพันธ์ทางเว็บ
ไซด์ กองการเจ้าหน้าที่) 
 
13. การจัดประชุมใหญ่ประจ าปีสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 1. กองทุนส ารองเลี ยงชีพ มีหนังสือเชิญสมาชิก กสจ. ส่วนกลาง จ านวน 1 ราย เข้าร่วมประชุมใหญ่
สมาชิก กสจ.ประจ าปี 
 2. ด าเนินการจัดท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานเฉพาะส่วนกลาง ส่งรายชื่อลูกจ้างประจ าที่เป็นสมาชิก 
กสจ.เสนอ ผอ.กกจ.ลงนาม  
 3. สรุปรายชื่อลูกจ้างประจ าที่เป็นสมาชิก กสจ. เสนออธิบดีพิจารณาคัดเลือก และขออนุมัติให้เข้า
ร่วมประชุม พร้อมขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ จ านวน 1 ราย  
 4. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก และส่งแบบตอบรับให้กองทุนส ารองเลี ยงชีพทราบทางโทรสารและ 
e-mail 
 5. ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอ ผอ.กกจ.ลงนาม แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้หน่วยงานทราบ เพื่อแจ้งผู้
ได้รับคัดเลือกสรุปรายงานการประชุมใหญ่สมาชิก กสจ. เสนอกรมฯ ทราบต่อไป 
 6. ผู้ได้รับคัดเลือกจัดท าสรุปรายงานการประชุมใหญ่เสนอกรมฯ ผ่าน กกจ. เพ่ือทราบ 
 
14. การรับรองคุณวุฒิโรงเรียนสัตวแพทย์ กรมปศุสัตว์ 
 12.1 กรณีส่วนราชการขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 1. หน่วยงานส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาโรงเรียนสัตวแพทย์ กรมปศุ
สัตว์ 
 2. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานวุฒิการศึกษาของนักศึกษาว่ามีความถูกต้องครบถ้วนและเป็นบุคคล
ที่จบการศึกษาจริงจากโรงเรียนสัตวแพทย์ กรมปศุสัตว์ 
 3. จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติส่งหน่วยงานที่ร้องขอ เสนอ ผอ.กกจ.ลงนามแทนกรม 
 12.2 กรณีขอส าเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนของโรงเรียนสัตวแพทย์ กรมปศุสัตว์  
 1. ผู้ขอท าเอกสารแจ้งความประสงค์ขอคัดส าเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
 2. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอ และด าเนินการออกส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน พร้อมเสนอ ผอ.ลง
นามแทนกรมในส าเนาใบระเบียนฯ และประทับตราโรงเรียนสัตวแพทย์ กรมปศุสัตว์ 
 3. ส่งเอกสารใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้ผู้ขอทางไปรษณีย์ หรือมารับด้วยตนเอง 
 
 
 



15. การจัดหาของที่ระลึกงานเกษียณ กรมปศุสัตว์ 
 1. ประสานงานบริษัทหรือร้านค้า เพ่ือขอใบเสนอราคา 
 2. แจ้งความประสงค์การจัดท าของที่ระลึกเสนอ ผอ.กกจให้ความเห็นชอบและส่งฝ่ายบริหาร ขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณในการจัดท าของที่ระลึกจากกรมปศุสัตว์ 
 3. เมื่อได้รับงบประมาณ ประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือจัดซื อจัดจ้าง 
 
16. เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

ชั้นสายสะพายและชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 
1.1 ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 - ดึงข้อมูลจาก DPIS ข้อมูลที่มีผลต่อการประมวลผลในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจ าปี เงินเดือนปัจจุบัน/เงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี ต าแหน่งปัจจุบัน /วันที่ด ารงต าแหน่ง/วันที่บรรจุ  

 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่เคยได้รับพระราชทาน แปลงข้อมูลในระบบ DPIS เป็น ไฟล์ Excel  
 ข้าราชการ : สามารถน าข้อในไฟล์ที่แปลงเป็น ไฟล์ Excel แล้วน าเข้าโปรแกรมการขอพระราชทาน 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
          ลูกจ้างประจ า : เมื่อแปลงไฟล์ Excel แล้ว ต้องใส่รหัส Pos_NAME และ pos_lev  ทุกราย แล้วจึง 

น าเข้าโปรแกรมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 - เมื่อได้ข้อมูลรายชื่อแต่ละชั นตรา หาเลข ก.พ.7 ตามรายชื่อ หยิบแฟ้มประวัติ ก.พ.7 และ  

พิมพ์รายงานประวัติใน SEIS เฉพาะข้อมูลตั งแต่ 1 ต.ค. 2562 จนถึงปัจจุบันเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
1.2 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย พนักงานราชการประจ าปี 

 - เสนอกรมฯ แจ้ ง เวียน  ให้ หน่ วยงาน ในสั งกัดทราบ  ห ากประสงค์ จะขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้กรอกแบบตรวจสอบคุณสมบัติ /แบบสรุปผลการประเมินย้อนหลัง 5 ปี  
10 ครั ง และแนบส าเนาสัญญาจ้าง 6 ปี  รวมปีปัจจุบัน  / ส าเนาบัตรประจ าประชาชน  เพ่ือ
ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 - เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติแล้ว พิมพ์ข้อมูลผู้มีคุณสมบัติลงในไฟล์ Excel ที่แปลงข้อมูลออกมาจาก
โปรแกรมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 - เมื่อน าเข้าข้อมูลแล้ว เรียกรายงานบัญชีและบัญชีคุณสมบัติ ตรวจสอบกับจ านวนรายชื่อพนักงาน
ราชการที่น าเข้า ตรงกับจ านวนรายชื่อพนักงานราชการที่ออกมาจากการประมวลผลของโปรแกรม
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือไม ่

 1.3 การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 
 - ดึงข้อมูลประวัติการบรรจุเข้ารับราชการในระบบ DPIS ผู้ที่มีอายุราชการครบ 25 ปี โดยนับถึง 
วันเฉลิมพระชนมพรรษาในปีที่เสนอขอพระราชทาน 
 - ได้จ านวนข้าราชการที่มีอายุครบ 25 ปี  
 - ค้นหาเลข ก.พ. 7 หยิบแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 - พิมพ์รายงานประวัติ ก.พ. 7 ในระบบ SEIS เลื่อนเงินเดือน 1 ต.ค. ถึงปัจจุบัน  
 - พิมพ์ประวัติการรับราชการเป็นรายบุคคลตั งแต่เริ่มรับราชการ และช่วงการเลื่อนเงินเดือน 1 ต.ค. - 
เม.ย. จนถึงปัจจุบัน 



- พิมพ์แบบประวัติการขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ประจ าปีและตรวจสอบความ
ถูกต้องกับแฟ้มประวัติ ก.พ. และข้อมูลใน SEIS โดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ และ หัวหน้ากลุ่มทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จความชอบ ตรวจสอบอีกครั งหนึ่ง เมื่อถูกต้องแล้วถ่ายส าเนา 3 ชุด 
- ท าหนังสือเสนอผอ. กกจ. ลงนาม แจ้งผู้ที่มีรายชื่อ ตรวจสอบประวัติและความถูกต้อง  กรณีถูกต้อง
แล้วให้ลงลายมือชื่อ ด้วยปากกาสีน  าเงิน ทั ง 3 ชุดกรณีไม่ถูกต้องหรือมีข้อสงสัยให้ติดต่อเจ้าหน้าที่
ตามเบอร์โทร. ที่แจ้งไป 
- เมื่อได้รายชื่อผู้ที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั นสายสะพาย ชั นต่ ากว่าสายสะพาย 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- ท าบันทึกเสนอผอ. กกจ. แจ้งส านักกฎหมายตรวจสอบคดีอาญา อ่ืน ๆ 
- ท าบันทึกเสนอกลุ่มวินัยฯ ตรวจสอบโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัยการว่า
กล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 
- เมื่อด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว  
- ท าบันทึกเสนอ ผอ. กกจ. แจ้งเวียนให้หน่วยงานแจ้ง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ
ในสังกัดทราบและให้ตรวจสอบความถูกต้อง หากตกหล่นรายชื่อขอให้แจ้ง กกจ. เพื่อด าเนินการตรวจ 
สอบได้ทันระยะเวลาที่ก าหนด 
- พิมพ์รายงาน บัญชีรายชื่อบัญชีคุณสมบัติ จัดท าแฟ้มประชุม 
- เชิญประชุมคณะกรรมกลั่นกรองฯ ของกรมปศุสัตว์ ประจ าปี โดยท่านอธิบดีเป็นประธาน 
- เมื่อผ่านการประชุมกลั่นกรองฯ ของกรมปศุสัตว์ แล้ว  
- พิมพ์รายงาน บัญชีรายชื่อ เสนอหัวหน้ากลุ่มทะเบียน ฯ ลงนามก ากับทุกหน้ายกเว้นหน้าสุดท้าย 
ท่านอธิบดี ลงนามพิมพ์หนังสือเสนอกรมฯ ลงนามถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแบบ 
บัญชีคุณสมบัติเสนอท่านอธิบดีลงนามในหน้าสุดท้ายของแต่ละชั นตรา 
- ส่งหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณาไปที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯระดับกระทรวงฯ 
- ขอพระราชทานเพ่ิมเติมได้เฉพาะชั นสายสะพาย ที่มีคุณสมบัติครบ กรณีเกษียณอายุราชการ / ได้
เลื่อนระดับสูงขึ น 
- การขอปรับลด/ถอนรายชื่อกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม และพนักงานราชการ ถึงแก่
กรรม / ลาออก ถูกลงโทษทางวินัยก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

2. การจัดพิธีรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี ของกรมปศุสัตว์ 
 - จัดท าข้อมูล บัญชีเซ็นรับเครื่องราชฯประจ าปี เรียงตามรายชื่อราชกิจจานุเบกษา 
- ท าบันทึกเสนอกรมฯ ขออนุมัติในการจัดพิธีรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และขออนุมัติ       
ค่าใช้จ่ายในพิธี 

 - เมื่อกรมฯ อนุมัติให้ด าเนินการ  
 - ท าหนังสือเสนอ ผอ. กกจ. ลงนามแจ้ง 
 - แจ้งเวียนให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ที่มีรายชื่อในประกาศราชกิจจาทราบ 

หากประสงค์จะเข้ารับพิธี ฯ ให้ตอบแบบตอบรับเข้าร่วมในพิธี ฯ ภายในก าหนดเวลาที่ กกจ. แจ้ง 
 - รวบรวมรายชื่อผู้ที่ประสงค์เข้าร่วมในพิธี 
 - หาสถานที่จัดพิธี /การจัดพิธี 
 - เชิญท่านอธิบดีเป็นประธาน ตามวันเวลาที่ ที่ได้ประสานท่านประธานในพิธีสถานที่จัดพิธี  



 - ท าบันทึกเสนอผอ. กกจ. แจ้งเวียนให้ผู้ที่เข้าร่วมในพิธีฯ ทราบถึงก าหนดการ ข้อควรปฏิบัติในการ
เข้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต่อหน้าพระบรมฉายาลักษณ์ ให้ทราบ และประชาสัมพันธ์ 

 ในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 
 - การจัดเตรียมสถานที่ประกอบพิธีรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. การจ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานราชการ 
 - จัดท าข้อมูลและบัญชีผู้ที่ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชฯ แยกตามหน่วยงาน 
 - จัดประกาศนียบัตรฯ ใส่ซองแยกตามหน่วยงาน 
 - แจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์ทราบ และให้ส่งหนังสือแจ้งชื่อผู้แทนหน่วยงานมารับ 
    ประกาศนียบัตรฯ 
 - จ่ายใบประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - กรณีมารับแทนไม่ได้ผ่านหน่วยงานให้มอบฉันทะ และส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้มอบและ 
    ผู้รับมอบ 
4. การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ส านักส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกรณีชั้นรอง หรือ 

กรณีชดใช้เงิน 
 - ตรวจสอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - จัดท าบัญชีส่งคืนแยกตามกรณ ี
 - ท าหนังสือเสนอกรมฯ ลงนามถึงส านักนายกรัฐมนตรี พร้อมตารางแสดงจ านวนชั นตรา  
 - น าเครื่องราชฯ ไปส่งคืน 
 - บันทึกข้อมูลลงในระบบ DPIS และฐานข้อมูล Medal 
 - กรณีชดใช้เงิน ท าหนังสือเสนอผอ.กกจ. แจ้งผู้ชดใช้เงินทราบอีกครั งหนึ่ง พร้อมใบเสร็จรับเงิน 
5. การยืม -ส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประดับชั่วคราวในงานพิธีต่าง ๆ  
 - ตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้ที่ประสงค์ยืมเครื่องราชฯ  
   ประดับเป็นการชั่วคราว 
 - กรอกแบบฟอร์มการยืมเครื่องราชฯ เป็นการชั่วคราว 
 - เสนอหัวหน้ากลุ่มฯ อนุมัติ 
 - มอบเครื่องราชฯ ให้ผู้ยืมประดับตรวจสอบว่าเครื่องราชฯ ถูกต้องไม่ช ารุด 
 - เจ้าหน้าที่บันทึกภาพเครื่องราชฯไว้เป็นหลักฐาน 
 - ส่งมอบเครื่องราชฯ ให้ผู้ยืม 
6. รับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ  กรณีชั้น
รอง หรือ กรณีชดใช้เงิน 
 - กรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเกษียณอายุราชการ /ลาออก 
 - กรณีวายชนม์  
 - กรณีได้รับชั นสูงขึ นในตระกูลเดียวกัน 
 - กรณีประสงค์จะส่งคืน 
 - ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ต้องส่งคืน 
 - กรณีส่งคืนด้วยตนเอง ส่งคืนผ่านหน่วยงานและทางไปรษณีย์ 
 - ส่งคืนด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์มการส่งคืนโดยมีเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบในเบื องต้นและหัวหน้า 



   กลุ่มทะเบียนฯ เซ็นรับทราบ 
 - กรณีส่งคืนด้วยตนเอง หรือมีผู้ส่งคืนแทน เมื่อหัวหน้ากลุ่มฯรับทราบแล้ว ถ่ายส าเนาให้เป็นหลักฐาน 
 
17. ข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ประเภทข้าราชการ,ลูกจ้างประจ า, ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ-บ านาญ,
ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนโครงการเบิกจ่ายตรงสวัสดิ์การรักษาพยาบาลกรมบัญชีกลาง 

กรณี ข้าราชการบรรจุใหม่ ,ข้าราชการส่วนกลางเพิ่มเติม/แก้ไข ข้อมูลบุคคลภายในครอบครัว 
ขั้นตอน : 
1. บันทึกข้อมูลตามแบบค าขอเพ่ิม/ปรับรุงข้อมูลในฐานข้อมูล แบบ7127 พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
(บันทึกข้อมูลตามเอกสารที่แนบมา) 
2. ถ่ายโอนข้อมูลของข้าราชการที่บรรจุใหม่ไปยังสังกัดหน่วยงาน ส่วนกลางที่อยู่ในภูมิภาค และส่วน
ภูมิภาค 
กรณี หน่วยงานไม่สามารถเข้าไปบันทึกเพิ่มเติม แก้ไข ข้อมูล ได้ ขั้นตอน : 
1. หน่วยงานกรมปศุสัตว์(ส่วนกลางที่อยู่ในภูมิภาคหรือส่วนภูมิภาค)จะท าบันทึกมาให้ช่วยบันทึก แก้ไข 

เพ่ิมเติมข้อมูลบุคคลภายในครอบครัว พร้อมทั งให้ user  กับ password ของหน่วยงานตนเองมาให้  
2. ท าการบันทึกข้อมูลโดยใช้ user กับ password (หน่วยงานที่ขอให้ช่วย) 
3. ท าบันทึกข้อความตอบกลับหน่วยงานที่ขอให้ช่วย 
กรณี ที่ต้องท าหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง มีเรื่องดังนี้ 
1. ปลดล็อกสิทธิ์สวัสดิ์การรักษาพยาบาล   
2. ขอย้ายหน่วยนายทะเบียน ให้ตรงกับหน่วยเบิก 
3. ขอคืนสิทธิจากหน่วยงานอื่น 
ทั งข้าราชการ,ลูกจ้างประจ า,ผู้รับเบี ยหวัดบ านาญ-บ านาญ   หน่วยงานจะท าบันทึกมาขอให้ช่วย
ตรวจสอบ หรือบ้างก็จะให้ย้ายจังหวัดที่จะเบิก   เบิก-จ่าย ใกล้สถานที่พักอาศัยในจังหวัดนั น  หรือสิทธิ
รักษาพยาบาลติดสิทธิ์ของเทศบาล หรือสิทธิ อบต. หรือบุคคลในครอบครัวติดสิทธิ์ซ  า 
กรณี ติดต่อทางโทรศัพท์ มีเรื่องดังนี้ 
1.ถ่ายโอนข้อมูลของข้าราชการระหว่างหน่วยงานเดียวกัน หรือระหว่างกรม ระหว่างกระทรวงฯ 
2. โรงพยาบาลของตรวจสอบสิทธิ์ของข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ผู้รับเบี ยหวัดบ านาญ-บ านาญ สิทธิ์ไม่
ขึ น 
3.ปรับปรุงสิทธิ หมายถึง บุคคลเดียวแต่มี 2 สิทธิ 

3.1 สิทธิกรมบัญชีกลาง+สิทธิประกันสังคม คือจะขอใช้สิทธิกรมบัญชีกลาง เป็นข้าราชการแต่
ท างานพิเศษ 

3.2 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า+ผู้รับเบี ยหวัดบ านาญ = คือข้าราชการที่เคยลาออกแต่ขอบรรจุกลับ
เข้ารับราชการใหม่ "สถานะ"เป็นบ านาญจะต้องเปลี่ยน เป็นข้าราชการปกติ 

 
 
 
 
 
 



18. การท าบัตร 
1. ท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ข้าราชการ,ข้าราชการบ านาญ,ลูกจ้างประจ า ,ลูกจ้าง

ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                 
 - แบบฟอร์มค าขอมีบัตร 
 - ส าเนาบัตรประชาชน 
 - รูปถ่าย 1 นิ ว จ านวน 1 รูป 
2 ด าเนินการ 
 - จัดท าบัตร 
 - ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
3 ท าการจัดส่งบัตรให้กับผู้ยื่นค าขอ 

2. ท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการ 
1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                 

 - แบบฟอร์มค าขอมีบัตร 
 - ส าเนาสัญญาจ้าง 
 - ส าเนาบัตรประชาชน 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 - รูปถ่าย 1 นิ ว จ านวน 2 รูป 

2 ด าเนินการ 
 - จัดท าบัตร 
 - ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เสอนผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

3 บันทึกเรียนรองอธิบดีลงนาม 
4 ปั๊มตรากรมปศุสัตว์ 
5 ท าการจัดส่งบัตรให้กับผู้ยื่นค าขอ 

3. ท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชนและเหรียญ
ราชการชายแดน 
1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                 

 - แบบฟอร์มค าขอมีบัตร 
 - ราชกิจจานุเบกษา (ประกาศ,รายชื่อ) 
 - ส าเนาบัตรประชาชน 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 - รูปถ่าย 1 นิ ว จ านวน 2 รูป 

2 ด าเนินการ 
 - จัดท าบัตร 
 - ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

3 บันทึกเรียนอธิบดีลงนาม 



4 บันทึกเรียนปลัดกระทรวงมหาดไทยลงนาม 
5 ท าการจัดส่งบัตรให้กับผู้ยื่นค าขอ 

4. ท าบัตรสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการส าหรับใช้ประกอบการเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกของบุคคลในครอบครัวของข้าราชการ 
1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                 

 - แบบฟอร์มค าขอมีบัตร 
 - ส าเนาบัตรประชาชน 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 - รูปถ่าย 1 นิ ว จ านวน 2 รูป 

2 ด าเนินการ 
 - จดัท าบัตร 
 - ให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เสอนผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

3 บันทึกเรียนอธิบดีลงนาม 
4 ปั๊มตรากรมปศุสัตว์ 
5 ท าการจัดส่งบัตรให้กับผู้ยื่นค าขอ 

 



การขอรับบําเหน็จบํานาญ (ขาราชการ) 
ยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยตนเองในระบบ e-filing 
เอกสารท่ีใช กรอกขอมูลและลงลายมือชื่อใหครบถวน ดังนี้ 

1. แบบลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับบําเหน็จบํานาญ (สรจ.1) (2 ชุด) 
2. กรณีเปนสมาชิก กบข. กรอกแบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. (แบบ กบข.รง. 008/1/2555) กรอกเฉพาะ

สวนของผูยื่นคําขอ (1 ชุด) 
3. สําเนาบัตรประชาชน (3 ชุด) 
4. สําเนาทะเบียนบาน (2 ชุด) 
5. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ท่ีรับเงินเดือน) (3 ชุด) 
6. เอกสารรับรองวันทวีคูณฉบับจริง (ถามี) พรอมสําเนา (2 ชุด) 
หมายเหตุ : สําเนาเอกสารทุกฉบับ ใหลงนามรับรองดวยปากกาสีน้ําเงินเทานั้น 

การขอรับบําเหน็จบํานาญ (ลูกจางประจํา) 
ยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยตนเองในระบบ e-filing 
เอกสารท่ีใช กรอกขอมูลและลงลายมือชื่อใหครบถวน ดังนี้ 

1. แบบลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับบําเหน็จบํานาญ (สรจ.1) กรณีขอรับบําเหน็จรายเดือน (2 ชุด) 
2. บัตรลูกจางประจํารายชื่อ แบบ 3223 ฉบับจริง และรับรองสําเนาตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 

0430.3/ว 55 ลงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2549 พรอมสําเนา 1 ชุด (1 ชุด) 
3. สําเนาบัตรประชาชน (3 ชุด) 
4. สําเนาทะเบียนบาน (2 ชุด) 
5. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ท่ีรับเงินเดือน) (3 ชุด) 
6. เอกสารรับรองวันทวีคูณฉบับจริง (ถามี) พรอมสําเนา (2 ชุด) 
7. คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา ณ 1 ตุลาคม (เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง) 

- สําหรับคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา ณ 1 เมษายน และ 30 กันยายน ของปถัดไป ใหสง
เพ่ิมเติมทาง e-mail : person3@dld.go.th เพ่ือดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญเพ่ิม (2 ชุด) 
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คัดสําเนา ก.พ.7 
 

1.  กรณีขอคัดสําเนา ก.พ.7 ดวยตนเอง 
1.1  ผูประสงคขอคัดสําเนา ก.พ.7 เขียนแบบขอคัดสําเนาดวยตนเองท่ีกองการเจาหนาท่ี 
1.2  เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการคัดสําเนา ก.พ.7 แลวเสร็จ จะสงมอบสําเนา ก.พ.7 พรอมใหผูประสงคขอคัด

สําเนา ก.พ.7 ลงรายมือชื่อรับเอกสาร 
 

2. กรณีขอคัดสําเนา ก.พ.7 ทางไปรษณีย 
2.1 ผูประสงคขอคัดสําเนา ทําบันทึกขอความการขอคัดสําเนา ก.พ.7 พรอมท้ังแนบสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนสงทางไปรษณียมาท่ีกองการเจาหนาท่ี 
2.2 เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการคัดสําเนา ก.พ.7 แลวเสร็จ จะจัดสงสําเนา ก.พ.7 ทางไปรษณีย 

 
3. กรณีขอคัดสําเนา ก.พ.7 ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

3.1 ผูประสงคขอคัดสําเนา ทําบันทึกขอความการขอคัดสําเนา ก.พ.7 พรอมท้ังแนบสําเนาบัตรประจําตัว      
ประชาชนสงทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสมาท่ี person3@dld.go.th (กลุมทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบ กองการเจาหนาท่ี) 

3.2 เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการคัดสําเนา ก.พ.7 แลวเสร็จ จะสแกนสําเนา ก.พ.7 เปนไฟล PDF จัดสงทาง  
e-mail ตามท่ีผูประสงคขอคัดสําเนา ก.พ.7 ระบุไวในบันทึกขอความ 

 
4. กรณีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนดําเนินการขอคัดสําเนา ก.พ.7 แทน 

4.1 ผูดําเนินการแทนเขียนแบบขอคัดสําเนา ก.พ.7 เสนอขออนุญาตหัวหนากลุมทะเบียนประวัติฯ  พรอม
แนบสําเนาบัตรเจาของประวัติและผูทําการแทน 

4.2 เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการคัดสําเนา ก.พ.7 แลวเสร็จ จะสงมอบสําเนา ก.พ.7 พรอมใหผูประสงคขอคัด
สําเนา ก.พ.7 ลงรายมือชื่อรับเอกสาร 
 

5. กรณีหนวยงานมีหนังสือมาขอคัดสําเนา ก.พ.7 
5.1 หนวยงานทําหนังสือขอคัดสําเนา ก.พ.7 มาท่ีกองการเจาหนาท่ี  
5.2 เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการคัดสําเนา ก.พ.7 แลวเสร็จ จะจัดสงถึงหนวยงานท่ีขอสําเนา ก.พ.7 
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ข้ันตอนในการรับใบประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  1.  กรณีมารับดวยตนเองแจงชื่อ-นามสกุล ผูขอรับใบประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

  2. กรณีหนวยงานสงผูแทนมารับใบประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณตองมีบันทึกขอความจาก

หนวยงานมอบหมายในมารับแทน 

  3. กรณีมีผูมารับแทน ตองมีใบมอบฉันทะพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบฉันทะและผูรับมอบฉันทะ 

  4. เจาหนาท่ีตรวจสอบชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

  5. ดําเนินการจายใบประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกบุคคล หนวยงานและผูรับแทน 

  6. ผูขอรับใบประกาศนียบัตรลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน กรณีรับแทนใหเขียนชื่อดวยตัวบรรจงกํากับไวดวย 

พรอมลงวันท่ี ท่ีขอรับ 

 

ข้ันตอนในการรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

  1. กรณีมารับดวยตนเองแจงชื่อ-นามสกุล ผูขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

2. กรณีมีผูมารับแทน ตองมีใบมอบฉันทะพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     

    ผูมอบฉันทะและผูรับมอบฉันทะ 

  3. เจาหนาท่ีตรวจสอบชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

  4. ดําเนินการจายเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกบุคคล หรือผูรับแทน 

  5. ผูขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน กรณีรับแทนใหเขียนชื่อ 

            ดวยตัวบรรจงกํากับไวดวย พรอมลงวันท่ี ท่ีขอรับ 

 

ข้ันตอนในการสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

  1.  กรอกแบบฟอรมสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ หรือ 

  2. ทําบันทึกขอความสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  3. เจาหนาท่ีตรวจสอบชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับและชั้นเครื่องราชฯท่ีตองสงคืน 

  4. เจาหนาท่ีตรวจสอบเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีสงคืนตรงตามชั้นตราหรือไม 

   5. เจาหนาท่ีลงลายมือชื่อรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  6. เสนอหัวหนาท่ีฝายทะเบียนประวัติฯ เพ่ือโปรดทราบ 

  7. เจาหนาท่ีถายสําเนาใหผูขอสงคืนและสงกลับหนวยงานท่ีขอสงคืนเพ่ือเก็บไวเปน 

            หลักฐาน 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มสวัสดิการและ 

เจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 













 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาระบบงานและ
อัตราก าลัง 



หมายเหตุ  * เร่ิมกระบวนการใหม 

  

กระบวนงานของกองการเจาหนาท่ี 
(กลุมพัฒนาระบบงานและอตัรากําลัง) 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

สงคืนแก 

สงคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานอาน 

ประชุมพิจารณา

บุคคลและผลงาน 

รายงานผลการประเมิน 

สงกลับ* 

YES 

YES 

NO 

NO 

กรมปศุสัตวสํารวจขอมูลผูมีคุณสมบัติครบ
ตามท่ี ก.พ. กําหนด และประกาศรายช่ือ 

ผูไดรับการคัดเลือก 

จัดทําแบบประเมินบุคคล
และผลงาน 

 

จัดสงเอกสารแบบประเมินบุคคล
และผลงานเพ่ือขอประเมิน 

กระบวนงานของผูรับการประเมิน 

ผังกระบวนงานประเมินบุคคลและผลงาน (ว 13/2564)
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว13 ลว 11 ส.ค. 2564 



 

กระบวนการ  การประเมินบุคคล 
 
1.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ื อเป็นแนวทางในการปฏิบั ติ งาน เกี่ ยวกับการประเมินบุ คคล ต าแหน่ งประเภทวิชาการ                
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ  และประเภททั่วไป ระดับ
ช านาญงาน 
 
2.  ขอบเขต 

ครอบคลุมถึง การพัฒนาระบบการประเมินบุคคล การแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมิน
บุคคล ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับ
ทรงคุณวุฒิ  และประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ของข้าราชการกรมปศุสัตว์  โดยเจาหนาที่กลุ่มพัฒนา
ระบบงานและอัตราก าลัง 
 
3. คําจํากัดความ 

การประเมิน (Evaluation) หมายถึง กระบวนการในการใช้ดุลพินิจ และ/ หรือ คานิยมในการพิจารณา
ตัดสิน คุณค่า ความเหมาะสม ความคุ้มค่า หรือสัมฤทธิผลของเหตุการณ โครงการ หรือสิ่งอื่นใด หลังจากที่มีการ
เปรียบเทียบผลที่วัดไดด้วยวิธีการใด ๆ ก็ตาม กับเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือเกณฑ์ที่ก าหนดไว  
 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง กองการเจ้าหน้าที่  รวบรวมแบบประเมินบุคคลและผลงานของผู้ขอ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนดในแต่ละสายงาน เพ่ือด าเนินการประเมินปรับ
ระดับสูงขึ้น รวมทั้งศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการปรับระดับสูงขึ้น 

 
5.  Work Flow กระบวนการ : การประเมินบุคคล 
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5.1 กระบวนการ : ประเมินผลงานของบุคคลตาม ว.14/2564 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 รับ เอกสารของผู้ รับการประเมิ น 
พร้อมจัดให้มีการลงทะเบียนวันที่รับ
เอกสาร เพื่อใช้ในการนับวันแต่งตั้ง
กรณีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 

กลุ่มพัฒนาระบบงานฯ 10 นาที/ราย 1.สมุด
ทะเบียนรับ  
2.บันทึกท า
เป็นฐานข้อมลู 

บันทึกข้อความน าส่ง
เอกสาร 

2 
 

 
                                 
                                       
                                                         
                                         
NO 
                                  
 
 
 
          Yes 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของ
เอกสาร ความครบถ้วน  ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ถ้าไม่ถูกต้อง ไม่ครบ ส่งคืน
ให้ผู้ขอรับการประเมินแก้ไข โดยตรวจ
เอ ก ส า รดั งนี้  1 ) แ บ บ ป ระ เมิ น
คุณสมบัติทางบุคคล  2) เอกสาร
วิชาการ 3) ส าเนาบันทึกข้อความ
ประกาศมาตรการการป้องกันการแจ้ง
ข้อมูลเท็จ  4) เอกสารหมายเลข 1 - 
3 ตรงกับประกาศของฝ่ายสรรหาฯ 
5) แบบประเมนิข้อเสนอแนวคิด 

กลุ่มพัฒนาระบบงานฯ 30 นาที/
ราย 

แบบฟอร์ม
ทะเบียนรับ
เอกสารและ
ตรวจสอบ

ความ
ครบถ้วนและ
ถูกต้องของ
เจ้าหน้าที ่

- 

3 
 

 
 

เมื่อ เอกสารของผู้ รับการประเมิน
ครบถ้วนสมบูรณ์ด าเนินการส่งให้
คณะกรรมการได้อ่านล่วงหน้าก่อนนัด
ป ระ ชุ ม  โด ย ต รวจ เอ ก ส า รดั งนี้        
1) แบบประเมินคุณสมบัติทางบุคคล 
2) เอกสารวิชาการ 
3) แบบประเมินข้อเสนอแนวคิด 
กรณี : ขอเปลี่ยนชื่อผลงานวิชาการ 

กลุ่มพัฒนาระบบงานฯ 1 สัปดาห์/
ครั้ง/คณะ 

- (กรณี:ขอเปลี่ยนชื่อ
ผลงานวิชาการ) แนบ                
1.รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
วิชาการ 
2.แบบบันทึกลงนาม
ของคณะกรรมการที่
มีความคิดให้เปลี่ยน
ชื่อฯ 

4  ท าหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการฯ 
ติดต่อสถานที่จัดประชุม และเตรียม
เอกสารประกอบการประเมิน เอกสาร
ลงนามและเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 

กลุ่มพัฒนาระบบงานฯ 1 สัปดาห์
ล่วงหน้า 

- - 

5  เมื่อนัดคณะกรรมการได้ครบองค์
ป ระ ชุ ม  ด า เนิ น ก า รจั ด ป ระ ชุ ม
พิ จารณ าผลงานของผู้ ขอรับการ
ประเมินตามล าดับ  

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประเมินผลงานของ
บุ ค ค ล ที่  อ .ก .พ .    
(กรมปศุสัตว์) แต่งต้ัง 

พิจารณา
อย่างน้อย   
2 ชม./ราย 

แบบประเมิน 
ผลงาน
รายบุคคล 

 

6 
 

                                    
 
 
                              No                   
 
                    Yes                                                          

คณะกรรมการพิจารณาผลงานของผู้
ขอรับการประเมิน กรณีมีข้อแก้ไข
หรือ ไม่ ผ่ านจะส่ งกลับ คืน ให้ ผู้ ขอ
ประเมินให้ด าเนินการต่อ และท า
บั นทึ ก แจ้ งกลับ กรณี ไม่ ผ่ านก าร
ประเมิน 
กรณี : เพิ่มเร่ืองผลงานวิชาการ 

กลุ่มพัฒนาระบบงานฯ 2 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

30 วัน 

1.เอกสาร
หมายเลข 
4,5            
2.รายงาน
การประชุม 

 

7 
 

         
 
 

กรณีผ่านการประเมิน จัดท าหนังสือ
เสนอกรมฯเพื่อรายงานผลการ
ประเมินและขออนุมัติแต่งตั้งผู้ผ่าน
การประเมินต่อไป 

กลุ่มพัฒนาระบบงานฯ 1 วัน  จัดท าบันทึกขออนุมัติ
แต่งต้ัง 

8  ส าเนาให้ฝ่ายสรรหาฯ ด าเนินการลง
ค าสั่งแต่งต้ัง 

ฝ่ายสรรหาฯ      1 วัน  1.หนังสือบันทึกขอ
อนุมัติแต่งตั้ง         
2.เอกสารหมายเลข 
4,5                    
3.รายงานการประชุม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ส่งคืนแก้ 

ส่งคณะกรรมการอ่าน 

นัดประชุม 

ประชุมพิจารณาผลงาน
วิชาการรายบุคคล 

ข้อ 1 
จัดท าสรุป
รายงาน

การ
ประชุม 

ส่งกลับ 

ลงค าสั่งแต่งต้ัง 

รายงานผลการประเมิน 
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5.2  กระบวนการ  : ประเมินผลงานของบุคคลตาม ว.16/2538    
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ก อ งก า ร เจ้ า ห น้ า ที่ รั บ แ บ บ
ประเมินบุคคลและผลงานทาง
วิชาการขอผู้ รับ การประเมิ น 
พร้อมจัดให้มีการลงทะเบียนวันที่
รับเอกสาร  

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

10 นาที/
ราย 

สมุดทะเบียน
รับ 

บนัทึกข้อความน าส่ง
เอกสาร 

2 
 

 
                                 
 
 
                                 
                                 N0 
 
 
          Yes 

ตรวจสอบ  วิ เค ราะห์  ค วาม
ถู ก ต้ อ งข อ ง เอ ก ส า ร  ค ว า ม
ครบถ้วน ตรวจสอบคุณสมบัติ ถ้า
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบ ส่งคืน ให้ ผู้
ขอรับการประเมินแก้ ไข โดย
ตรวจ เอก สารดั งนี้  1 ) แบ บ
ประเมินคุณสมบัติทางบุคคล    
2) เอกสารวิชาการ 3) ส าเนา
บันทึกข้อความประกาศมาตรการ
การป้องกันการแจ้งข้อมูลเท็จ  
4)ค าสั่งรักษาการในต าแหน่ง     

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

30 นาที/
ราย 

- - 

3 
 

 
 

จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวง
เกษตรฯลงนามในเอกสารผู้ขอรับ
ก ารป ระ เมิ น และห นั งสื อ ถึ ง
ส านักงาน ก.พ.เพื่อน าส่งเอกสาร
การประเมิน 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

1 
สัปดาห์/
ครั้ง/คณะ 

- - 

5  จัดส่งแบบประเมินบุคคลและ
ผลงานทางวิชาการและเอกสาร
อื่นๆที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงาน 
ก.พ. โดยส านักงาน ก.พ.จะเป็นผู้
ประเมิน  

เ จ้ า ห น้ า ที่
ส านั ก งาน  ก .พ . 
ด า เนินการเสนอ
ค ณ ะ ก ร รม ก า ร
ประเมิน 

1 เดือน แบบประเมิน
บุ ค คลแ ละ
ผลงานท าง
วิชาการ 

 

6 
 

         
                            
                                        No                   
                              
 
        Yes                                        

คณะกรรมการที่ส านักงาน ก.พ.
แต่ งตั้ งพิ จารณาผลงานของผู้
ขอรับการประเมิน  กรณี มีข้อ
แก้ไข ส านักงาน ก.พ.จะส่งกลับ
คืนให้ผู้ขอประเมินให้ด าเนินการ
แก้ไข กรณีไม่ผ่านจะท าหนังสือ
แจ้งกลับ 

ค ณ ะ ก ร รม ก า ร
ประเมินผลงานที่
ส านั ก งาน  ก .พ .
แ ต่ ง ตั้ ง ต า ม
ห ลั ก เก ณ ฑ์  ว .
16/38 

2-6 
เดือน 

 
 

- - 

7 
 

          
 
 

กรณีผ่านการประเมิน ส านักงาน
ก.พ.ท าหนังสือรายงานผลการ
ประเมินถึงกระทรวงเกษตรฯและ
กรมปศุสัตว์ 

เจ้าหน้าที่ส านกังาน 
ก.พ. 

1 วัน - หนังสือจากส านักงาน 
ก .พ .และกระทรวง
เกษตรฯ 

8  เสน อกรมฯ  เพื่ อ รายงาน ผล         
การประเมินและขออนุมัติแต่งตั้ง    
ผู้ผ่านการประเมินต่อไป 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

2 วัน   

9  ส าเนาให้ผ่ายสรรหาฯ  ด าเนินการ
เสนอขอความเห็ นชอบไปยั ง
กระทรวงเกษตรฯ  และลงค าสั่ ง
แต่งตั้ง 

ฝ่ายสรรหาฯ        

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ ส่งคืนแก้ 

ประชุมพิจารณาผลงาน
วิชาการรายบุคคล 

ข้อ 1 

ส านักงาน ก.พ. 
ประเมิน ส่งกลับ 

ท าหนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ ลงนาม 

ส านักงาน ก.พ.ท า
หนังสือรายงานผลการ

ประเมิน 

ลงค าสั่งแต่งต้ัง 

เสนอกรมฯ 
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5.3  กระบวนการ  : ประเมินผลงานของบุคคลตาม ว.13/2564   
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ส ารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบ
ตามที่  ก.พ.ก าหนด และเวียน
รายชื่อให้ทราบ เพื่อให้ผู้ขอรับ
ก ารป ระ เมิ น ส่ งเอกสารก าร
ประเมินตามเวลาที่ กกจ.ก าหนด 
 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

ปีละ 2 
ครั้ง 
 

ตาม                  
ว.13/64 

หนังสือเวยีน 
กกจ.พร้อม
รายชือ่ที่แนบ 

2 
 

 
                                                                   
                                 N0 
 
 
 
 
          Yes 

ตรวจสอบ  วิ เค ราะห์  ค วาม
ถูกต้องของแบบประเมินบุคคล
และผลงาน ความครบถ้วนของ
เอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ ถ้า
ไม่ ถู ก ต้ อ งต าม แ บ บ ที่  ก .พ .
ก าห น ด  เอกสารไม่ ค รบ  จะ
ด าเนินการส่งคืนให้ผู้ขอรับการ
ประเมินแก้ไข  

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

30 นาที/
ราย 

- - 

3 
 

 
 

เมื่อเอกสารของผู้รับการประเมิน
ครบถ้วนสมบูรณ์ด าเนินการส่งให้
คณะกรรมการได้อ่านล่วงหน้า
ก่อนนัดประชุม 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

1 สัปดาห ์ - - 

4  ท า ห นั ง สื อ นั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการฯ ติดต่อสถานที่
จัดประชุม และเตรียมเอกสาร
ประกอบการประเมิน เอกสารลง
นามและเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

1 สัปดาห์
ล่วงหน้า 

- - 

5  เมื่อนัดคณะกรรมการได้ครบองค์
ประชุม ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการประเมินบุคคล
และผลงาน 

คณ ะกรรมการ
ประเมินผลงาน
ข อ ง บุ ค ค ล                  
ตามที่ผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุ แต่งต้ัง 

 1 ชม./
ราย 

แบบ
ประเมนิ
บุคคลและ
ผลงานตาม
แบบฟอร์มที ่
ก.พ.ก าหนด 

 

7 
 

         Yes 
 
 

กรณีผ่านการประเมิน จัดท า
หนังสือเสนอกรมฯเพื่อรายงาน
ผลการประเมินและขออนุมัติ
แต่งต้ังผู้ผ่านการประเมินต่อไป 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานฯ 

1 วัน  หนังสือเสนอ
กรมฯ เพื่อ
ขออนุมัติ
แต่งต้ังผู้ผ่าน
การประเมิน 

8  ส าเนาให้ฝ่ายสรรหาฯ ด าเนินการ
ลงค าสั่งแต่งต้ัง 

 

ฝ่ายสรรหาฯ    

 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจรายช่ือ/รับ

เอกสาร 

นัดประชุม 

รายงานผลการ
ประเมิน 

ประชุมพิจารณาแบบประเมิน
บุคคลและผลงาน 

ข้อ 1 

ลงค าสั่งแต่งต้ัง 

ส่งคืนแก้ 

ตรวจสอบ 

ส่งคณะกรรมการอ่าน 

ส่งคืนแก้ 
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กระบวนการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง 
(นายสัตวแพทย์ชํานาญการ) 

๑. กระบวนการของผู้ขอรับการประเมิน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด หมายเหตุ 

๑ 

 คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่
จะเข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและช านาญการ
พิเศษ และเพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่ง และประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้ารับการประเมินผลงาน 
ต าแหน่งละ 1 ราย พร้อมชื่อผลงาน แจ้งให้หน่วยงาน
และผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล
พิจารณาปีละ 2 ครั้ง 

 

 

2 

 1. จัดท าผลงานวิชาการบบับสมบูรณ์ตามหัวข้อที่เสนอ
คณะกรรมการคัดเลือกตามรูปแบบ 
2.  ผลงานวิชาการที่น าเสนอต้องเป็นไปตามรูปแบบ 
และเง่ือนไขของผลงานตามหลัก เกณฑ์ที่ ก าหนด                 
ผลงานจ านวน ๑ เรื่อง แต่ไม่ เกิน ๓ เรื่อง ผลการ
ปฏิบัติงานรวมกันไม่น้อยกว่า 100% เป็นผลงานที่
ปฏิบัติ ในฐานะหัวหน้าโครงการอย่างน้อย 1 เรื่อง 
สัดส่วนผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 60%  ส่วนผลงาน
เรื่องอื่นอาจปฏิบัติในฐานะหัวหน้าโครงการหรือผู้ร่วม
โครงการก็ได้ โดยในฐานะผู้ร่วมโครงการจะต้องมีสัดส่วน
การปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 20%  

 

 

 

3 

 เสนอผลงานวิชาการบบับสมบูรณ์ให้คณะกรรมการ
วิชาการส านัก/กอง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องผลงาน
ก่อนเผยแพร่ และก่อนเสนอคณะกรรมการประเมิน
บุคคลและผลงาน 

 

 

 

4 

 เสนอผลงานที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ
วิชาการส านัก/กอง ขอเลขทะเบียนจากกลุ่มพัฒนา
วิชาการปศุสัตว์  

 

 

 

 

5 

 จัดท าหนังสือเวียนและติดประกาศ เรื่อง มาตรการ                
ในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จของผลงาน
วิชาการ พร้อมบทคัดย่อ รายชื่อผู้ร่วมจัดท า สัดส่วนการ
ปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

หากมีผู้ใดคัดค้านให้แจ้งภายใน 
๑๕ วันท าการ 

 

6 

 

               

                   

ให้ ด า เนิ นการเผยแพร่ผลงานต่อสาธารณ ะ เพื่ อ
ประโยชน์ในการศึกษา หรือใช้อ้างอิงและป้องกันการ
ลอกเลียนผลงาน เช่น วารสาร web-site เป็นต้น 

 

 

7 

 

                   

จัดส่งแบบประเมินบุคคลและผลงานให้กองการ
เจ้ าห น้ าที่ ภ าย ในระยะ เวลาที่ ก าหนด  เอกสาร
ประกอบด้วย 
1. แบบประเมินคุณสมบัติของบุคคล 
2. เอกสารผลงานวิชาการ 

จัดส่งผลงานภายมนระยะเวลา
ที่ก าหนด (6 เดือน) 

กรมปศุสัตว์ประกาศ 
รายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

จัดท าผลงานวิชาการ 
บบับสมบูรณ์ 

คณะกรรมการวิชาการส านัก/กอง
พิจารณาผลงานวิชาการ 

เผยแพร่ผลงาน 

จัดส่งผลงานวิชาการ
เพื่อขอประเมิน 

ขอเลขทะเบียนผลงานจาก           
กลุ่มพัฒนาวิชาการปศุสัตว ์

แจ้งเวียนมาตรการการลอกเลียน
ผลงาน 
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๓.     ส าเนาหนังสือเวียนและส าเนาประกาศ เรื่อง 
มาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จ
เกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานบุคคลในการขอรับการ
ประเมินของผลงานวิชาการ 
๔.     เอกสารวิชาการต้นบบับที่เผยแพร่ 
๕.      ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบการบ าบัดโรค
สัตว์ (เบพาะนายสัตวแพทย์) 
 

 

 

๒. กระบวนการของกองการเจ้าหน้าที่  
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด หมายเหตุ 

1 

 

 

 

รับเอกสารของผู้รับการประเมิน พร้อมจัดให้มีการ
ลงทะเบียนวันที่รับเอกสาร เพื่อใช้ในการนับวันแต่งตั้ง
กรณีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 

 

2 

 

 

                                 

                                      

                                NO                                                                             

                                          

                                  

 

         Yes 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการประเมิน
บุคคลและผลงาน ดังนี้ 

1.1 หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 

1.2 แบบรายการประกอบค าขอให้ประเมินบุคคล 
และผลงานวิชาการ ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กรมฯ 
ก าหนด 

1.3 หนังสือมาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้ง
ข้อมูลเท็จ พร้อมประกาศของหน่วยงาน เรื่องตรวจสอบ
ผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 

1.4 เอกสารอื่นๆ เช่น หนังสือแจ้งการแก้ไขชื่อ
ผลงาน 

2. ตรวจสอบวิเคราะห์คุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ขอรับการ
ประเมิน ดังนี้ 

2.1 เป็นผู้ได้รับคัดเลือกให้เข้ารับการประเมินตรง
ตามประกาศกรมปศุสัตว์ 

2.2 ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ และหน่วยงานต้นสังกัด 

3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารผลงานวิชาการเบื้องต้น 
ดังนี้ 

3.1 ชื่อเร่ืองผลงานตรงตามที่เสนอในประกาศกรมปศุ
สัตว์ 

3.2 เป็นผลงานที่ด าเนินการในขณะที่ด ารงต าแหน่ง
ต่ ากว่าระดับที่จะแต่งตั้งไม่เกิน 1 ระดับ 

 

หากชื่อผลงานไม่ตรงตามที่
ประกาศให้ผู้ขอรับการประเมิน
ท าหนังสือชี้แจง ทั้งนี้ ต้องไม่
เปลี่ยนแปลงในสาระที่ส าคัญ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ ส่งคืน
แก ้
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3 

 

 

 

ส่งแบบประเมินบุคคลและผลงานวิชาการที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้วให้คณะกรรมการประเมินบุคคลและ
ผลงาน อ่านล่วงหน้า ก่อนน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม 

 

4 
 

1. ประสานคณะกรรมการฯ เพื่อก าหนดวัน เวลาและ
สถานที่ประชุม 

2. จัดเตรียมเอกสารประเมินการประเมินของผู้ขอรับ
การประเมินแต่ละราย เพื่อให้คณะกรรมการฯ ลงนาม 

3 . ด า เนิ นการจัดประชุมพิ จารณ าผลงาน  คณ ะ
กรรมการฯ พิจารณาผลงานตามหลัดเกณฑ์ที่ ส านักงาน 
ก.พ. และกรมปศุสัตว์ก าหนด พร้อมจัดท ารายงานการ
ประชุม  

 

5 

 

         

 

 

1. กรณีผ่านการประเมิน ท าหนังสือเสนอกรมฯเพื่อ
รายงานผลการประเมิน และขออนุมัติแต่งตั้งผู้ผ่านการ
ประเมินให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

2. กรณีไม่ผ่านการประเมิน ท าหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ เพื่อ ให้ด าเนินการเข้ากระบวนการ
คัดเลือกบุคคลในรอบต่อไป 

 

6 
 

เสนอหนังสือที่กรมฯ พิจารณาอนุมัติใหแ้ต่งต้ังผู้ผ่านการ
ประเมินให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ให้ฝ่ายสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ังออกค าสั่งแต่งต้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคณะกรรมการ
ประเมินอ่าน 

ประชุมพิจารณาบุคคล
และผลงาน 

ออกค าสั่งแต่งต้ัง 

รายงานผลการประเมิน 
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๓. กระบวนการของคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด หมายเหตุ 

1 

 

 

 

อ.ก.พ. กรมปศุสัตว์ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
บุคคลและผลงาน โดยแต่งตั้งตามสายงานของต าแหน่ง
ที่ขอประเมิน ทุก ๒ ปี  โดยมีนักทรัพยากรบุคคล              
กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง กองการเจ้าหน้าที่
ไม่ ต่ ากว่ าระดับช าน าญ การเป็ น เลขานุ ก ารและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

. 

2 

 

 

                                 

                                       

                                                         

                                                                        

ฝ่ายเลขานุการส่งผลงานของผู้ขอรับการประเมิน               
ให้คณะกรรมการได้อ่ านล่วงหน้ าก่อนนั ดประชุม 
ประกอบด้วย  

1. แบบประเมินคุณสมบัติทางบุคคล  

2. เอกสารวิชาการ 

3. ข้อเสนอแนวคิด 

 

3   คณะกรรมการฯ พิจารณาประเมินผลงานวิชาการของ               
ผู้ขอประเมิน และตัดสินคุณภาพของผลงานที่ส่งประเมิน
ว่ามีคุณภาพเพียงพอส าหรับต าแหน่งที่ขอประเมินและ
สมควรให้ผ่านการประเมินเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นได้หรือไม่ อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์เพิ่มเติม 
เสร็จแล้วมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการต่อไป 

 

4 

 

         

 

 

เมื่อพิจารณาผลงานเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการฯ 
มอบหมายให้ฝ่ายเลขานุการ รายงานผลการประเมินต่อ
อธิบดีกรมปศุสัตว์ 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินบุคคลและผลงาน 

รายงานผลการ
ประเมิน 

ออกค าสั่งแต่งต้ัง 

กรรมการพิจารณา
ผลงาน 

คณะกรรมการประเมิน
บุคคลและผลงาน 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
6.1  หลักเกณฑ ว10/48  (ใช้สําหรับประเมินตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการและชํานาญ

การพิเศษ) 
6.1.1  เจาหนาที่งานประเมินบุคคลรับหนังสือพรอมเอกสารขอประเมินบุคคลของหน่วยงานสังกัดกรม

ปศุสัตว์จากฝายบริหารทั่วไป 
6.1.2  ลงทะเบียนรับเอกสารการประเมินบุคคล 

- ตรวจนับจ านวนแบบประเมินคุณสมบัติของบุคคล, ผลงานทางวิชาการ, ส าเนาบันทึกข้อความ
ประกาศมาตรการการป้องกันการแจ้งข้อมูลเท็จ, ต้นบบับเผยแพร่ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

6.1.3  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตามข้อ 6.1.2 และเอกสารหมายเลข 1-3 ตรงกับประกาศ
ของฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

6.1.4  กรณีมีสวนที่ตองแกไขแจงให้ผู้ขอประเมินด าเนินการ 
6.1.5  จัดสงเอกสารแบบประเมินคุณสมบัติของบุคคลและผลงานทางวิชาการ ใหคณะกรรมการ

ประเมินบุคคลได้พิจารณาลวงหนากอนการประชุม 
6.1.6  นัดหมายคณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือขอเชิญประชุมประเมินบุคคล 
6.1.7  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

1)  ก าหนดวาระการประชุม โดยเรียงล าดับผู้ขอประเมินตามวันที่ขอประเมินก่อนหลัง 
2)  จัดท าแบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 5), แบบรายงานผลการประเมิน 

(เอกสารหมายเลข 6) และใบใหคะแนน 
6.1.8  เตรียมการประชุม 

1) จัดท าหนังสือขอใชหองประชุม 
2) จัดท าเอกสารรายชื่อคณะกรรมการประเมินบุคคลผูเขารวมประชุม 
3) จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงาน 
4) เตรียมสถานที่ประชุม 

6.1.9  ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล 
1) จดบันทึกรายงานการประชุม 
2) จัดเก็บเอกสาร/ลงทะเบียนผลการประเมินบุคคล 

- กรณี ผานหรือปรับปรุงซึ่งไมใชสาระส าคัญแยกตนบบับ 1 ชุด เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานการ
ประเมิน 

- กรณี ที่ปรับปรุงสาระส าคัญ แยกเอกสารเพ่ือเปนตนบบับ 1 ชุด เพ่ือใชเปรียบเทียบกับ
เอกสารบบับใหมที่มีการปรับปรุงแลว ซึ่งผูขอประเมินบุคคลน าเสนอมาอีกครั้งหนึ่ง 

6.1.10 จัดท ารายงานการประชุม 
6.1.11 แจงผลการประชุม 

1) กรณี ผานการประเมินบุคคลสงเรื่องทั้งหมดใหฝ่ายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง เพ่ือออกค าสั่ง
เลื่อนขาราชการ 

2) กรณี ที่มีการปรับปรุงแกไข แจงผู้ขอประเมินทุกรายให้ด าเนินการแก้ไข 
- กรณีปรับปรุงไมใชสาระส าคัญ 
เมื่อไดรับผลงานที่ปรับปรุงไมใชสาระส าคัญแลว จัดท าหนังสือสงผลงานให้กรรมการที่ไดรับ

มอบหมายพิจารณา เมื่อผลงานผานการประเมินจะสงหนังสือแจงประธานคณะกรรมการทราบ และด าเนินการ
ท าเรื่องขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลที่ผ่านการประเมินให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเสนอกรม และเมื่อกรมอนุมัติ สงเรื่องให
ฝ่ายสรรหาและบรรจุแตงตั้งออกค าสั่งเลื่อนขาราชการ 



 - 10 - 

- กรณีปรับปรุงสาระส าคัญ 
เมื่อไดรับผลงานที่ปรับปรุงสาระส าคัญแลว ตรวจสอบวาแกไขตามที่ ไดรับแจงหรือไม                

นัดประชุมคณะกรรมการ (ข้ันตอนที่ 6.1.5 – 6.1.11) 
6.1.12 จัดท าหนังสือขอสงใบส าคัญเบิกจายเงินงบประมาณผานฝายบริหารทั่วไป โดยเสนอต่อผูบังคับ

บัญชาตามล าดับชั้น 
6.1.13 จัดเก็บเรื่องเดิม 

หมายเหตุ : ตามประกาศ อ.ก.พ.กรมปศุสัตว์ เรื่องการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประเภทวิชาการ) ระดับช านาญการ ช านาญการพิเศษ และ (การขอรับเงินประจ า
ต าแหน่งนายสัตวแพทย์) ระดับช านาญการ  ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ หัวข้อเกณฑ์การพิจารณาผลงาน 
กรณีไม่ผ่านการประเมิน แบ่งออกเป็น ๒ กรณี  
 ๑. การแก้ไขผลงานเป็นการแก้ไขในสาระส าคัญ 
 ๒. ผลงานที่ส่งประเมินมีเรื่องใดเรื่องหนึ่งไม่ผ่านการประเมิน และผลงานเรื่องที่ผ่านการประเมินมี
สัดส่วนการปฏิบัติงานรวมกันแล้วไม่ถึง ๑๐๐ % 
 ทั้งนี้กรณีปรับปรุงสาระส าคัญข้างต้น จึงไม่สามารถแก้ไขผลงานเพื่อเข้ารับการประเมินในครั้งต่อไปได้ 

 
6.2  หลักเกณฑ ว16/38  (ใช้สําหรับประเมินตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป) 

6.2.1  เจาหนาที่งานประเมินบุคคลรับหนังสือพรอมเอกสารขอประเมินบุคคลของหน่วยงานสังกัดกรม
ปศุสัตว์จากฝายบริหารทั่วไป 

6.2.2  ลงทะเบียนรับเอกสารการประเมินบุคคล 
- ตรวจนับจ านวนแบบประเมินคุณสมบัติของบุคคล, ผลงานทางวิชาการ, ส าเนาบันทึกข้อความ

ประกาศมาตรการการป้องกันการแจ้งข้อมูลเท็จ, ต้นบบับเผยแพร่ และเอกสารที่เกี่ยวของ 
6.2.3  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตามข้อ 6.2.2 และเอกสารหมายเลข 1-3 ตรงกับประกาศ

ของฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
6.2.4  กรณีมีสวนที่ตองแกไขแจงให้ผู้ขอประเมินด าเนินการ 
6.2.5  จัดท าเรื่องเสนออธิบดี เพ่ือลงนามในแบบประเมินคุณสมบัติของบุคคล และบันทึกถึง

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
6.2.6  จัดส่งเอกสารไปกองการเจ้าหน้าที่ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
6.2.7  รับเรื่องคืนจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เมื่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามแล้ว 

น าแบบประเมินคุณสมบัติของบุคคลและเอกสารวิชาการไปจัดท าส าเนา แล้วจัดส่งส านักงาน ก.พ. 
6.2.8  กรณีมีการแก้ไขเจ้าหน้าที่ส านักงาน ก.พ. แจ้งมายังเจ้าหน้าที่ประเมินกรมปศุสัตว์แล้วแจ้งให้              

ผู้ขอประเมินทราบ 
6.2.9  รับเรื่องแจงผลการประเมินจากส านักงาน ก.พ. ซึ่งแจ้งผ่านกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1) กรณี ผานการประเมินบุคคลสงเรื่องทั้งหมดใหฝ่ายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง เพ่ือออกค าสั่ง
เลื่อนขาราชการ 

2) กรณี ที่มีการปรับปรุงแกไข แจงผู้ขอประเมินทุกรายให้ด าเนินการแก้ไข 
6.2.10 จัดเก็บเรื่องเดิม 
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6.3  หลักเกณฑ ว13/64  (ใช้สําหรับประเมินตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน) 
6.3.1 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รับหนังสือพรอมเอกสารการขอประเมินบุคคลและผลงานของหน่วยงาน

สังกัดกรมปศุสัตว์ จากฝายบริหารทั่วไป 
6.3.2 ลงทะเบียนหนังสือรับ และตรวจนับจ านวนแบบประเมินบุคคลและผลงาน 
6.3.3 จัดท าแบบสรุปค าขอประเมินบุคคล เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมิน (หากมีส่วน

ที่ตองแกไขแจงผู้ขอประเมินด าเนินการ) และเสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ลงนามในตอนที่ 2 การ
ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  

6.3.4 จัดส่งแบบประเมินบุคคลและผลงานให้คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้า 
6.3.5 นัดหมายคณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือขอเชิญประชุมประเมินบุคคลและผลงาน 
6.3.6 เชิญประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน และจัดสงเอกสารใหคณะกรรมการแต่              

ละราย 
1) จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุมใหคณะกรรมการแตละราย 
2) ก าหนดวาระการประชุม 

6.3.7 เตรียมการประชุม 
1) จัดท าหนังสือขอใชหองประชุม 
2) จัดท าเอกสารรายชื่อคณะกรรมการประเมินบุคคลผูเขารวมประชุม 
3) จัดท าใบคะแนน และใบสรุปผลการคัดเลือก 

6.3.8 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลตามวาระการประชุม และจดบันทึกรายงานการ
ประชุม 

6.3.9 จัดท ารายงานการประชุม 
6.3.10 แจงผลการประชุม 

1) กรณี ผานการประเมินบุคคลสงเรื่องทั้งหมดใหฝ่ายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง เพ่ือออกค าสั่ง
เลื่อนขาราชการ 

2) กรณี ที่มีการปรับปรุงแกไข แจงหน่วยงานทุกราย 
- กรณีปรับปรุงไมใชสาระส าคัญ 
เมื่อไดรับผลงานที่ปรับปรุงไมใชสาระส าคัญแลว จัดท าหนังสือสงผลงานใหคณะกรรมการที่ไดรับ

มอบหมายพิจารณา เมื่อผลงานผานการประเมินจะสงด าเนินการสงเรื่องทั้งหมดให้ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
ออกค าสั่งเลื่อนขาราชการ 

- กรณีปรับปรุงสาระส าคัญ 
เมื่อไดรับผลงานที่ปรับปรุงสาระส าคัญแลว ตรวจสอบวาแกไขตามที่ไดรับแจง หรือไม นัดประชุม

คณะกรรมการ (ขั้นตอนที่ 6.3.4 – 6.3.10) 
6.3.11 จัดเก็บเรื่องเดิม 

 
7. มาตรฐานงาน 
 ใช้ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัดรายบุคคล ยึดผลสัมฤทธิ์ของงาน โดย
ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว ความถูกต้องของงาน หรือตรงตามเวลาที่ก าหนด 
 
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) ต าแหน่ง
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ประเภทวิชาชีพเบพาะ และต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเบพาะ 
9.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไจการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ  

9.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว13 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไจการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 

9.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 เรื่อง มาตรการในการ
ป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล 
 
 
10.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1  แบบประเมินคุณสมบัติของบุคคล (ว16/38 และ ว14/64) 
 10.2  แบบผลงานวิชาการ (ว16/38 และ ว14/64) 
 10.3  แบบแสดงการประเมินผลงาน (เอกสารหมายเลข 4) (ว14/64) 
 10.4  แบบรายงานผลการประเมิน (เอกสารหมายเลข 5) (ว14/64) 
 10.5  แบบประเมินข้อเสนอแนวคิด (ว14/64) 
 10.6  แบบประเมินบุคคลและผลงาน (ว13/64) 
 
 



หมายเหตุ  * เร่ิมกระบวนการใหม 

  

กระบวนงานของกองการเจาหนาท่ี 
(กลุมพัฒนาระบบงานและอตัรากําลัง) 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

สงคืนแก 

สงคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานอาน 

ประชุมพิจารณา

บุคคลและผลงาน 

รายงานผลการประเมิน 

สงกลับ* 

YES 

YES 

NO 

NO 

กรมปศุสัตวประกาศรายช่ือ 
ผูไดรับการคัดเลือก/ช่ือผลงาน 

จัดทําผลงานวิชาการ 
ฉบับสมบูรณ 

คณะกรรมการวิชาการ

สํานัก/กองพิจารณา

 

ขอเลขทะเบียนวิชาการจาก

กลุมพัฒนาวิชาการปศุสัตว 

แจงเวียนมาตรการลอกเลียนผลงาน 

เผยแพรผลงาน 

จัดสงผลงานวิชาการ
เพ่ือขอประเมิน 

กระบวนงานของผูรับการประเมิน 

ผังกระบวนงานประเมินบุคคลและผลงาน (ว 14/2564)
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว14 ลว 11 ส.ค. 2564 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

































 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาบุคลากร 



 

คู่มือการดำเนินการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของกรมปศุสัตว์ 

   
  กองการเจ้าหน้าที่ กรมปศุสัตว์ ได้ดำเนินการพัฒนาข้าราชการพลเรือสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบทั้ง 3 กระบวนการ ได้แก่  
  3.1 การปฐมนิเทศ โดยกำหนดให้ผู้บริหารระดับสูงของกรมปศุสัตว์ทำการปฐมนิเทศ
ข้าราชการบรรจุใหม่ในวันเรียกบรรจุ  
  3.2 การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยใช้บทเรียน หลักสูตร e-Learning 001 M หลักสูตร
ฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ จำนวน 13 วิชา ซึ่งไม่มีค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ และ  
  3.3 การอบรมสัมมนาร่วมกัน ด้วยการทำโครงการฝึกอบรม หลักสูตรการเป็น
ข้าราชการที่ดี ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มอบหมายให้ส่วนราชการที่มีการ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการและอยู ่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการ ตั้งแต่ 30 คน ขึ ้นไป        
ในรอบปีงบประมาณ เป็นผู ้ดำเนินการอบรมสัมมนาร่วมกันแทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          
ซึ่งในระยะเวลา 6 เดือน กรมปศุสัตว์ ได้มีการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เป็นจำนวนมากกว่า 30 คนขึ้นไป 
โดยเฉลี ่ยประมาณ 70 – 100 คน ทำให้กรมปศุสัตว์ต้องดำเนินการจัดการโครงการฝึกอบรม     
หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี อย่างต่อเนื่องทุก 6 เดือน (6 เดือน ต่อ  1 รุ่น) ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับจำนวน
บุคคลที่เข้ารับการบรรจุเป็นสำคัญ  
  ในบทที ่ 3 นี ้ ผู ้ศ ึกษาจึงได้สรุปรายละเอียด  ขั ้นตอน การดำเนินงานของแต่ละ
กระบวนการที่กองการเจ้าหน้าที่ กรมปศุสัตว์ ได้ดำเนินการ ดังนี้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 

    ภาพที่ 2 การดำเนินการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ของกรมปศุสัตว์ 

การพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามญัที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการของกรมปศสุัตว์ 

กรมปศุสตัว์ มีข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ จำนวนมากกว่า 30 คน ข้ึนไป 

ส่วนท่ี 1 การปฐมนเิทศ 

เพื่อให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
เข้ใจถึงสภาพแวดล้อมการทำงานในหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงการ
องค์กร ผ ู ้บ ังค ับบัญชา เพื ่อนร ่วมงาน และหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบ 
ความสำคัญของภารกิจที่มีต่อประชาชน สังคมประเทศชาติ ได้รับโอกาส    
ในการพัฒนาตนเอง โอกาสความก้าวหน้าในอาชีพราชการ เพื่อให้มีทัศนคติ
ที่ดีและมีแรงจูงใจในการทำงานรับราชการ  

ส่วนที่ 2 การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

การเรียนรู้ด้วยตนเองมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ โดย สำนักงาน ก.พ. ได้จัดทำเอกสาร   
ชุดการเรียนรู้ด้วยตนเอง “หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่” จำนวน 
4 หมวดวิชา 13 ชุดวิชา และจัดทำเป็นบทเรียน หลักสูตร e-Learning 
รหัส 001M หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่  

ส่วนที่ 3 การอบรมสัมมนาร่วมกัน 

การอบรมสัมมนาร่วมกันหลักสูตร “การเป็นข้าราชการที่ดี” มีวัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ได้รับการปลูกฝังปรัชญาการเป็นข้าราชการที่ดี เสริมสร้างสมรรถนะและ
ทักษะที ่จำเป็นสำหรับการปฏิบัต ิงานราชการ ส ่งเสริมค ุณธรรมและ
จริยธรรม การทำงานเป็นทีม และพัฒนาเครือข่ายในการทำงาน รวมถึงเป็น
การสร้างสายสัมพันธ์ที่ดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน โดยเน้นการ
เรียนรู้จากประสบการณ์และการลงมือปฏิบัติจริง 

ภายหลังการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการของกรมปศุสัตว์ ครบทั้ง 3 กระบวนการ  
หน่วยงานที่มีข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในสังกัด ต้องส่งเอกสารหลักฐานการผ่านการพัฒนา ครบ 

ทั้ง 3 กระบวนการ รวมทั้งผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามระยะเวลาที่กำหนดให้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อออกคำสั่งให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งมีผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนดรับราชการต่อไป 

การปฐมนิเทศของกรมปศุสตัว์ 

1. จัดการปฐมนิเทศก่อนกระบวนการอื่น 

2 .  ม ี ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ค ว าม ร ู ้  ค ว าม เ ข ้ า ใ จ              
หลังการปฐมนิเทศ  

การเรยีนรู้ด้วยตนเองของกรมปศสุัตว ์

1. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งให้ข้าราชการบรรจุใหม่
ลงทะเบียนเรียน e-Learning ตั ้งแต่วันที่ทำ
การปฐมนิเทศ และเรียนให้ครบ ก่อนพ้นการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการภายในระยะเวลา 
6 เดือน 

2. กรณีต้องขยายเวลาในการเรียน e-Learning   
ให้กองการเจ้าหน้าที่ทำหนังสือถึงสำนักงาน 
ก.พ. โดยแนบคำสั่งบรรจุแต่งต้ัง ฯ ด้วย 

3. พิมพ์ใบรายงานคะแนนการฝึกอบรมทางไกล
หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ เก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

 

การอบรมสัมมนาร่วมกัน 

ของกรมปศุสัตว ์
 

1. กรมปศุสัตว์ ดำเนินการจัดอบรมสัมมนาร่วมกัน
ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 เป็นต้นมา 

2. ระยะเวลาในการจัดอบรม 1 สัปดาห์ 

3. มีการมอบประกาศนียบัตรหลักเสร็จสิ ้นการ
อบรมสัมมนา เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



 

3.1 ส่วนที่ 1 การปฐมนิเทศ 
  กรมปศุสัตว์ได้ดำเนินการจัดการปฐมนิเทศให้แก่ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในวันแรก หรือช่วงแรก ที่ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานตัวเข้ารับราชการ เนื่องจากกระบวนการรายงานตัวและการดำเนินการ
ออกคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (ผู้สอบแข่งขันได้ , ผู้ได้รับการคัดเลือก , ผู้ได้รับการคัดเลือกจากบัญชี        
ผู้สอบแข่งขันได้) จะใช้ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1 สัปดาห์ ในระหว่างช่วงเวลาดังกล่าว ข้าราชการ 
พลเรือนสามัญที่อยู ่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะลงชื่อปฏิบัติงานที่กองการเจ้าหน้าที่  เป็น       
การชั่วคราวก่อน และกองการเจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจะดำเนินการนัดหมายอธิบดีกรมปศุสัตว์       
ในการปฐมนิเทศด้วยตัวท่านเอง หรือมอบหมายผู ้บริหารท่านอื ่นในการปฐมนิเทศ แนะนำ ต้อนรับ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
  วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ 
  1) เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได้เข้าใจ
ถึงสภาพแวดล้อมการทำงานในหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างองค์กร ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ความสำคัญของภารกิจที่มีต่อประชาชน สังคม ประเทศชาติ  
  2) เพ่ือให้มีทัศนคติที่ดีและมีแรงจูงใจในการทำงานราชการ  
  3) เพ่ือให้ได้รับทราบโอกาสในการพัฒนาตนเอง โอกาสในความก้าวหน้าในอาชีพราชการ 
  4) เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  
  ขั้นตอนการดำเนินการปฐมนิเทศ 

1) กองการเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทำการนัดหมายอธิบดีกรมปศุสัตว์ จองห้องประชุม และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

2) จัดให้มีการลงลายมือชื่อของข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ที่เข้ารับการปฐมนิเทศ ตามกำหนดการข้างต้น 

3) อธิบดีกรมปศุสัตว์หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แนะนำ และถ่ายทอดให้ข้าราชการ
พลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบถึงภารกิจ ความรับผิดชอบของส่วน
ราชการ วิสัยทัศน์ พันธกิจ คุณค่าของภารกิจที่มีต่อประชาชน สังคม ประเทศชาติ ตลอดจนความคาดหวัง
ของหน่วยงานที่มีต่อข้าราชการ สภาพแวดล้อมในการทำงาน สิ ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน วัฒนธรรมองค์กร ตลอดจนสวัสดิการต่าง ๆ ของกรมปศุสัตว์ ซึ่งอาจรวมถึงการนำข้าราชการ
เยี่ยมชมในส่วนงานต่าง ๆ ของกรมปศุสัตว์ส่วนกลางได้ด้วย ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้บริหารที่ทำการ
ปฐมนิเทศในวันนั้น ๆ 

4) การปฐมนิเทศ จะใช้ระยะเวลาไม่นานมาก และเจ้าหน้าที่ควรจัดให้มีการแนะนำ
ตัวเองของข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือจัดกิจกรรมการ
แนะนำตัวให้รู้จักเพ่ือนใหม่ ตลอดจนเรื่องต่าง ๆ ที่เห็นว่าจำเป็น 

5) เมื ่อจบการปฐมนิเทศ ต้องมีการประเมินผลการปฐมนิเทศ เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่
ร ับทราบระดับความเจ้าใจ เกี ่ยวกับองค์กร ว ิส ัยทัศน์ ผ ู ้บร ิหารโครงสร้างและของกรมปศุส ัตว์                 
ของข้าราชการพลเรือนสามัญที ่อยู ่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้ าที ่ราชการ เพื ่อนำไปปรับใช้ในการ           
จัดฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีที่ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ
จะต้องอบรมสัมมนาร่วมกันต่อไป  



 

  ขอบเขตเนื้อหาการปฐมนิเทศ  
1) ความเป็นมาของกรมปศุสัตว์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2) วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ ของกรมปศุสัตว์ 
3) โครงสร้างการบริหารงาน การบริหารงานส่วนกลาง และการบริหารงานในส่วนภูมิภาค 
4) ยุทธศาสตร์ 20 ปี ของกรมปศุสัตว์ 
5) ค่านิยมกรมปศุสัตว์ 
6) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้บริหารถึงแนวคิดในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชน 
7) การเล่าประสบการณ์จริงในการปฏิบัติงานด้านปศุสัตว์ของผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ หรือ ภูมิภาค 
8) การสร้างพลังบวกในการทำงานที่เสียสละเพ่ือประชาชน 
9)  การดำเนินการด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการ 
10)  สวัสดิการและการฌาปนกิจสงเคราะห์กรมปศุสัตว์ 
11)  การปลูกฝังการออมตั้งแต่เริ่มต้นการรับราชการ โดยสหกรณ์ออมทรัพย์กรมปศุสัตว์ 
การประเมินผลการปฐมนิเทศ 

  หลังเสร็จสิ้นการปฐมนิเทศแล้ว กองการเจ้าหน้าที่จะให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทำแบบประเมินผลเพื่อรับทราบระดับความเข้าใจเกี่ยวกับกรมปศุสัตว์ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ผู้บริหารและโครงสร้างองค์กร ว่ามีมากน้อยเพียงใด โดยใช้การประเมินใน Google 
Form ผ่าน QR Code ตามตัวอย่างแบบประเมินผลการปฐมนิเทศข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ซึ่งผู้รับผิดชอบอาจมีการออกแบบและปรับเปลี่ยนการประเมินผล
การเรียนรู้ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ หากผลการประเมินการปฐมนิเทศ มีคะแนนระดับความเข้าใจน้อย 
เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำผลการประเมินการปฐมนิเทศดังกล่าวไป ใช้ในการวิเคราะห์และ
ออกแบบเนื้อหาในอบรมสัมมนาร่วมกันได้ ดังตัวอย่างแบบประเมินผลการปฐมนิเทศ ในภาคผนวก ข 
หน้า 82 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.2 ส่วนที่ 2 การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

  สำนักงาน ก.พ. ได้วางแนวทางการเรียนรู้ด้วยตนเองไว้ 2 วิธี (สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน) ประกอบด้วย  
  1) การเรียนรู ้ด้วยเอกสารชุดการเรียนรู ้ด้วยตนเอง “หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการ     
บรรจุใหม่” จำนวน 4 หมวดวิชา 13 ชุดวิชา มีค่าใช้จ่ายในการซื้อเอกสารชุดการเรียนรู้ด้วยตนเอง    
ชุดละ 1,800 บาท ซึ่งส่วนราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายเอกสารชุดการเรียนรู้ด้วยตนเอง “หลักสูตร
ฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่” ได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม     
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

2) การเรียนรู้ด้วยหลักสูตร e-Learning รหัส 001M หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการ  บรรจุ

ใหม ่จำนวน 13 วิชา ไม่มีค่าใช้จ่ายในการเรียนรู้ 
  กองการเจ้าหน้าที่จึงได้พิจารณาถึงประโยชน์ที่ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการจะได้ร ับ และต้องการปลูกฝังการมีว ินัยต่อการพัฒนาตนเอง รวมถึง              
การพัฒนาการเรียนรู้ด้วยสื่อออนไลน์ อีกท้ังยังเป็นการประหยัดงบประมาณของทางราชการ จึงพิจารณา   
ใช้แนวทางการเรียนรู้ด้วยตนเองด้วยหลักสูตร e-Learning รหัส 001M หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการ
บรรจุใหม่ ตลอดมา  

 วัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ด้วยตนเอง  
  1) เพื่อให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้
เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
  2) เพื่อปลูกฝังและสร้างการมีวินัยต่อตนเองให้กับข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  เป้าหมายการเรียนรู้ด้วยหลักสูตร e-Learning  

เพื ่อสนับสนุนการดำเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน          
พ.ศ. 2551 มาตรา 59 และเพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ
ได้รับการพัฒนาให้รู้ระเบียบแบบแผนที่เป็นพื้นฐานในการปฏิบัติงานราชการ ตามที่สำนักงาน ก.พ. 
กำหนด จึงบรรจุหัวข้อการเรียนไว้ จำนวน 4 หมวด 13 วิชา / บทเรียน และใช้เวลาในการเรียนรู้ทั้งสิ้น       
45 ชั่วโมง ประกอบด้วย  

หมวดที่ 1 ปลูกฝังปรัชญาการเป็นข้าราชการที่ดี 
  1. การเป็นข้าราชการ      (3 ชั่วโมง) 
  2. การเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท    (3 ชั่วโมง) 
หมวดที่ 2 ระบบราชการและการบริหารภาครัฐแนวใหม่ 
  3. ระบบราชการไทย      (3 ชั่วโมง) 
  4. การบริหารงานภาครัฐแนวใหม่    (3 ชั่วโมง) 
  5. การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    (3 ชั่วโมง) 
หมวดที่ 3 ความรู้พ้ืนฐานสำหรับข้าราชการ 
  6. วินัยและจรรยาข้าราชการ     (3 ชั่วโมง) 
  7. ระเบียบแบบแผนของทางราชการ    (6 ชั่วโมง) 
  8. กฎหมายพ้ืนฐานสาหรับข้าราชการ    (3 ชั่วโมง) 



 

 หมวดที่ 4 เสริมสร้างสมรรถนะหลักและทักษะที่จำเป็น 
  9. การพัฒนาการคิด      (3 ชั่วโมง) 
  10. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ     (3 ชั่วโมง) 
  11. มนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน     (3 ชั่วโมง) 
  12. สมรรถนะหลักสำหรับข้าราชการพลเรือน   (3 ชั่วโมง) 
  13. การวางแผนปฏิบัติงานโครงการและการดำเนินการตามแผน (6 ชั่วโมง) 

  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเรียนรู้ด้วยหลักสูตร e-Learning 
  1) ผู้เรียนรู้ด้วยหลักสูตร e-Learning ต้องเป็นผู้ที ่มีวินัยต่อการพัฒนาตนเอง มีความ 
ตั้งใจจริงในการเข้ารับการอบรมแบบออนไลน์ พร้อมจะปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขต่าง ๆ และ    
ให้ความร่วมมือกับกิจกรรมของหลักสูตร รวมทั้งมีความมุ่งมั่นที่จะนำความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 
  2) ผู ้เรียนรู ้ด้วยหลักสูตร e-Learning ต้องเป็นผู ้สามารถใช้เครื ่องคอมพิวเตอร์          
ที่เชื่อมต่อระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพ่ือการอบรมออนไลน์ได้ตามกำหนด 
  3) สำนักงาน ก.พ. ขอสงวนสิทธิ์ในการเพิกถอนผู้สมัครที่มีพฤติกรรมไม่สุจริตออกจาก
ระบบการอบรมออนไลน์ของสำนักงาน ก.พ. ทันทีที่พบ โดยไม่จำเป็นต้องแจ้งให้ทราบ  
  4) ผู้ที่ให้ผู้อื่นใช้ "รหัสผู้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน (Password)" ของตัวเอง หรือใช้ 
"รหัสผู ้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน (Password)" ของผู ้อื ่น เพื ่อเข้าระบบ (Login) ไม่ว ่ากรณีใด          
จะถูกยกเลิกสิทธิ์เข้ารับการอบรมออนไลน์ทุกหลักสูตร 
  5) การพัฒนาทางไกลด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เป็นการ
เรียนรู้ด้วยตนเอง ผู้เข้ารับการอบรมต้องมีวินัยในการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Discipline) รวมทั้งต้อง
บริหารจัดการเวลาอบรม รวมทั้งศึกษาวิธีการใช้งานระบบด้วยตนเองจากข้อมูลที่แสดงไว้ที่ Website 
และทดลองใช้จริงในระบบ 
  6) การทำแบบทดสอบทุกครั้งต้องทำภายในเวลาที่กำหนด จึงควรเตรียมความพร้อม
ของตนเองทุกด้าน เช่น ทบทวนเนื้อหาบทเรียนให้เข้าใจ ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตที ่มีคุณสมบัติและความเร็วรองรับ เตรียมตัว ตั ้งใจ มุ ่งมั ่น และใช้สมาธิเพื ่อการทำ
แบบทดสอบเพียงกิจกรรมเดียว เป็นต้น 
  7) ความขัดข้องอันเกิดจากผู้เข้ารับการอบรมไม่ว่ากรณีใด ไม่สามารถใช้เป็นเหตุ      
ขอทำแบบทดสอบได้มากกว่าที่กำหนด  
  8) แบบทดสอบต่าง ๆ กำหนดเวลาให้ทำแตกต่างกัน โปรดตรวจสอบเวลาทางขวา
ด้านล่าง และจำนวนข้อทางซ้ายก่อนเสมอ  
  9) การทำแบบทดสอบทุกประเภท ไม่มีการเฉลย ผู้เข้ารับการอบรมสามารถค้นหา  
ทุกคำตอบด้วยตนเอง โดยการศึกษาทบทวนเนื้อหาบทเรียนได้ตลอดช่วงระยะเวลาออนไลน์  
  10) ระบบนับเวลา จะบันทึกข้อมูลการเปิดศึกษาบทเรียนแต่ละหน้า เมื่อใช้เวลา 
อย่างน้อย 1 นาที ต่อการเปิดศึกษาแต่ละหน้า ซึ่งเป็นเวลาที่น้อยที่สุดที่ระบบรองรับได้ การศึกษา    
โดยใช้เวลาไม่ถึง 1 นาที ระบบจะไม่บันทึกเวลา หรือยอมรับการเปิดหน้านั้น ๆ  
  11) ระบบการศึกษาบทเรียน กำหนดให้เปิดศึกษาบทเรียนแต่ละหน้าตามลำดับ    
โดยต้องใช้เวลาในการศึกษาแต่ละหน้าอย่างน้อย 1 นาที การศึกษาโดยใช้เวลาไม่ถึง 1 นาที ระบบจะ
ไม่บันทึกเวลา และไม่อนุญาตให้เปิดศึกษาหน้าต่อไป 



 

  ขั้นตอนการเรียนรู้ด้วยหลักสูตร e-Learning 
  1) การลงทะเบียน ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
จะต้องใช้หมายเลขบัตรประชาชนของแต่ละบุคคลในการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการเรียนรู้  e-Learning 
ของสำนักงาน ก.พ. ซึ่งเมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ข้าราชการจะมี ๑ User ID ที่ใช้สำหรับการเรียนรู้
ด้วยตนเองในหัวข้อวิชาอื่น ๆ ได้นอกเหนือจากหลักสูตร e-Learning รหัส 001M หลักสูตรฝึกอบรม

ข้าราชการบรรจุใหม่ และการเรียนรู้สามารถเรียนได้ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ทั้งนี้ สมัครเข้าเรียนได้ตั้งแต่วันที่
บรรจุตามเป็นต้นไป ภายใน 6 เดือน (ช่วงทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยมีวิธีการลงทะเบียนดังต่อไปนี้ 

- เปิดเบราว์เซอร์ Internet Explorer (IE) เข้าเว็บไซต์ http://www.ocsc.go.th/ 
e-learning คลิกปุ่มสีเขียว เข้าสู่เว็บไซต์ e-Learning หรือ QR Code นี้  

 
 
 
 
- สำหรับผู้ยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้ดำเนินการเข้าลงทะเบียนใหม่  คลิกปุ่ม 

SIGN UP > ลงทะเบียน 
- เตรียม User ID ต้องขึ้นต้นด้วยรหัส ocsc และตามด้วยหมายเลข ๖ หลัก 

(หมายเลขที่รู้เฉพาะตนเอง) 
- ใส่รหัสผ่าน ได้ทั้งตัวอักษร หรือตัวเลข แต่ต้องไม่ไม่เกิน ๑๕ ตัว 
- กรอกข้อมูลตามความจริง และตรวจสอบความถูกต้อง 
- เมื่อระบบได้บันทึกข้อมูลการสมัครของท่านแล้ว  
- จบการลงทะเบียน (ได้ User ID มาแล้ว) 
- สำหรับคนที่มี User ID แล้ว ให้ดำเนินการ Login ตาม User ID ที่ลงทะเบียนไว้แล้ว 
- กรณีพิเศษอ่ืน ให้ติดต่อไปยังเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.พ. โดยตรง ผ่านทาง 

อีเมลล์ ocsc.hrd@gmail.com อาทิเช่น  
ก) การเปลี ่ยนสถานภาพจาก “พนักงานราชการ” เป็น “ข้าราชการ” 

เนื่องจากได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการ และกรณีลาออก (ทุกกรณี) ให้ผู้เรียน ประสานงานสำนักงาน 
ก.พ. เป็นรายบุคคล เพื่อขอปรับคะแนนและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันโดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ ระบุ User ID และสาเหตุการขอแก้ไขข้อมูล กรณีโอน/ย้าย  

ข) ในช่วงทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและยังศึกษาหลักสูตร 001M ไม่จบให้
แนบสำเนาคำสั่งโอน/ย้าย ที่รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ ระบุ User ID และระบุสาเหตุการขอแก้ไขข้อมูล  

ค) กรณีลาออก ต้องศึกษาหลักสูตร 001M ใหม่ ไม่ว่าจะเคยศึกษามาแล้ว

หรือไม่ ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง ที่รับรองสำเนาถูกต้อง พร้อมระบุ User ID และระบุสาเหตุ 
การขอแก้ไขข้อมูล (ขอปรับคะแนนพร้อมปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน)  

ง) กรณีลืมรหัสผู้ใช้ หรือรหัสผ่าน การลืมรหัสผู้ใช้ (User ID) ให้เลือก
หัวข้อ ลืม User ID > ใส่เลขประจำตัวประชาชน (13 หลัก) , การลืมรหัสผ่าน (Password) ให้เลือก
หัวข้อ ลืม Password > ใส่เลขประจำตัวประชาชน (13 หลัก) > ใส่รหัสผู้ใช้ (ocsc ตามด้วยเลข 6 
หลัก) > ใส่วัน/เดือน/ปี (ค.ศ.) เกิด เช่น 01/01/1990 เป็นต้น > ตรวจสอบข้อมูล 

 

http://www.ocsc.go.th/%20e-learning
http://www.ocsc.go.th/%20e-learning


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       ภาพที่ 3 ภาพหน้าจอการลงทะเบียนเข้าเรียนหลักสูตร e-Learning 

   



 

  2) การสมัครเข้าเรียนหลักสูตร e-Learning รหัส 001M หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการ
บรรจุใหม่ สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
   - ใช้ User ID ที่ได้ลงทะเบียนไว้แล้ว ทำการ Login เข้าสู่ระบบการเรียน  
   - คลิก “สมัครหลักสูตรฝึกอบรม ข้าราชการบรรจุใหม่ (๐๐1M) 
   - ศึกษาหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข” > คลิก “ที่นี่ เพ่ือสมัครอบรม”  
   - คลิก “ยอมรับคำรับรองข้างต้นทุกประการ” 
   - คลิก “ยอมรับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการอบรมออนไลน์ข้างต้นทุกประการ” 
   - คลิก “ยอมรับคำรับรองข้างต้นทุกประการ” 
   - เมื่อ ระบบได้บันทึกข้อมูลการสมัครของท่านแล้ว > คลิก Close 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพที่ 4 ภาพหน้าจอการสมัครเรียนเข้าเรียนหลักสูตร e-Learning 

  3) การเข้าเรียน 
   - ใช้ User ID ที่ได้ลงทะเบียน Login 
   - คลิก  “เข้าอบรม” > คลิก “หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่  
   - บทเรียน ประกอบด้วย ๔ หมวดวิชา รวม ๑๓ ชุดวิชา 
   - เมื่อใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย 1 นาทีขึ้นไป ระบบจะบันทึกเวลาการศึกษา        
ในบทเรียน แต่ละหน้าโดยอัตโนมัติ  
    
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     ภาพที่ 5 ภาพหน้าจอการเข้าเรียนหลักสูตร e-Learning 



 

  4) การเรียน 
   - ก่อนการศึกษาในแต่ละบทเรียน จะต้องทำแบบประเมินผลก่อนการศึกษา 
(Pretest) ซึ่งแต่ละบทเรียนสามารถทำได้เพียงครั้งเดียว 
   - ต้องเรียนให้ครบ 4 หมวด 13 ชุดวิชา ทุกบทเรียนไม่จำเป็นต้องเรียงตาม
บทเรียนหรือหมวดวิชา 
   - เรียนแต่ละวิชาแล้ว ต้องทำแบบประเมินผลหลังการศึกษา (Posttest)      
โดยจะต้องมีผลหลังการศึกษามากกว่า ๖๐% จึงจะผ่านการศึกษาในแต่ละบทเรียน ซึ่งการทำแบบ
ประเมินผลหลังการศึกษา (Posttest) จะทำได้ไม่เกิน 10 ครั้ง โดยสามารถตรวจสอบประวัติการเข้า
ศึกษาผลคะแนนและตรวจสอบชั่วโมงที่เข้าศึกษา 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพที่ 6 ภาพหน้าจอแสดงบทเรียนหลักสูตร e-Learning 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  5) การรายงานผล 
  เมื่อทำการทดสอบ Posttest ผ่าน 60% ทุกหมวดวิชาแล้ว ให้พิมพ์ใบรายงานผลการ
ฝึกอบรมทางไกลหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ (e-Learning) พร้อมลงลายมือชื่อตนเอง และ      
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ดูแลข้าราชการบรรจุใหม่ลงลายมือชื่อกำกับในใบรายงานผลคะแนน
ดังกล่าวด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 ภาพหน้าจอแสดงใบรายงานผลการฝึกอบรมทางไกลหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่  
(e-Learning) 

  เมื่อข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่กำหนด (6 เดือน) ให้ข้าราชการบรรจุใหม่ดำเนินการส่งเอกสาร       
ที่เกี่ยวข้องให้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
   1. สำเนาคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   2. ใบรายงานผลการฝึกอบรมทางไกลหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่         
(e-Learning) 
   3. สำเนาประกาศนียบัตรการอบรมสัมมนาร่วมกันหลักสูตรการเป ็น
ข้าราชการที่ดี  
  เพื ่อกองการเจ้าหน้าที ่จะได้ดำเนินการเสนอกรมปศุสัตว์พิจารณาออกคำสั ่งให้
ข้าราชการที่มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและเข้ารับราชการในลำดับต่อไป 
 
 
 



 

3.3 ส่วนที่ 3 การอบรมสัมมนาร่วมกัน  

  สำนักงาน ก.พ. ได้วางแนวทางการดำเนินการอบรมสัมมนาร่วมกัน โดยให้ใช้ 
“หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี” ทุกส่วนราชการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับการปลูกฝังปรัชญาการเป็นข้าราชการที่ดี เสริมสร้างสมรรถนะ
และทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานราชการ ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม การทำงานเป็นทีม และพัฒนา
เครือข่ายในการทำงาน รวมถึงเป็นการสร้างสายสัมพันธ์ที่ดี แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน    
โดยเน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์และการลงมือปฏิบัติจริง 
  กองการเจ้าหน้าที่ กรมปศุสัตว์ จึงได้ดำเนินการจัดการอบรมสัมมนาร่วมกันด้วยการ           
ทำโครงการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
มอบหมายให้ส่วนราชการที่มีการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ร าชการ 
ตั้งแต่ 30 คน ขึ้นไปในรอบปีงบประมาณ เป็นผู้ดำเนินการอบรมสัมมนาร่วมกันแทนกระทรวงเกษตร     
และสหกรณ์ โดยในระยะเวลา 6 เดือน กรมปศุสัตว์ได้มีการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เป็นจำนวนมากกว่า 
30 คนขึ้นไป เฉลี่ยประมาณ 60 – 100 คน ทำให้กรมปศุสัตว์ต้องดำเนินการจัดการอบรมสัมมนา
ร่วมกัน มาอย่างต่อเนื่องทุก 6 เดือน (6 เดือน ต่อ 1 รุ่น) ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับจำนวนบุคคลที่เข้ารับการ
บรรจุเป็นสำคัญ และมีระยะเวลาการอบรม 5 วัน 4 คืน โดยมีขอบเขตเนื้อหาการอบรมสัมมนาร่วมกัน
ตามหมวดวิชาการที ่สำนักงาน ก.พ. ได้กำหนดไว้  ผู ้ศึกษาได้รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ขั ้นตอน
กระบวนการจัดการอบรมสัมมนาร่วมกันสำหรับข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ออกเป็น 3 ขั้นตอน (นางสาวธิติรัตน์, 2559) ดังนี้ 
  3.1 ก่อนการดำเนินการจัดการฝึกอบรม ประกอบด้วยแนวทางการบริหารจัดการ
หลักสูตรการสัมมนาร่วมกัน 3 ด้าน คือ 
   3.1.1 ด้านการสร้างหลักสูตร  
     (เนื้อหา วิทยากร เทคนิควิธีการฝึกอบรม และการประเมินผล) 
   3.1.2 ด้านการดำเนินการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ 
   3.1.3 ด้านการบริหารโครงการฝึกอบรม    
  3.2 ดำเนินการฝึกอบรม  
  3.3 หลังการฝึกอบรม  
 3.1 ก่อนการดำเนินการจัดการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน ประกอบด้วย 
             กองการเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการจัดทำหลักสูตร / สร้างหลักสูตร ดังนี้ 

1) การวิเคราะห์ความต้องการของกรมปศุสัตว์ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นกรอบ
ในการจัดทำหลักสูตร โดยพิจารณาจากช่องว่าง จุดบกพร่องและความหลากหลายในตำแหน่งของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  

2) การกำหนดจุดมุ่งหมาย หรือวัตถุประสงค์ ภายหลังจากได้วิเคราะห์ความต้องการของ   
กรมปศุสัตว์ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

3) เลือกเนื้อหา เนื้อหาสาระหรือหัวข้อเนื้อหาที่จะนำมาฝึกอบรมให้ตรงจุดมุ่งหมาย 
และพิจารณาความสอดคล้องและความสำคัญของเนื้อหา 

4) การจัดลำดับเนื้อหา ซึ่งอาจจัดตามลำดับจากเนื้อหาที่ง่ายไปสู่เนื้อหาที่ยาก หรือ
อาจจัดตามลักษณะหรือธรรมชาติของเนื้อหาสาระที่ต้องการให้เรียนรู้ และอาจจัดลำดับตามช่วงเวลาที่



 

เหมาะสมของวิทยากรแต่ละท่าน รวมถึงจัดลำดับเนื้อหาที่มีเทคนิคการฝึกอบรมที่แตกต่างกันให้สลับ
ช่วงเวลากัน เพ่ือให้หลักสูตรมีความเคลื่อนไหว ไม่ใช่การนั่งฟังบรรยายเพียงอย่างเดียว   

5) เลือกเทคนิควิธีการฝึกอบรมให้เหมาะสมกับเนื้อหา เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเกิดความ
เข้าใจเนื้อหานั้น ๆ 

6) การกำหนดสิ่งที่จะต้องประเมินและวิธีการในการประเมิน โดยให้วิทยากรแต่ละ
หัวข้อมีส่วนร่วมในการประเมินและตรวจสอบให้ได้ว่าหลักสูตรดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ 
วิทยากรจะต้องเลือกเทคนิควิธีอย่างหลากหลายเพ่ือใช้ให้เหมาะสมกับการวัดผลสัมฤทธิ์ของผู้อบรมและ
ให้สามารถบอกได้ว่าจุดหมายของหลักสูตรได้รับการตอบสนองหรือไม่ 

7) ปรับปรุงเนื้อหาในหลักสูตรให้สอดคล้องกันระหว่างความรู้สามารถของผู้เข้า
อบรมกับทรัพยากรที่มีอยู่ มีการรวบรวมข้อจำกัดต่าง ๆ ที่ได้จากการฝึกอบรมในครั้งก่อน เพ่ือจะใช้เป็น
ข้อสังเกตและแนวทางที่จะช่วยให้วิทยากรได้จัดการอบรม หรือกิจกรรม อย่างรอบครอบ  
  ทั้งนี ้ ในการดำเนินการจัดการสัมมนาร่วมกันในหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี 
สำนักงาน ก.พ. วางแนวทาง หรือกรอบเนื้อหาของหลักสูตรไว้ให้ทุกส่วนราชการดำเนินการให้สอดคล้องกัน 
โดยในแต่ละส่วนราชการจะต้องบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสมกับบริบทของส่วนราชการเอง      
ทั้งจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระยะเวลาการฝึกอบรม วิธีการฝึกอบรม การเลือกสรรวิทยากรที ่
เหมาะสมชุดกิจกรรมและเหมาะสมกับส่วนราชการ การใช้เทคนิควิธีการฝึกอบรมของวิทยากรแต่ละท่าน 
วิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรม รวมถึงการเลือกสรรหาสถานที่ที่ใช้ในการฝึกอบรม เป็นต้น 
กองการเจ้าหน้าที่ จึงได้กำหนดแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรการสัมมนาร่วมกันไว้ 3 ด้าน ดังนี้ 
  3.1.1 ด้านการสร้างหลักสูตร 
  หลักสูตรการอบรมสัมมนาร่วมกันของข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นการดำเนินการตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 ที่ปรับปรุงใหม่ จึงเป็นการ
ความจำเป็นในการดำเนินการพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ เพื่อเตรียมความพร้อมของข้าราชการก่อน   
พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และสร้างหลักสูตรให้เป็นไปตามกรอบแนวทางที่สำนักงาน ก.พ. 
กำหนด โดยได้ทำการวิเคราะห์ถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กร วิเคราะห์ถึงความจำเป็นของหัวข้อวิชาการที่
ต้องการพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ ให้มีความเหมาะสมกับตำแหน่งและทักษะ สมรรถนะที่ ความเรียนรู้ 
ประกอบกับวิเคราะห์สถานการณ์ของโลกปัจจุบัน ประกอบการจัดทำหลักสูตร เพื่อปรับพฤติกรรม  
ปรับทัศนคติ ทักษะ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้ วิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์หาความจำเป็นของหัวข้อ     
การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกันนั้น ได้ใช้วิธีการสังเกตการณ์ และพิจารณาจากผลการประเมินปฏิกิริยาต่อ   
การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกันในรุ่นที่ผ่านมา พร้อมกับนำนโยบายและวิสัยทัศน์ของกรมปศุสัตว์ และ
ผู้บริหาร ในขณะนั้น เป็นประเด็นในการพิจารณาจัดทำหลักสูตรให้เหมาะสมกับข้าราชการบรรจุใหม่ของ
กรมปศุสัตว์อย่างมีประสิทธิภาพ และนำมากำหนดโครงการฝึกอบรม หรือการวางแผนการดำเนินการ
อย่างเป็นรูปธรรม ที่มีการระบุรายละเอียดทั้งหมด ตั้งแต่เหตุผลความเป็นมา หลักสูตร หัวข้อวิชาต่าง ๆ 
วิทยากร วันเวลาและสถานที่ที่เหมาะสม งบประมาณ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตลอดจนรายละเอียดด้านธุรการอื่นๆ     
ที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากการจัดฝึกอบรม เป็นกิจกรรมที่มีผู้เกี่ยวข้องที่หลากหลาย ตั้งแต่ผู้ที่จะเข้าอบรม 
ผู้บังคับบัญชาของผู้เข้าอบรม หน่วยงานต้นสังกัด วิทยากร สถานที่ และผู้บริหาร ซึ่งมีอำนาจอนุมัติ
โครงการและค่าใช้จ่าย จึงจำเป็นต้องกำหนดรายละเอียดของโครงการให้ชัดเจนเพ่ือใช้ในการดำเนินการ และ



 

กองการเจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการจัดทำหลักสูตรให้เป็นตามตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรม
กรมปศุสัตว์ (กรมปศุสัตว์, 2561) เรียบร้อยแล้ว เนื้อหาสาระของการอบรมสัมมนาร่วมกัน ดังนี้ 
  ชุดกิจกรรมที่ 1 ปรัชญาของการเป็นข้าราชการที ่ดี ประโยชน์ของแผ่นดิน และ
บทบาท หน้าที่ จิตสำนึกของการเป็นข้าราชการที่มีคุณธรรม เป็นชุดกิจกรรมที่มุ่งสร้างความเข้าใจใน
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของงานราชการ โดยใช้แนวทางประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี
ตามรอยพระยุคลบาท การสร้างอุดมการณ์ จรรยาของข้าราชการ สร้างแรงบันดาลใจ การคำนึงถึง
ประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน รวมถึงการนำหลักการของแต่ละศาสนามาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งล้วนแต่เป็นชุดกิจรรมที่มุ ่งให้ข้าราชการบรรจุใหม่ประพฤติและปฏิบัติตนเป็นคนดี         
มีศีลธรรม จริยธรรม มีคุณธรรม จรรยา เกิดความรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ และพร้อมที่จะมีแรงบัลดาลใจ
เพ่ือรับใช้ประชาชนอย่างแท้จริง กองการเจ้าหน้าที่ จึงได้กำหนดให้ชุดกิจกรรมนี้มีหัวข้อ / วิชา  จำนวน 
5 หัวข้อ / วิชา ใช้ระยะเวลาในการอบรมรวม 24 ชั่วโมง ซึ่งมีระยะเวลามากกว่าชุดกิจกรรมอื่น ๆ 
เพ่ือให้แนวคิดปรัชญาต่าง ๆ ฝังอยู่ในจิตใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ ดังตารางต่อไปนี้  
ตารางที่ 2 แสดงหัวข้อ / วิชา และจำนวนชั่วโมงของชุดกิจกรรมที่ 1 ปรัชญาของการเป็นข้าราชการ   
             ที่ดีประโยชน์ของแผ่นดิน และบทบาท หน้าที่ จิตสำนึกของการเป็นข้าราชการที่มีคุณธรรม 

ชุดกิจกรรม หัวข้อ / วิชา เทคนิควิธีการอบรม ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

ชุดกิจกรรมที่ ๑ 
ปรัชญาของการเป็น
ข้าราชการที่ดี 
ประโยชน์ของแผ่นดิน 
และบทบาท หน้าที่ 
จิตสำนึกของการเป็น
ข้าราชการที่มี
คุณธรรม 

1.1. การประพฤติตนเป็นข้าราชการที่ดี บรรยาย / อภิปราย / ยกกรณีศึกษา 
/ การแสดงบทบาทสมมุติ เป็นต้น 

6 

1.2. หลักการปฏิบัติงานภาคราชการ 
เพื่อประโยชน์แผ่นดินและส่วนรวม 

บรรยาย / อภิปราย / ยกกรณีศึกษา 
/ การแสดงบทบาทสมมุติ เป็นต้น 

3 

1 .3 .  ค ุณ ธ ร รมและจร ิ ย ธ ร รมของ
ข้าราชการ 

บรรยาย / อภิปราย / ยกกรณีศึกษา 
/ การแสดงบทบาทสมมุติ เป็นต้น 

6 

1.4. การดำเนินงานตามโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดำริของกรมปศุสัตว์ 

บรรยาย / การอภิปราย / 
การทัศนศึกษา ดูงาน เป็นต้น 

6 

1.5. สถาบันพระมหากษัตริย์กับประเทศ
ไทย 

บรรยาย 3 

   24  
   วิทยากรต้องเป็นผู้ที่มีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และตระหนักในความรับผิดชอบของ
การเป็นข้าราชการที่ดี คำนึงถึงประโยชน์ของส่วนรวม และมีความตระหนักเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม    
จิตสำนักของราชการ และมีทัศนคติที่ดีต่อการทำงานเพ่ือประชาชน สามารถนะหลักการของศาสนา มาปรับ
ใช้ในการดำเนินชีวิตและการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวมถึงต้องมีใจรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ที่แสดงให้เห็น
เชิงประจักษ์ สามารถโน้มน้าวจิตใจ และปลูกจิตสำนึกของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ 
  ชุดกิจกรรมที่ 2 ความรู้ ทักษะ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติราชการ เป็นการพัฒนาความรู้ 
สมรรถนะ กฎหมาย วินัย การเขียนหนังสือราชการ ระบบราชการ หรือเรื่องที่จำเป็นต่อการปฏิบัติราชการ   
ซึ่งมีองค์ความรู้อยู่จำนวนมากที่ข้าราชการต้องรู้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนั้น ในชุดกิจกรรมที่ 2 นี้ จึงมีการ
กำหนดหัวข้อ / วิชา ที่สอดคล้องเหมาะสมตามที่สำนักงาน ก.พ. กำหนด จำนวน 5 หัวข้อ / วิชา     
รวมจำนวน 18 ชั่วโมง ดังตารางต่อไปนี้ 
 
 
 



 

ตารางที่ 3 แสดงหัวข้อ / วิชา และจำนวนชั่วโมงของชุดกิจกรรมที่ 2 ความรู้ ทักษะ ที่จำเป็นต่อ 
              การปฏิบัติราชการ 

ชุดกิจกรรม หัวข้อ / วิชา เทคนิควิธีการอบรม ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

ชุดกิจกรรมที่ 2  
ความรู้ ทักษะ  
ที่จำเป็นต่อการ 

ปฏิบัติราชการ 

2.1 การสร้างความสามัคคี ทีมงาน และ
เครือข่ายเพื่อการปฏิบัติราชการ 

ฝึกปฏิบัติ / เกมส์ /  
จับกลุ่มระดมสมอง  

6 

2.2 วินัยกับการปฏิบัติราชการ บรรยาย 3 
2.3 กฎหมายที่จำเป็นในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

บรรยาย 3 

2.4 การเขียนหนังสือราชการ บรรยาย / ฝึกปฏิบัติ 3 
2.5 สมรรถนะหลักของข้าราชการพลเรือนและ
ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

บรรยาย 3 
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  วิทยากรต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่บรรยาย มีประสบการณ์ หรือ
ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้นั้น ๆ อาทิเช่น ระบบสมรรถนะของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกรมปศุสัตว์ การเขียนหนังสือราชการ รวมถึงวิทยากรต้องมีความรู้ความเชี่ยวชาญ
ด้านกระบวนการกลุ ่มสัมพันธ์ การละลายพฤติกรรม การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาทีม สร้างทีมงาน      
การออกแบบกิจกรรมให้สอดคล้องเหมาะสมกับผู้เข้ารับการอบรม มีการสะท้อนและสรุปบทเรียน    
การสร้างความสามัคคี และเครือข่ายในการทำงานร่วมกัน อันเป็นเรื่องสำคัญที่สุดสำหรับข้าราชการที่
ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
  ชุดกิจกรรมที่ ๓ ความรูและทักษะเพื่อการดำรงตนอย่างสมดุลในศตวรรษที่ ๒๑    
เป็นชุดกิจกรรมที่ต้องการข้าราชการบรรจุใหม่เข้าใจสถานการณ์และความเปลี ่ยนแปลงของโลก 
บทบาท หน้าที ่ และการปฏิบัติตนเป็นพลเมืองที ่ดี รวมถึงการอนุรักษ์สิ ่งแวดล้อม และการมีจิต
สาธารณะต่อสังคม กองการเจ้าหน้าที่ได้มุ่งเน้นเรื่องการเปลี่ยนแปลงในยุคดิจิทัล ที่ข้าราชการจะต้องมี
การปรับเปลี่ยนวิธีคิด และวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว 
จึงได้กำหนดหัวข้อ / วิชา ในชุดกิจกรรมที่ 3 เป็นเรื่องของเทคโนโลยีสารสนเทศทั้งหมด ประกอบด้วย 
2 หัวข้อ / วิชา รวมจำนวน 6 ชั่วโมง ดังตารางต่อไปนี้ 

ตารางที่ 4 แสดงหัวข้อ / วิชา และจำนวนชั่วโมงของของชุดกิจกรรมที่ 3 ความรูและทักษะ 
             เพื่อการดำรงตนอย่างสมดุลในศตวรรษที่ ๒๑ 

ชุดกิจกรรม หัวข้อ / วิชา เทคนิควิธีการอบรม ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

ชุดกิจกรรมที่ ๓  
ความรูและทักษะ 

เพ่ือการดํารงตนอยาง 

สมดุลในศตวรรษ 

ที่ ๒๑ 

3.1 Digital Government/Connected 
Government/Open Government 

บรรยาย / อภิปราย  3 

3.2 การบริหารจัดการข้อมูล 
ปศุสัตว์ในยุคดิจิทัล 

บรรยาย / อภิปราย / 
 ฝึกปฏิบัติ 

3 

   6 

   



 

  วิทยากรต้องเป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจในสถานการณ์และความเปลี่ยนแปลงของโลก 
และผลกระทบต่อตนเองและสังคม บทบาท สิทธิ หน้าที่ และการปฏิบัติตนในฐานะพลเมืองที่ดี รวมถึง
การอนุรักษ์สิ ่งแวดล้อม และการมีจิตสาธารณะต่อสังคม โดยกองการเจ้าหน้าที่ได้มุ่งเน้นเรื ่องการ
เปลี่ยนแปลงในยุคดิจิทัล วิทยากรจึงต้องมีประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในเทคโนโลยี และดิจิทัล 
เพื่อให้มีการปรับเปลี่ยนวิธีคิด และปรับวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป
อย่างรวดเร็ว 
  เทคนิควิธ ีการฝึกอบรม การอบรมสัมมนาร่วมกัน ประกอบด้วยหัวข้อ / ว ิ ชา              
ที่หลากหลาย รวมถึงวิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญในหลายด้าน เทคนิคและวิธีการฝึกอบรมของแต่ละ
หัวข้อ / วิชา ขึ้นอยู่กับวิทยากรผู้รับผิดชอบในหัวข้อ / วิชา นั้น ๆ โดยจะต้องเน้นให้ผู้เข้าอบรมเป็น
ศูนย์กลางของการเรียนรู ้ ให้สามารถนำบทเรียนและประสบการณ์จ ากการฝึกอบรมดังกล่าวไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานราชการและในชีวิตประจำวันได้ และวิทยากรต้องใช้เทคนิคการฝึกอบรม   
ในรูปแบบที่มีความเชี่ยวชาญและเหมาะสมกับผู้เข้ารับการอบรม ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันด้วย
กระบวนการกลุ่ม สร้างการมีส่วนร่วมในการเรียนรู้ ตลอดจนการมีโอกาสในการศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
ซึ่งเป็นกระบวนการที่ช่วยเสริมสร้างประสบการณ์เรียนรู้ภาคปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ 
การอบรมสัมมนาร่วมกันต้องใช้สื่อการฝึกอบรม เช่น วีดีโอ ภาพ แสง สี เสียง เพลง และวัสดุอุปกรณ์ที่
เหมาะสม สามารถกระตุ้น และสร้างแรงบันดาลใจ รวมถึงความประทับใจ เพื่อให้ปลูกฝังบทเรียนแรก
ในการนำสู่การเป็นข้าราชการที่ดีต่อไปในอนาคตได้ 
  เมื่อมีการจัดอบรมสัมมนาร่วมกันแล้ว จะต้องมีการประเมินผลสัมฤทธิ์การฝึกอบรม 
ประกอบด้วย 
  1) การประเมินปฏิกิริยาต่อโครงการฝึกอบรม คือ การประเมินผลการบริหารจัดการ
โครงการฝึกอบรม และประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม เพ่ือนำผลการประเมินมาปรับปรุง
โครงการฝึกอบรมในอนาคต 
  2) การประเมินการเรียนรู้ของผู้เข้าอบรม Pre-test, Post-test คือ การประเมินผล
การเรียนรู้ตาม วัตถุประสงค์ของแต่ละหัวข้อ / วิชา ในการฝึกอบรม 

  3) การประเมินผลการนำความรู้ไป ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน คือ การติดตามผล
การฝึกอบรมเสร็จสิ้นไปแล้ว เพื่อให้ทราบถึงพฤติกรรม หรือการนำบทเรียนที่ได้รับจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  

  การอบรมสัมมนาร่วมกันหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี ได้กำหนดเงื่อนไขของการ
ผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 
  1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเข้ารับการฝึกอบรมร้อยละ 80  
  2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีคะแนนผลการทดสอบความรู้หลังการฝึกอบรมมากกว่าร้อยละ 
60 ของคะแนนเต็ม 
  3) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความตั้งใจ ตรงต่อเวลา และปฏิบัติตามเงื่อนไของการฝึกอบรม 
  ดังนั้น ผู้ศึกษาจึงขอสรุปภาพรวมของหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีของกรมปศุสตัว์ไว้    
ดังตารางต่อไปนี้ 
 
 



 

ตารางที่ 5 ตารางแสดงภาพรวมของหลักสูตรการอบรมสัมมนาร่วมกันของกรมปศุสัตว์ 
ชุด หัวข้อ / วิชา 

ระยะเวลา 
(ช่ัวโมง) วัตถุประสงค์รายหัวข้อ / วิชา เนื้อหาสาระ / แกนกลาง เทคนิค / วิธีการ

อบรม 
ตัวช้ีวัด / การ
ประเมินผล 

วิทยากร ประวัติ / ประสบการณ์การทำงาน 
ชุด

กิจ
กร

รม
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1.1. การ
ประพฤติตน
เป็น
ข้าราชการที่ดี 

6 1. เพื ่อให้ผู ้ เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจ
บทบาทหน ้ าท ี ่ ค ว ามร ั บผ ิ ด ช อบ 
อุดมการณ์และจรรยาข้าราชการ 

2. เพื ่อให้ผู ้ เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจ
ปรัชญา แนวคิดการประพฤติตนเป็น
ข้าราชการที่ดีตามรอยพระยุคคลบาท 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของงานราชการ 

2 .  อ ุ ด ม ก า ร ณ ์ แ ล ะ จ ร ร ย า
ข้าราชการ 

3. ปรัชญา แนวคิดการประพฤติ
ปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที ่ดี
ตามรอยพระจร ิยว ัตรของ
พระบาทสมเด็จพระปรมินทร-
มหาภูมิพลอดุลยเดช 

1. แบ่งกลุ่ม 
2. ฝึกปฏิบัติ  

1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 

2. การประเมินผลจาก
การสรุปบทเรียนเป็น
รายบุคคล 

วิทยากรภาคเอกชนที่มี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และ
มีประสบการณ์ รวมถึง
ได้ร ับรางว ัล ท ี ่ม ีความ
สอดคล้องเหมาะสมที่จะ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
ฝ ึ ก อ บ ร ม ใ น ห ั ว ข ้ อ
ดังกล่าว 

เช่น 
- อดีตนางพยาบาล รับราชการที่โรงพยาบาล   

วชิรพยาบาล และใช้เวลาหลังเลิกงานใน
การดูแลและช ่วยเหล ือผ ู ้ป ่ วยระยะ
สุดท้าย โดยทำในสิ่งที่ผู ้ป่วยมีความสุข
และสมปรารถนาเป็นครั ้งสุดท้ายก่อน
หมดล มหาย ใ จ  ม าน าน น ั บ  10 ป ี          
จนได้รับการคัดเลือกให้เป็น 1 ใน 6 คน
ดีของประเทศไทย และเป็น 1 ใน 80 
คนไทย ที ่ได้ว ิ ่งคบเพลิงกีฬาโอลิมปิก 
“ปักกิ่งเกมส์ 2008” 

- ได้ร ับรางวัลข้าราชการดีเด่นของวิทยาล ัย
แพทยศาสตร์กรุงเทพมหานคร 

-  ได ้ ร ั บการค ัด เล ื อก ให ้ เป ็นคนด ี ของ
กร ุ ง เทพฯ ใน งาน  80 คนด ี น ำทาง
แผ ่นด ิน และรางว ัลเช ิดช ู เก ียรต ิอ ีก
มากมาย 

- เป็นวิทยากรให้กับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนเรื่อง : วิกฤตคือโอกาส ปาฏิหาริย์
สร้างได้ ก้าวข้ามขีดจำกัด การกลับไป
ตายที ่บ ้าน ความผูกพัน พลังของการ
กอด เป็นต้น 

- ผลงานการเขียนหนังสือ : หัวใจเล็กๆกับ
แสนล ้านความส ุข ,  ห ัว ใจเล ็กๆก ับ
ปาฏิหาริย์ที ่ยิ ่งใหญ่ การกอดเพิ่มพลัง 
การดูแลเพื่อการตายที่ดี เป็นต้น 

1.2. หลักการ
ปฏิบัติงาน
ภาค
ราชการ 
เพื่อ
ประโยชน์
แผ่นดิน
และ
ส่วนรวม 

3 1. เพื่อให้ผู ้เข้ารับการอบรมเข้าใจหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการ
ดำเนินชีวิตและการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อให้ผู ้เข้ารับการอบรมเข้าใจการ
ทำงานตามความคาดหว ั ง ของ
ประชาชน 

3. เพื่อให้ผู ้เข้ารับการอบรมเข้าใจการ
ท ำ ง า น แ บ บ ม ี ส ่ ว น ร ่ ว ม ข อ ง
ประชาชน และการกระจายอำนาจ

1 .  หล ั กปร ั ชญา เศ รษฐก ิจ
พอเพียงในการดำเนินชีวิต
และการปฏ ิบ ั ต ิ งานของ
ข้าราชการ 

2. สภาพเศรษฐกิจและสังคม
ช น บ ท ไ ท ย ก ั บ ก า ร
ปฏิบัติงานตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 

3. ความคาดหวังของประชาชน

บรรยาย ส ื ่อว ีดี
ทัศน์ 

1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 

2. การประเมินผลจาก
การสรุปบทเรียนเป็น
รายบุคคล 

ผู้บริหารกรมปศุสัตว์ ผู ้บร ิหารระดับส ูงของกรมปศุส ัตว ์  ท ี ่ม ี
วิสัยทัศน์ และมีประสบการณ์ในการทำงาน
ด้านปศ ุส ัตว ์อย ่างส ู ง เพ ื ่ อมาถ ่ายทอด
ประสบการณ์ในการทำงานเพื่อประชาชน
อย่างแท้จริง 



 

ชุด หัวข้อ / วิชา 
ระยะเวลา 
(ช่ัวโมง) วัตถุประสงค์รายหัวข้อ / วิชา เนื้อหาสาระ / แกนกลาง เทคนิค / วิธีการ

อบรม 
ตัวช้ีวัด / การ
ประเมินผล 

วิทยากร ประวัติ / ประสบการณ์การทำงาน 

ส ู ่ท ้องถ ิ ่นโดยย ึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง 

ต่อการบริการภาครัฐ การ
ท ำ ง า น ด ้ ว ย จ ิ ต บ ร ิ ก า ร 
สาธารณะและการคำนึงถึง
ป ร ะ โ ยช น ์ แ ผ ่ น ด ิ น และ
ส่วนรวม 

4. การสร้างการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน 

5. การกระจายอำนาจสู่ท้องถ่ิน 
1.3. คุณธรรม
และจริยธรรม
ของ
ข้าราชการ 

6 1. เพ ื ่ อ ให ้ ผ ู ้ เ ข ้ าอบรมเข ้ า ใจหล ั ก
ค ุณธรรมและจริยธรรมการเป ็น
ข้าราชการที่ดี 

2. เพื ่อให้ผู ้ เข้าอบรมเข้าใจหลักการ
พัฒนาจิต เพื่อพัฒนาชีวิตและการ
ปฏิบัติงาน 

1. หลักคุณธรรม และจริยธรรม
ในการเป็นข้าราชการที่ดี 

2. การตัดสินบนหลักเหตุผล 
และเหตุผลเชิงจริยธรรม 

3. หลักการทางพุทธศาสนา
และกฎแห่งกรรม 

4. กิจกรรมพัฒนาจิตโดยวิธ ี
เจริญสติภาวนา 

5. กิจกรรมพัฒนาจิตสำนึกใน
การเป็นข้าราชการที่ดี 

บรรยาย 
แบ่งกลุ่ม  
ฝึกปฏิบัติ 

1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
ร ู ห ล ั ง อ บ ร ม 
(Learning) 

3. การประเมินผลจาก
การสรุปบทเรียนเป็น
รายบุคคล 

วิทยากรภาคเอกชน ที่มี
วุฒิการศึกษา และ
ประสบการณ์ในการให้
ความรู้ ที่เหมาะสมกับ
หัวข้อวิชา 

เช่น 
- จบการศึกษาปริญญาตรี  พุทธศาสตร ์

บัณฑิต (รัฐศาสตร์) จากมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณ์ราชวิทยาลัย  

-  อ ด ี ต ห ั ว ห น ้ า พ ร ะ ธ ร ร ม ว ิ ท ย า ก ร 
มหาว ิทยาล ั ยมหาจ ุฬ าล งกรณ ์ ร าช
วิทยาลัย  

- อดีตหัวหน้าพระธรรมวิทยากร สำนักงาน
ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และความ
มั ่นคงแห่ง สถาบันชาติ พระศาสนา 
พระมหากษัตริย์  

- ผลงานรายการโทรทัศน์ เช่น รายการตีสิบ 
AT TEN ทางช่อง ๓ ,รายการสยามทูเดย์, 
รายการธรรมะเดลิเวอรี่ทางช่อง ๕ , รายการ 
VIP วีไอพี , รายการภัยรายวันสเปเชียล ช่อง
โมเดิร์นไนน์ทีวี , รายการเมโทรนิวส์ทางช่อง 
๑๑ , รายการยูไลฟ์ (U-life)  ช่อง NBT และ
รายการโซนนิ่ง ช่อง  TPBS 

1.4. การ
ดำเนินงาน
ตามโครงการ
อัน
เนื่องมาจาก
พระราชดำริ
ของกรม 
ปศุสัตว์ 

6 1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจความเป็นมา
และความสำค ัญของ โค ร งก า ร      
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

2. เพ ื ่ อ ให ้ ผ ู ้ เ ข ้ า อบรม เข ้ า ใ จการ
ดำเนินงาน แบบอย่างความสำเร็จ
ตาม โคร งการอ ั น เน ื ่ อ ง ม า จ าก
พระราชดำริด้านปศุสัตว์ 

1. ค ว า ม เ ป ็ น ม า แ ล ะ
ความสำคัญของโครงการ 
ในพระราชดำริ 

2. รายละเอียดการดำเนินงาน
โครงการต่างๆด้านปศุสัตว์
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

3. แบบอย่างความสำเร็จและ
ค ว ามภาค ภ ู ม ิ ใ จ ในการ
ดำเนินงานด้านปศุสัตว์ตาม
โครงการอันเนื ่องมาจาก
พระราชดำริ 

บรรยาย  1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2.การประเมินการเรียน
รูหลังอบรม  
(Learning) 

3.การประเมินผลจาก
การสรุปบทเรียนเป็น
รายบุคคล 

1. ผู้อำนวยการกองงาน
พ ร ะ ร า ช ด ำ ร ิ แ ล ะ
กิจกรรมพิเศษ กรม
ปศุสัตว์ 

2 .  ว ิ ทยากรของศ ูนย ์
การศึกษาการพัฒนา
เขาหินซ้อนอันเนื ่อง
มากจากพระราชดำริ 

1. ประว ัต ิการทำงานและหน้าท ี ่ความ
รับผิดชอบหลัก คือ รับผิดชอบโครงการ
อันเนื ่องมาจากพระราชดำริ โครงการ
หลวงและพื้นที่เฉพาะ โครงการธนาคาร
โค-กระบือเพื่อเกษตรกรตามพระราชดำริ 
ของกรมปศุสัตว์ 

2. ศูนย์การศึกษาการพัฒนาเขาหินซ้อน   
อันเนื่องมากจากพระราชดำริหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก คือ การดำเนินงานตาม
แนวพระราชดำริ เพื่อเป็นแหล่งรวบรวม
การศึกษา ทดลอง วิจัย และการพัฒนา



 

ชุด หัวข้อ / วิชา 
ระยะเวลา 
(ช่ัวโมง) วัตถุประสงค์รายหัวข้อ / วิชา เนื้อหาสาระ / แกนกลาง เทคนิค / วิธีการ

อบรม 
ตัวช้ีวัด / การ
ประเมินผล 

วิทยากร ประวัติ / ประสบการณ์การทำงาน 

4. ศ ึ ก ษ า ด ู ง า น โ ค ร ง ก า ร        
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
โครงการภูมิปัญญาท้องถิ่น 
โ ค ร ง ก า ร ต า ม แ น ว ค ิ ด
เศรษฐกิจพอเพียง 

ป ร ั บ ป ร ุ ง พ ื ้ น ท ี ่ ด ิ น ท ร า ยจ ั ด เ พ ื ่ อ
เกษตรกรรม ซึ่งมีรูปแบบการให้บริการ
แบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว โดยให้บริการ
แก่ประชาชนและเกษตรกรที่เข้ามาศึกษา
หาความรู ้  ณ ที ่แห่งเดียวในทุ กสาขา
วิชาชีพ เสมือน “พิพิธภัณฑ์ธรรมชาติที่มี
ชีวิต” เป็นตัวอย่างแห่งความสำเร็จใน
ด้านการเกษตรกรรม และการพัฒนา
อาชีพ เพื ่อเป็นต้นแบบ และแนวทาง
ให ้ แ ก ่ เ กษตร กร แล ะผ ู ้ ส น ใ จนำ ไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติในพื้นที่ต่อไป  

1.5. สถาบัน
พระมหากษัต
ริย์กับประเทศ
ไทย 

 3  1. ได้ทราบถึงความมีพระมหากรุณาธิคุณ
ของพระมหากษัตริย์ต่อประชาชนคน
ไทยต้ังแต่ในช่วงอดีตจนถึงปัจจุบัน 

2. ได้ทราบถึงพระราชกรณียกิ จของ
พระมหากษัตริย์ในทุกพระองค์ 

3. ได ้ทราบถึงความเป ็นมาของการ      
ก่อเกิดผืนแผ่นดินไทย รวมถึงการรัก 
แ ล ะ เ ท ิ ด ท ู น ต ่ อ ส ถ า บ ั น
พระมหากษัตริย์ของคนไทยมาตั้งแต่
บรรพบุรุษ 

 
 
 

สถาบันพระมหากษัตร ิย ์ก ับ
ประ เทศไทยต ั ้ งแต ่อด ีตจน
ปัจจุบัน 

บรรยาย 1.การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2.การประเมินการเรียนรู
หลังอบรม 
(Learning) 

ทีมวิทยากร 
จิตอาสา 904 

เป็นผ่านการฝึกอบรม หลักสูตร หลักประจำ
รุ่นที่ 2 / 2562 เป็นเบ้าเป็นแม่พิมพ์ จาก
โรงเรียนจิตอาสาพระราชทาน  
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2.1 การสร้าง
ความสามัคคี  
ท ีมงาน และ
เครือข่ายเพื ่อ
ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ
ราชการ 

6 เพื่อให้ผู ้เข้าอบรมเข้าใจการทำงานเป็น
ทีม ความสามัคคีในการทำงานและการ
สร้างเครือข่ายการทำงานร่วมกัน 

1. กิจกรรมการสร้างทีมงานที่
ม ีระเบ ียบ ว ิน ัย เส ียสละ 
อดทน มีจิตอาสา 

2. ก ิ จกร รมสร ้ า งค ว า ม ร ั ก 
ค ว ามผ ู กพ ั น แล ะ ค ว า ม
สามัคคี 

กิจกรรม เกมส์ 
Walk Rally 
กลุ่มสัมพันธ์ 

1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินผลจาก
การสรุปบทเรียนเป็น
กลุ่ม 

วิทยากรภาคเอกชน ที่มี
คุณวุฒิ และ
ประสบการณ์ในหัวข้อ
วิชาดังกล่าว 

ประวัติการเป็นวิทยากร 
- Service Excellence: Human 

Recourses Development-AIS 
- Highly Effective Selective & 

Interview Techniques: Human 
Recourses Management-AIS 

- Branded LIFE CEM: Human 
Recourses Development-AIS 

- Self Development & Coaching: 
Human Recourses Development-
AIS 
 



 

ชุด หัวข้อ / วิชา 
ระยะเวลา 
(ช่ัวโมง) วัตถุประสงค์รายหัวข้อ / วิชา เนื้อหาสาระ / แกนกลาง เทคนิค / วิธีการ

อบรม 
ตัวช้ีวัด / การ
ประเมินผล 

วิทยากร ประวัติ / ประสบการณ์การทำงาน 

2.2 วินัยกับ
การปฏิบัติ
ราชการ 

3 1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ความ
เข้าใจถึงความสำคัญของการรักษา
วินัยข้าราชการ 

2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ความ
เข้าใจในระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. การจัดระเบียบข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 

2. วินัยและการรักษาวินัย 
3. การดำเนินการทางวินัย 
4. การออกจากราชการ 
5. การอุทธรณ์ 
6. การร้องทุกข์ 
7. การคุ้มครองระบบคุณธรรม 

บรรยาย 
กรณีศึกษา 

1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
รูหลังอบรบ
(Learning) 

กลุ่มวินัย  
กองการเจ้าหน้าที่  
กรมปศุสัตว์ 

หน้าความรับผิดชอบหลัก คือ เป็นผู้รับผิดชอบ
การดำเนินการสืบสวน รวบรวมข้อมูล รวมทั้ง
การ วิเคราะห์ การจัดทำสำนวน และจัดทำ
ความเห ็น  ศ ึกษา  ว ิ เคราะห ์  ว ิ จ ั ย  พ ัฒนา
หลักเกณฑ์ วิธีการ กฎระเบียบ แนวทางการ
ดำเนินการทางวินัย ดำเนินการเกี่ยวกับการให้
คำปรึกษา แนะนำ สน ับสน ุน ติดตามและ
ประเมินผลเกี ่ยวกับการเสริมสร้างวินัย การ
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของ
ข้าราชการ การดำเนินการทางวินัย มาตรฐาน
การล ง โทษในกระทรวง กรมต ่ า ง  ๆ  และ
เสริมสร้างและป้องกันมิให้ข้าราชการกระทำผิด
วินัย 

2.3 กฎหมาย
ที่จำเป็นใน
การปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

3 เพ ื ่ อ ให ้ เก ิ ดความร ู ้ ความเข ้ า ใจใน
กฎหมายที ่ เก ี ่ยวข้องกับการปฏิบ ัต ิ
หน้าที่ราชการของกรมปศุสัตว์ 

1. กฎหมายมหาชน 
2. กฎหมายเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 
3. กฎหมายและระ เบ ียบท ี ่

เก ี ่ ยวข ้องด ้านปศ ุส ัตว ์ท ี ่
สำคัญ 

บรรยาย 1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
รูหลังอบรม
(Learning) 

สำนักกฎหมาย  
กรมปศุสัตว์ 

หน้าความรับผิดชอบหลัก คือ ผู้รับผิดชอบ
ด้านกฎหมายของ กรมปศุสัตว์ ศึกษาและ
วิเคราะห์ พัฒนากฎหมายและดำเนินการ
เกี ่ยวกับการยกร่างกฎหมายและระเบียบ
ด้านการปศุสัตว์และกฎหมายที ่เกี ่ยวข้อง 
ดำเนินการคดีปกครอง คำสั่งทางปกครอง 
สัญญาทางปกครองบังคับทางปกครอง และ
ความรับผิดทางละเมิด 

2.4 การเขียน
หนังสือ
ราชการ 

3 1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ความ
เข้าใจในระเบียบงานสารบรรณ  

2. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู้
ความเข้าใจหลักการและวิธ ีการ
เขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 

1. สาระสำคัญของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ได้แก่ ชนิด
ของหนังสือ รูปแบบและการ
เขียนส ่วนต่างๆของหนังสือ 
การร ับ-ส่งหนังสือ การเก็บ
รักษา การยืม การทำลาย 

2. การใช้ถ้อยคำ สำนวนภาษาที่
ถ ูกต้องในการเขียนหนังสือ
ราชการ 

บรรยาย  และฝึก
ปฏิบัติ 

1. การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
รูหลังอบรม  
(Learning) 

สำนักงานเลขานุการกรม 
กรมปศุสัตว์ 

หน้าความรับผิดชอบหลัก คือ การพิจารณา
ตรวจสอบหนังสือราชการสำหรับผู้บริหาร
ของกรมปศุสัตว์ และการบริหารงานทั่วไป 
รวมถึงงานสารบรรณกลางของกรมปศุสัตว์  
 

2.5 
สมรรถนะหลัก
ของ
ข้าราชการพล
เรือนและ
ระบบการ

3 1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ความ
เข้าใจสมรรถนะหลักของข้าราชการ
พลเรือน และสมรรถนะหลักของ
กรมปศุสัตว์ 

2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ความ
เข ้าใจระบบการประเม ินผลการ

1. ช ื ่ อ ส ม ร ร ถน ะ หล ั ก ขอ ง
ข้าราชการพลเรือนและของ
กรมปศุสัตว์รวม 8 รายการ
สมรรถนะ ได ้แก ่  1)การ
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 2)บริการ
ท ี ่ ด ี  3 ) ก า ร ส ั ่ ง ส ม ค ว า ม

บรรยาย 1.การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
ร ู ห ล ั ง อ บ ร ม  
(Learning) 

กล ุ ่ มพ ัฒนาระบบงาน
และอัตรากำลัง  
กองการเจ้าหน้าที่  กรม
ปศุสัตว์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือ การพัฒนา
และวางระบบบริหารทรัพยากรบุคคลให้
เป็นกลไกที่มีประสิทธิภาพในการบริหาร
กำลังคนในกรมปศุสัตว์ มุ่งพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในกรมปศุสัตว์ให้มีสมรรถนะสูงและ
พิทักษ์ระบบคุณธรรมในราชการ 



 

ชุด หัวข้อ / วิชา 
ระยะเวลา 
(ช่ัวโมง) วัตถุประสงค์รายหัวข้อ / วิชา เนื้อหาสาระ / แกนกลาง เทคนิค / วิธีการ

อบรม 
ตัวช้ีวัด / การ
ประเมินผล 

วิทยากร ประวัติ / ประสบการณ์การทำงาน 

ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ปฏิบ ัต ิ ราชการของกรมปศุส ัตว ์  
(PM) 

เช ี ่ ยวชาญในงานอาช ีพ 4 )
จริยธรรม 5)ความร่วมแรงร่วม
ใจ 6)ความใฝ่รู้รอบด้าน 7)การ
ทำงานบนพื้นฐานของข้อมูลที่
ถูกต้อง และ 8)ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ความหมายของแต่
ละรายการสมรรถนะ 

2. ตัวชี ้วัดพฤติกรรม และเกณฑ์
ระดับพฤติกรรมของสมรรถนะ
แต่ละรายการ 

3. ตาราง เกณฑ์ ในการกำหนด
มาตรฐานแสดงระด ั บขอ ง
รายการสมรรถนะกรมปศุสัตว์ 

4. การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิ
ราชการของกรมปศุสัตว์ (PM) 

ชุด
กิจ

กร
รม

ที่ 
๓ 

คว
าม

รูแ
ละ

ทัก
ษะ

เพ
ื่อก

าร
ดำ

รง
ตน

อย
่าง

สม
ดุล

ใน
ศต

วร
รษ

ที่ 
๒๑

 3  หัวข้อ 
Digital 
Government
/Connected 
Government
/Open 
Government 

3 เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ความเข้าใจ
ในแนวทางการปฏิบัติราชการสู่ 
ยุค Digital 

1. แนวโน้มของการปฏิรูป
ราชการสู่ Digital 
Government 

2. ความท้าทายของการปฏิบัติ
ราชการสมัยใหม่ 

3. Digital ในการทำงาน 

บรรยาย 1.การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
รูหลังอบรม  
(Learning) 

หัวหน้ากลุ่มพัฒนา 
ระบบบริหาร  
กรมปศุสัตว์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือ ยุทธศาสตร์
การพัฒนาระบบราชการภายในกรมปศุสัตว์ 
ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 
ประสานและดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบราชการร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 

3.2 การ
บริหารจัดการ
ข้อมูลปศุสัตว์
ในยุคดิจิทัล 

3 1. เพื ่อให้ผู ้ เข้าอบรมมีความรู ้ความ
เข้าใจในการพร้อมนำพาองค์กร 
สู่ยุค 4.0  

2. เพื ่อให้ผ ู ้ เข ้าอบรมเข้าใจในแนว
ทางการบริหารจัดการข้อมูลเพื่อให้
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. ความคิดเชิงนวัตกรรม  
(I-Innovation) 

2. มีทักษะการปรับ
กระบวนงานสู่ดิจิทัล 
 (D-Digitalization) 

3. ลักษณะข้อมูลในยุคปัจจุบัน  
4. การบริหารจัดการข้อมูล

เพื่อไปใช้ประโยชน์ 

ฝ ึ ก ป ฏ ิ บ ั ต ิ 2
ชั่วโมง แบ่งกลุ่ม
3กลุ่ม 

1.การประเมินปฏิกิริยา
ของผู้เข้ารับการอบรม 
(Reaction) 

2. การประเมินการเรียน
รูหลังอบรม  
(Learning) 

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร กรมปศุสัตว์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือ รับผิดชอบ
การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและทรัพยากร
มนุษย์การปศุสัตว์ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงรวมถึงการ
เสริมสร้างความเข้มแข็งและพัฒนางานด้าน
การปศุส ัตว ์แก่ เกษตรกรและประชาชน
ทั ่วไป และพัฒนามาตรฐานระบบข้อมูล 
เครือข่ายสารสนเทศ ความมั่นคงปลอดภัย
และบูรณาการความร่วมมือด้านเทคโนโลยี
ส า ร ส น เ ทศและก ารส ื ่ อ ส า ร ระหว ่ า ง
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและนานาชาติ 



 

  3.1.2 ด้านการดำเนินการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ 
  การดำเนินการเกี ่ยวกับการใช้งบประมาณสำหรับจัดการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกันนั้น           
ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมต้องศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการ     
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ปี พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประสานงานผู้เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดล่วงหน้า เพื่อสามารถประมาณการใช้งบประมาณได้ถูกต้องตรงตามที่ใช้จริงมากที่สุด  โดยต้องไม่ใช้
งบประมาณเกินกว่าที่ระเบียบ ฯ กำหนด ซึ่งกรมปศุสัตว์ได้บรรจุโครงการฝึกอบรมหลักสูตร  “การเป็น
ข้าราชการที ่ดี” ไว้ในงบประมาณประจำปีของกรมปศุสัตว์เรียบร้อยแล้ว ทั ้งนี ้ กองการเจ้าหน้าที่จึง
ดำเนินการจัดฝึกอบรมตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ ในราวเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี โดยทำหนังสือขออนุมัติ
จากอธิบดีกรมปศุสัตว์ให้ดำเนินการจัดฝึกอบรมและอนุมัติใช้งบประมาณดังกล่าว ซึ่งค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจะ
ขึ้นอยู่กับจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม (จำนวนที่เรียกบรรจุ) ในแต่ละครั้ง และหากงบประมาณที่ได้รับ    
การจัดสรร ไม่เพียงพอต่อการดำเนินการในต้นปีงบประมาณ ให้ลดจำนวนผู้เข้ารับการบรรจุลงให้มี
ค่าใช้จ่ายสอดคล้องกับที ่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในต้นปีก่อน เนื ่องจากการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเพิ่มเติมได้นั้น จะสามารถดำเนินการได้หลังการฝึกอบรมตามแผนงบประมาณไปเรียบร้อยแล้ว
คือหลังจากไตรมาสแรก การจัดฝึกอบรมสัมมนาร่วมกันหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีจึงต้อง มีการ
ประสานงานทุกส่วนฝ่ายในเบื้องต้นเพื่อนำมาคำนวณค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น เมื่อได้รับการอนุมัติงบประมาณ
ดำเนินการจัดฝึกอบรม ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะทำงานดำเนินการจัดทำเอกสารเพื่อยืมเงินของ  
ทางราชการไปใช้ในการจัดฝึกอบรมต่อไป  
  3.1.3 ด้านการบริหารโครงการฝึกอบรม  
  การบริหารโครงการฝึกอบรม เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการจัดฝึกอบรม เพราะการ
ดำเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได้นั้น นอกจาก
วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ หลักสูตรที่เหมาะสม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มีความตั้งใจยังจำเป็นต้อง
อาศัยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ที่มีความเข้าใจในหลักการบริหารโครงการ สามารถที่จะวางแผนและ
ดำเนินงานธุรการทั้งหมดในช่วงก่อน ระหว่าง และหลังการฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย ดังนั้น 
ผู้รับผิดชอบโครงการจะมีบทบาทหลักในการประสานงาน อำนวยความสะดวกให้กับวิทยากร จัดกิจกรรม
การเรียนรู้ให้แก่ผู้อบรม ทั้งด้านโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ ยานพาหนะ การเงิน และขณะเดียวกันต้อง
เป็นผู้ควบคุมให้การฝึกอบรมดำเนินไปตามกำหนดการ การบริหารโครงการ จึงประกอบด้วย 
  1) ประสานงานหน่วยงานในพื้นที่รับผิดชอบ (สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด) โดยประสานทาง
โทรศัพท์ในเบื้องต้น แจ้งหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการ โดยมีรายละเอียดถึงการดำเนินการจัดโครงการในพื้นที่
นั้นๆ เพื่อเป็นการให้เกียรติและเตรียมการประสานงานในเบื้อต้นอื่นๆในเรื่องที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากผู้รับผิดชอบ
โครงการ ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่ใช่คนในพื้นที ่นั ้นๆ รวมถึงสถานที่ฝึกอบรม ต้องได้มาตรฐาน ทันสมัย            
มีอุปกรณ์การฝึกอบรมที่เอ้ให้การฝึกอบรมมีประสิทธิภาพ มีสภาวะแวดล้อมที่เหมาะสมต่อการเรียนรู้ มีความ
ปลอดภัย และมีค่าใช้จ่ายไม่เกินที่กำหนด และสถานที่ศึกษาดูงานนอกชั้นเรียน จะต้องเหมาะสมสอดคล้องกับ
เนื้อหาวิชาในชุดกิจกรรม และมีสถานที่ไม่ไกลจากสถานที่ฝึกอบรมหลัก ปลอดภัยได้มาตรฐาน มีสภาพแวดล้อม
ที่เหมาะสมทำให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 



 

  2) ประสานวิทยากรแต่ละวิชา จัดส่งหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการ สอบถามการเตรียม
เอกสารประกอบการบรรยาย อุปกรณ์ที่วิทยากรต้องใช้ประกอบการบรรยาย การยืนยันนัดหมายล่วงหน้า 
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการให้บริการรับ-ส่ง หรือไม่ รวมถึงต้องการพักค้าง หรือไม่ เพื่อจัดเตรียม
อำนวยความสะดวกให้วิทยากร  
  3) ประสานผู้บริหาร ในการเชิญเป็นประธานในพิธีเปิด/ปิดการฝึกอบรมการเตรียมคำกล่าว
เปิด / ปิด เตรียมคำกล่าวรายงาน จัดทำกำหนดการพิธีเปิด/ปิด เตรียมผู้กล่าวรายงาน และพิธีกร  
  4) ประสานผู้มีรายชื่อเข้ารับการฝึกอบรม โดยมีรายละเอียดโครงการฝึกอบรมกำหนดการ
ฝึกอบรม รวมถึงการขออนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม พร้อมการตอบรับการเข้ารับการฝึกอบรม     
เพ่ือเป็นการยืนยันจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  5) การจัดเตรียมเอกสารต่างๆ  ประกอบด้วย ใบประกาศนียบัตร เอกสารแฟ้มสำหรับผู้เข้า
อบรม (ประกอบด้วย กำหนดการ รายละเอียดโครงการ เนื้อหาหลักสูตร สมุดโน้ต ปากกา เป็นต้น) เอกสารการ
ลงทะเบียน เพื ่อใช้ประกอบการโอนล้างใบสำคัญทางการเงิน เอกสารที ่ใช้ประกอบการฝึกอบรมของ
วิทยากรแต่ละท่าน แบบประเมินผล แบบทดสอบความรู้ก่อน - หลังการฝึกอบรม ซึ่งปัจจุบันนี้ เอกสารต่าง 
ๆ ที่ต้องจัดเตรียม ได้ถูกเปลี่ยนรูปแบบเป็นเอกสารดิจิตอล และแบบประเมินผล แบบทดสอบ ได้ถูกปรับให้
สามารถทำการประเมินผ่านทางระบบสื่อสารออนไลน์ได้ 
  6) การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องทำการสำรวจสถานที่ที่จะ
ใช้ในการจัดฝึกอบรมให้เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม จัดให้มีสิ ่งอำนวยความสะดวกและ
เหมาะสมต่อการจัดฝึกอบรมตามสมควร จัดเตรียมอาหาร เครื ่องดื ่ม สำหรับวิทยากร ผู ้ เข้าอบรม                   
ผู้สังเกตการณ์ และจองสถานที่ล่วงหน้าก่อนการจัดอบรม 
  7) การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ / วัสดุ ในการอบรมตามที่วิทยากรแจ้งมา รวมถึงอุปกรณ์
สันทนาการและการสร้างบรรยากาศในการฝึกอบรมด้วย 
  8) การจัดทำป้ายต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น ป้ายโครงการ ป้ายบอกสถานที่อบรม ป้าย
ลงทะเบียน ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม  
  9) ผู ้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีความรู ้เบื ้องต้นในหลักสูตรที ่จัดอบรมเป็นอย่างดี         
การเตรียมการก่อนการอบรมถือว่าเป็นอีกปัจจัยหนึ่งที่จะเป็นจุดเริ่มต้นให้การอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น และ
ตรงตามเป้าหมายทีว่างไว้ ดังนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการจึงต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างดี  
 3.2 การดำเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1) การรับลงทะเบียน ในใบลงลายมือชื่อที่เตรียมไว้ เพ่ือใช้ในการเคลียร์เอกสารสำคัญ
ทางการเงิน 

2) จัดเตรียมเอกสารการบรรยายของวิทยากรแต่ละวิชา 
3) จัดเตรียมรถรับ - ส่ง วิทยากรตามนัดหมาย 
4) จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื ่ม สำหรับผู ้ เข ้าอบรม วิทยากร 

คณะทำงาน และผู้สังเกตการณ์ 
5) เตรียมวิทยากร และกิจกรรมสำรอง เพื่อเวลาหรือกำหนดการไม่เป็นไปตามที่กำหนด 



 

6) แบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม (Pre-test ) โดยต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นก่อน   
การฝึกอบรม 

7) การดำเนินการพิธีเปิดการฝึกอบรม ดังนี้ 
- พิธีกรดำเนินรายการ / ต้อนรับผู้เข้าอบรม  
- ผู้อำนวยการ กล่าวรายงานประธาน  
- ประธานกล่าวเปิดการอบรม  
- พิธีกรกล่าวขอบคุณประธาน  

8) เก็บภาพการฝึกอบรม บรรยากาศในการฝึกอบรม 
9) ทำการประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม 
10) เตรียมเอกสารการเงิน ประกอบด้วย 
 -  ใบยืมเงิน และสัญญาการยืมเงิน (บัตรเครดิตหรือเงินสด) 
 - แบบ 10   
 - บิลค่าโรงแรมและอาหาร บิลค่ารถรับจ้าง 
 - ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรมและคณะทำงาน 
 - รายชื่อประธานและแขกผู้มีเกียรติ (กรณีไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้) 
 - ค่าตอบแทนวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร หนังสือเชิญวิทยากร  
      ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 - ใบเบิกเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ำมัน ค่าแท็กซี่ บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 - วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม (จัดซื้อจัดจ้าง)  
 - เรื่องเดิม หรือ ต้นเรื่อง การอนุมัติดำเนินการจัดการฝึกอบรม อนุมัติงบประมาณ  
      อนุมัติรายชื่อ 
 - เรื่องขออนุมัติปรับเปลี่ยน ปรับเพ่ิม ปรับลด การแก้ไขรายชื่อ(ที่สะกดผิด)  
11) การกล่าวต้อนรับวิทยากร แนะนำวิทยากร และกล่าวขอบคุณวิทยาการแต่ละ  

หัวข้อ อาจมีการมอบของสมนาคุณวิทยากรให้วิทยากรได้  
 12) การทดสอบหลังการฝึกอบรม (Post Test)  
 13) การประเมินผลปฏิกิริยาต่อโครงการฝึกอบรม หรือการประเมินผลความพึงพอใจ  

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
14) การเตรียมใบประกาศนียบัตร เพ่ือมอบให้แก่ผู้ผ่านการฝึกอบรมในพิธีปิดการฝึกอบรม  
15) การดำเนินการพิธีปิดการฝึกอบรม ดังนี้ 

 - กล่าวถึงโครงการฝึกอบรมและผลสำเร็จของการฝึกอบรม 
 - พิธีมอบใบประกาศนียบัตร โดยประธานในพิธี 
 - ประธานกล่าวปิดการอบรม 

  การดำเนินการฝึกอบรม รูปแบบการจัดอบรมควรสอดคล้องกับหลักสูตร และเนื้อหาการ
จัดอบรมผู้ดำเนินการจัดฝึกอบรม ถือว่าเป็นผู้ให้บริการจะต้องมีจิตบริการ ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งที่สำคัญเป็น
อย่างยิ่งที่จะทำให้การอบรมประสบความสำเร็จและสร้างความประทับใจให้ผู้เข้ารับการอบรม การมีทัศนคติ



 

ที่ถูกต้องต่อการให้บริการลูกค้าถือเป็นหัวใจสำคัญ ผู้ให้บริการที่ดีต้องมีความรู้  ในหลักสูตรที่จัดอบรม สร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีแก่หน่วยงานไม่เพียงแต่ประทับใจผู้จัดฝึกอบรมเท่านั้น ยังแสดงความชื่นชมไปถึงหน่วยงาน
ของผู้จัดอบรมอีกด้วย 
 3.3 หลังการฝึกอบรม ประกอบด้วย  
  1) ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติปรับเพิ ่ม หรือปรับลดงบประมาณ ที ่ใช้ในการ
ดำเนินการ เช่น ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประสบอุบัติเหตุไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตามที่กำหนดได้โดยไม่
สามารถแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ล่วงหน้า ค่าอาหารของผู้สังเกตุการณ์ หรือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแ ปลง
กระทันหัน รวมถึงค่าถ่ายเอกสาร และรายละเอียดอื ่นๆที ่ตั ้งงบประมาณไว้ เพื ่อเป็นการสรุปการใช้
งบประมาณของการจัดฝึกอบรมทั้งโครงการ และเมื ่อได้รับการอนุมัติให้มีการปรับเพิ่ม หรือปรับลด
งบประมาณ ให้ดำเนินการโอนล้างใบสำคัญในการใช้งบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ปี พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ซึ่งจะต้องดำเนินการส่งเรื่องการโอนล้างใบสำคัญให้กองคลังภายใน 15 วันหลังเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรม  
  2) ดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินผลปฏิกิริยาต่อโครงการฝึกอบรม หรือการ
ประเมินความพึงพอใจที่ได้รับจากผู้เข้ารับการอบรม และการประเมินผลในหัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ ด้านวิทยากร 
ด้านอาหาร ด้านสถานที่ บรรยากาศ ด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และทำรายงานการประเมินผลความรู้ของ
ผู้เข้ารับการอบรมว่า หลังจากที่ได้รับการอบรมไปแล้ว มีความรู้เพิ่มมากขึ้นหรือไม่  เพื่อนำผลการประเมิน
เสนอผู้บริหารกรมปศุสัตว์ทราบ พร้อมกับนำมาใช้ในการพัฒนาการจัดฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการ
ที่ดีของกรมปศุสัตว์ในปีต่อไป ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการ    
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ปี พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  กำหนดให้จัดทำรายงานการ
ประเมินผลการจัดฝึกอบรม ภายใน 60 วันหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
  ทั้งนี้ ผู ้อ่านสามารถดูตัวอย่างการเขียนโครงการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที ่ดี       
ได้ที่ภาคผนวก ก หน้า 58 และตัวอย่างแบบประเมินผลปฏิกิริยาต่อโครงการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็น
ข้าราชการที่ดี ได้ที่ภาคผนวก ข หน้า 83 และตัวอย่างแบบประเมินผลวิทยากร / รายวิชา หน้า 84  
  สำหรับการดำเนินการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของกรมปศุส ัตว ์  มีกระบวนการที ่ เก ี ่ยวข้องจำนวน 3 กระบวนงาน ผู ้ศ ึกษาจึงได้จ ัดทำ                 
ผังกระบวนงาน เพื่อสรุปการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน รวมถึงผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาโดยประมาณ และ
เอกสาร แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ดังแผนผังกระบวนงานดังต่อไปนี้ 
  
 



 

 ภาพที่ 8 Work flow แผนผังกระบวนงานการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของกรมปศุสัตว์  

ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง / 
แบบฟอร์ม 

กา
รป

ฐม
นิเ

ทศ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาแนวทางการปฐมนิเทศตามแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการพล
เรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามที่สำนักงาน ก.พ. 
กำหนด 

2. วางแผนนัดหมายอธิบดีกรมปศุสัตว์ผู้ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการปฐมนิเทศ  
3. กำหนดวัน เวลา สถานที ่ ที ่จะทำการปฐมนิเทศ จองห้องประชุม และ

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
4. ลงลายมือช่ือผู้เข้ารับการปฐมนิเทศก่อนการปฐมนิเทศ 
5. อธิบดีกรมปศุสัตว์หรือผู ้ได้รับมอบหมาย ทำการปฐมนิเทศ ตามขอบเขต
เนื้อหา ดังนี้ 

1. ความเป็นมาของกรมปศุสัตว์  
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ ของกรมปศุสัตว์ 
3. โครงสร้างการบริหารงาน การบริหารงานส่วนกลาง และการบริหารงาน

ในส่วนภูมิภาค 
4. ยุทธศาสตร์ 20 ปี ของกรมปศุสัตว์ 
5. ค่านิยมกรมปศุสัตว์ 
6. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้บริหารถึงแนวคิดในการปฏิบัติงานราชการ

เพื่อประชาชน 
7. การเล่าประสบการณ์จริงในการปฏิบัติงาน 
     ด้านปศุสัตว์ของผู้ปฏิบัติงานในพื้นที่ หรือ ภูมิภาค 
8. การสร้างพลังบวกในการทำงานที่เสียสละเพื่อประชาชน 
9. การดำเนินการด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการ 
10. สวัสดิการและฌาปนกิจสงเคราะห์ของข้าราชการกรมปศุสัตว์ 
11. การปลูกฝังการออมตั้งแต่เริ่มต้นการรับราชการ  

5. ประเมินผลหลังการปฐมนิเทศ 

กอง 
การ 
เจ้า 

หน้าที่ 

3 
ช่ัวโมง 

1. เอกสาร
ประกอบการ
ปฐมนิเทศ 
ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหารที่ทำ
การปฐมนิเทศ 

2. แบบประเมินผล
การปฐมนิเทศ 

 

กรมปศุสตัว์มีข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏบิัติหน้าที่

ราชการ มากกว่า 30 คนขึ้นไป 

การนัดหมายอธิบดีกรมปศุสัตว์ 
/ หรือผู้รับมอบหมาย 

ดำเนินการปฐมนิเทศ 

ประเมินผลการ
ปฐมนิเทศ 



 

ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง / 
แบบฟอร์ม 

กา
รเร

ียน
รู้ด

้วย
ตน

เอ
ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การช้ีแจงขั้นตอนการเรียนรู้ด้วย e-Learning ของสำนักงาน ก.พ. 
2. การลงทะเบียนใช้ระบบ e-Learning ของสำนักงาน ก.พ. 
3. การสมัครเรียนหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ รหัส 001M 
    ประกอบด้วย 4 หมวด 13 วิชา / บทเรียน ใช้เวลาการเรียนรู้ทั้งสิ้น  
    45 ช่ัวโมง ประกอบด้วย  
                  หมวดที่ 1 ปลูกฝังปรัชญาการเป็นข้าราชการที่ดี 
                  หมวดที่ 2 ระบบราชการและการบริหารภาครัฐแนวใหม่ 
                  หมวดที่ 3 ความรู้พื้นฐานสำหรับข้าราชการ 
                  หมวดที่ 4 เสริมสร้างสมรรถนะหลักและทักษะที่จำเป็น 
4. การเข้าเรียนหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ รหัส 001M 
5. การเรียนหลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ รหัส 001M 
6. การรายงานผลคะแนน ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ ทำการพิมพ์ใบรายงานผลคะแนนการเรียนรู้ด้วยตนเอง
หลักสูตร e-Learning รหัส 001M หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ 
เพื่อประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

ข้าราช 
การ
บรรจุ
ใหม่ 

6 
เดือน 
นับ
จาก
วัน

บรรจุ 

1. เอกสารสรุป
ขั้นตอนและแนว
ทางการเรียนรู้
ด้วยตนเอง 

2. แสดงใบรายงาน
ผลการฝึกอบรม
ทางไกลหลักสูตร
ฝึกอบรม
ข้าราชการ 

   บรรจุใหม่  
   (e-Learning) 
 

ช้ีแจงขั้นตอนการเรียนรู้    
ด้วย e-Learning  

การสมคัรเรียน 

การเข้าเรียน 

การเรยีน 

การรายงานผลคะแนน 

การลงทะเบยีน 



 

ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง / 
แบบฟอร์ม 

กา
รอ

บร
มส

ัมม
นา

ร่ว
มก

ัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก่อนการดำเนินการจัดการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน 
     1.1 การสร้างหลักสูตร 
     1.2 การดำเนินการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ 
     1.3 การบริหารโครงการฝึกอบรม 
2. ดำเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย การรับลงทะเบียน จัดเตรียมเอกสารการ

บรรยายของวิทยากรแต่ละวิชา จัดเตรียมรถรับ – ส่งวิทยากรตามนัดหมาย        
การจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื ่ม สำหรับผู ้ เข้าอบรม วิทยากร 
คณะทำงาน และผู้สังเกตการณ์ การเตรียมวิทยากร และกิจกรรมสำรอง เพื่อเวลา
หรือกำหนดการไม่เป็นไปตามที่กำหนด แบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม (Pre-test ) 
โดยต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนการฝึกอบรม การดำเนินการพิธีเปิดการฝึกอบรม 
เป็นพิธ ีกรดำเนินรายการ / ต้อนรับผู ้ เข้าอบรม   การเก็บภาพการฝึกอบรม 
บรรยากาศในการฝึกอบรม ทำการประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม เตรียมเอกสาร
การเงิน แบบฟอร์มการเคลียร์ใบสำคัญกับกองคลังที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบยืมเงิน / 
แบบ 111 / ใบเสร็จรับเงินวิทยากร / แบบ10 เป็นต้น การกล่าวต้อนรับวิทยากร 
แนะนำวิทยากร และกล่าวขอบคุณวิทยาการแต่ละหัวข้อ อาจมีการมอบของ
สมนาคุณวิทยากรให้วิทยากรได้ การทำแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม (Post Test) 
การประเมินผลปฏิกิริยาต่อโครงการฝึกอบรม หรือการประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม การเตรียมใบประกาศนียบัตร เพื ่อมอบให้แก่ผู ้ผ่านการ
ฝึกอบรมในพิธีปิดการฝึกอบรม  และการดำเนินการพิธีปิดการฝึกอบรม และมอบใบ
ประกาศนียบัตร 

3. หลังการฝึกอบรม ประกอบด้วย การดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติปรับเพิ่ม 
หรือปรับลดงบประมาณ ที่ใช้ในการดำเนินการ เช่น ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประสบ
อุบัติเหตุไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตามที่กำหนดได้โดยไม่สามารถแจ้งกองการ
เจ้าหน้าที่ล่วงหน้า ค่าอาหารของผู้สังเกตุการณ์ หรือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลง
กระทันหัน รวมถึงค่าถ่ายเอกสาร และรายละเอียดอื่นๆท่ีตั้งงบประมาณไว้ เพื่อเป็น
การสรุปการใช้งบประมาณของการจัดฝึกอบรมท้ังโครงการ และเมื่อได้รับการอนุมัติ
ให้มีการปรับเพิ่ม หรือปรับลดงบประมาณ ให้ดำเนินการโอนล้างใบสำคัญ   

  

กอง 
การ 
เจ้า 

หน้าที่ 

1.ก่อน
ดำเนินการ 
ใช้
ระยะเวลา 
1 เดือน 
 
2. 
ดำเนินการ
จัด
ฝึกอบรม 
ใช้
ระยะเวลา 
5 วัน 
 
3. หลังการ
ฝึกอบรมใช้
ระยะเวลา 
15 วัน 

1. รายละเอียดโครงการ
ฝึกอบรมหลักสูตรการเป็น
ข้าราชการท่ีดี 

2. กำหนดการฝึกอบรม 
3. หนังสืออนุมัติโครงการ / 

งบประมาณ / รายชื่อ 
4. หนังสือแจ้งให้เข้าอบรม 
5. หนังสือเชิญวิทยากร 
6. หนังสือเชิญร่วมพิธีเปิดและ

พิธีปิดการฝึกอบรม 
     คำกล่าวรายงาน  
    ใบประกาศนียบัตร 
7. หนังสือยืมเงินราชการ 
8. หนังสือรับรองค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม 
9. เอกสารประกอบการ

บรรยายท้ังหมด 
10. เอกสารในการเคลียร์ 

ใบสำคัญ เช่น  
        - สัญญาการยืมเงินและ 
          การใช้บัตรเครดิตราชการ  
        - แบบ บก.111 แบบรับ 
          เงินวิทยากร  
        - แบบเดินทางไปราชการ  
        - สรุปบัญชีเงินค่าใช้จ่าย 
          ตามแบบ 10  
        - แบบใบสรุปรายการ 
          ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้ 
          บัตรเครดิต ใบนำส่งเงิน  
        - แบบ ก.ป.ศ 14        
        - ใบเสร็จรับเงินของที่พัก 
          Folio ใบเสร็จค่ารถ  
        - ใบลายมือช่ือผู้เข้ารับการ 
          ฝึกอบรมทุกวันที่อบรม  

11. อุปกรณ์ในการ
ฝึกอบรม และวัสดุ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรม 
เช่น สมุด ปากกา 
กระเป๋า LCD Projector 
เครื่อง Printer 

ก่อนการดำเนินการจัดการ
ฝึกอบรม 

 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม 

หลังการฝึกอบรม 

สรุปรายงานการประเมินผล
เสนอผู้บริหาร 

 



 

ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง/
แบบฟอร์ม 

 

 ในการใช้งบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ปี พ.ศ. 2555 และ      
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งจะต้องดำเนินการส่งเรื ่องการเคลียร์ใบสำคัญให้กองคลัง
ภายใน 15 วันหลังเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรม และดำเนินการจัดทำรายงานการ
ประเมินผลปฏิกิริยาต่อโครงการฝึกอบรม หรือการประเมินความพึงพอใจที่ได้รับ
จากผู้เข้ารับการอบรม และการประเมินผลในหัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ ด้านวิทยากร 
ด้านอาหาร ด้านสถานที ่  บรรยากาศ ด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ           
ทำรายงานการประเมินผลความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมว่า หลังจากที่ได้รับการ
อบรมไปแล้ว มีความรู้เพิ่มมากขึ้นหรือไม่ เพื่อนำผลการประเมินเสนอผู้บริหาร
กรมปศุสัตว์ทราบ พร้อมกับนำมาใช้ในการพัฒนาการจัดฝึกอบรมหลักสูตรการ
เป ็นข ้ า ราชการท ี ่ ด ี ของกรมปศ ุส ั ตว ์ ในป ี ต ่ อ ไป  ท ั ้ งน ี ้  ตามระ เบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ ปี พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม กำหนดให้จัดทำรายงาน
การประเมินผลการจัดฝึกอบรม ภายใน 60 วันหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม  

   



๕๐ 
 

  สำหรับแนวทางการดำเนินการจัดการสัมมนาร่วมกันในสถานการณ์ที่ไม่สามารถรวม
จำนวนคนหมู่มากได้ ดังเช่นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ที่หลายประเทศทั่วโลกประสบกับสภาวะ
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า หรือ COVID-19 ทำให้สำนักงาน ก.พ.กำหนดแนวทางการ
พัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพื่อรองรับสถานการณ์การ        
แพร่ระบาดของโรคติดเช ื ้อไวรัส COVID-19 (นร 1013.3/84 ลงวันที ่  1 เมษายน 2563)             
ให้ส่วนราชการปรับรูปแบบแนวทางและวิธีการเรียนรู้และพัฒนา ทั้งในช่วงปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
และการอบรมสัมมนาร่วมกัน โดยใช้แอปพลิเคชัน Teleconference หรือเทคโนโลยีที่รองรับการ
เรียนรู้และพัฒนาในลักษณะการสื่อสารแบบสองทางแทนรูปแบบการจัดกิจกรรมที่ต้องพบปะกันเป็น
การชั่วคราว โดยยังคงวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เรียนรู้มีความเข้าใจในเรื่องคุณลักษณะข้าราชการยุคใหม่
และมีการประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี เกิดแรงบัลดาลใจในการเป็นข้าราชการผู้มีคุณธรรม 
เป็นคนดี คนเก่งที ่มีจิตสาธารณะ ทำงานเพื ่อประเทศชาติ และตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.3/85 ลงวันที่ 15 เมษายน 2563 สำนักงาน 
ก.พ. ได้มีแนวทางการดำเนินการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีในรูปแบบ
ออนไลน์ในแต่ละชุดกิจกรรม โดยส่วนราชการสามารถเลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือหลายวิธีรวมกัน
ได้ตามที่เห็นสมควร กองการเจ้าหน้าที่จึงได้ปรับปรุงรูปแบบการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี 
ในช่วงสภาวะการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า หรือ COVID-19 เป็นการฝึกอบรมผ่าน 
Application Teleconference ท ี ่ ร อ ง ร ั บการ เ ร ี ยนร ู ้ ล ั กษณะ  Two - way Communication               
หรือเป็นการสื่อสารสองทาง ที่ไม่ใช่บรรยายอย่างเดียว แต่เน้น ให้มีการโต้ตอบระหว่างอาจารย์กับผู้เข้า
รับการฝึกอบรมตลอดเวลา ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนมีความสนใจมากขึ้น ดังรายละเอียดโครงการฝึกอบรม
หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี ในสภาวการณ์แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า ในภาคผนวก ก 
หน้าที่ 70 
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