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คําส่ังกองการเจาหนาท่ี 
ท่ี        /๒๕66 

เรื่อง กําหนดหนาท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
------------------------------------------------- 

อนุสนธิคําสั่งกองการเจาหนาท่ี ท่ี 1(1)/2564 ลงวันท่ี 29 มกราคม 2564 เรื่อง กําหนด
หนาท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน โดยผูไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีตามตําแหนงท่ีกําหนด และเพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการของกองการเจาหนาท่ี เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพเกิดผลดีแกราชการ นั้น 

เนื่องจากมีเจาหนาท่ีบางรายไดโอน ยาย ลาออก และเกษียณอายุราชการ ดังนั้น เพ่ือใหเกิด
ความเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ จึงใหยกเลิกคําสั่งกองการเจาหนาท่ี ท่ี 1(1)/2564 ลงวันท่ี       
29 มกราคม 2564 และใหกําหนดหนาท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ฝายบริหารท่ัวไป 

๑. นางจิรัชญา  รุงเรือง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ควบคุมกํากับ ดูแล 

และปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไป ดังนี้ 
๑.๑ ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป และ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
๑.๒ ควบคุมงานดานสารบรรณ 
๑.๓ ควบคุมงานดานงบประมาณ 
๑.๔ ควบคุมงานดานการจัดซ้ือ – จัดจาง 
๑.๕ ควบคุมงานดานพัสดุ – ครุภณัฑ 
1.6 ควบคุมการจัดทําตัวชี้วัด ของฝายบริหารท่ัวไป 
1.7 ควบคุมการดําเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ 
1.8 ควบคุมรายงานการใชน้ํามันประจําเดือน 
1.9 ควบคุมรายงานการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 
1.10 ควบคุมรายงานผลการแยกขยะมูลฝอยประจําเดือน 
๑.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

2. นางสาวพัชรนันท จงศรีอดิสรณ  ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้

2.๑ งานสารบรรณ งานรางโต - ตอบ งานเก็บ คนหาเอกสาร งานธุรการท่ัวไป 
2.2 กันเงินงบประมาณกอง ลงระบบทะเบียนใบสําคัญเบิกจาย (Barcode) แลวสงเรื่อง

ใหกองคลังเบิกจาย 
2.3 จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
2.4 ปรบัปรุงรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป 
2.5 จัดทําแผนงบประมาณรายจายประจําป 
2.6 รายงานการใชจายเงินแตละไตรมาส 

2.7 ควบคุม... 
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2.7 ควบคุม จัดทําสถิติ การใชจายเงินงบประมาณ ของกองการเจาหนาท่ี 
2.8 ดําเนินการเก่ียวกับรายงานการจาง/สัญญาจาง/ลาออก ของพนักงานราชการ  
2.9 ทําเรื่องขออนุมัติไปราชการ / เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหกับ

ผูบังคับบัญชา 
2.10 จัดเตรียมงาน บันทึก สรุป นัดหมายกําหนดการประชุมใหกับผูบังคับบัญชา 
2.11 จัดทําตัวชี้วัด ของฝายบริหารท่ัวไป 
2.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.   – วาง -   ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัตงิาน 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.๑ งานสารบรรณ  
- งานรบั – สง จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail)  
- งานรางโต – ตอบ งานเก็บ คนหาเอกสาร งานธุรการท่ัวไป 
- ตรวจทานหนังสือราชการ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายใน - ภายนอก 

3.2  งานพัสดุ 
  - จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 
       - จัดทําเอกสารขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ  
       - จัดทําเอกสารรับมอบ – สงมอบทรัพยสิน  
       - จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุประจําป 
       - จัดทําขอมูลการโอน – รับโอนครุภัณฑ 
       - ตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด 

3.3 ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
  - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปน

พนักงานราชการท่ัวไป 
  - ขออนุมัติและเบิกเงินคาตอบแทนคณะกรรมการออกขอสอบ และ

คาตอบแทนคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 
3.4 ขออนุ มัติและเบิกจ ายค าใชจ ายในการจัดประชุมของกอง และประชุม

คณะกรรมการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว รวมถึงการเบิกจายคาเบี้ยประชุม คาพาหนะ และคาท่ีพักใหแก 
อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

3.5 ทําหนาท่ีเปนคณะกรรมการและเลขานุการพิจารณาและกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะวัสดุครุภัณฑ ประเภทสํานักงาน 

3.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. นางสาวสุชาวดี... 
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4. นางสาวสุชาวดี นุยเพชร ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.๑ งานสารบรรณ งานรางโต - ตอบ งานเก็บ คนหาเอกสาร งานธุรการท่ัวไป 
4.2 ดําเนินงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
4.3 ติดตอประสานงาน เรงรัดติดตามงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

กรมปศุสัตว 
4.4 จัดซ้ือจัดจาง 

-  ขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจาง 
-  ดําเนินการรางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุท่ีจัดซ้ือ / จัดจาง 
-  ติดตอรานคาขอใบเสนอราคา พิจารณารานคาท่ีเสนอราคามายัง
หนวยงาน 
-  ขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
-  จัดทําใบเบิก ก.ป.ศ.1 
 -  กรอกรายละเอียดหลังใบสั่งซ้ือ / สั่งจาง / สัญญาซ้ือ-จาง ใหตรงตาม

เง่ือนไขใบเสนอราคา และจัดทําสําเนา 2 ชุด 
- แจงผูคามาลงนามในใบสั่งซ้ือ / สั่งจาง/ สัญญาซ้ือ-จาง มอบสําเนาใบสั่ง

ซ้ือ / สั่งจาง / สัญญาซ้ือ-จาง ใหรานคา 1 ฉบับ 
- จัดทํา บส.01 (ตรวจเช็คแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 

กิจกรรมยอย รหัสบัญชีแยกประเภท ชื่อ เลขท่ี บัญชีรานคา ใหถูกตอง 
- จัดทําขอมูลสาระสําคัญของสัญญาและดําเนินการจัดทํา PO 
- นัดสงสินคา เม่ือจัดสงสินคาแลวใหแจงคณะกรรมการตรวจรับ และ       

ลงนามในใบตรวจรับ 
- จัดทําในระบบ e-gp พิมพเลขคุมสัญญาแนบกับใบสําคัญสงใหกองคลัง    

ดําเนินการในระบบ e-gp ตอไป 
4.5 ดําเนินการสนับสนุนงานดานงบประมาณภายในหนวยงาน 
4.6 รายงานขอมูลผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสีย สงกลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 
4.7 งานหลักขอมูลผูขาย จัดทํารายละเอียดขอมูลหลักผูขายสงกองคลัง กรณีไมมีขอมูลหลัก

ผูขายของผูคา 
4.8 งานขอคืนเงินหลักประกันสัญญา แจงและทําเรือ่งขอคืนเงินประกันสัญญาสงกองคลัง 
4.9 รายงานสรุปผลการดําเนินงานจัดซ้ือจัดจาง 
4.10 จัดทําขอมูลผูใชบริการจากภายนอก  
4.11 รายงานแผนผลการจัดซ้ือจัดจางงบดําเนินงาน และงบลงทุน 
4.12 แบบติดตามการควบคุมภายใน ดานจัดซ้ือจัดจาง 
4.13 จัดทําตัวชี้วัด ของฝายบริหารท่ัวไป 
4.14 ชวยจัดเตรียมความพรอมในการจัดประชุม อบรม สัมมนา 
4.15 รายงานการใชน้ํามันประจําเดือน 
4.16 รายงานการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 
4.17 รายงานผลการแยกขยะมูลฝอยประจําเดือน 
4.18 ดําเนินการกิจกรรม 5ส ภายในกองการเจาหนาท่ี  

4.19 ดัชน.ี..                                 
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4.19 ดัชนีพลังงาน 
4.20 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นายสุขสันต  วิเชียรสาร  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1 ปฏิบัติงานธุรการงานรับ-สงหนังสือ ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
5.2 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑสํานักงาน 
5.3 จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 
5.4 จัดทําเอกสารขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ 
5.5 จัดทําเอกสาร รับ - สง มอบครุภัณฑ 
5.6 จัดทําเอกสาร รับ - โอน ครุภัณฑ 
5.7 จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
5.8 จัดทําเอกสารขออนุมัติจําหนายครุภัณฑ 
5.9 จัดทําทะเบียนและการเบิกจายวัสดุครุภัณฑสํานักงาน    
5.10 รักษาครุภัณฑสํานักงาน อุปกรณตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
5.11 เปนคณะทํางานปรับปรุงเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
5.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. นางสาวสุทัตตา บุญบาง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.๑ งานสารบรรณ งานรางโต - ตอบ งานเก็บ คนหาเอกสาร งานธุรการท่ัวไป 
6.2 ดูแล จัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายในหนวยงาน และการประสานงาน       

กับสวนกลาง 
6.3 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอรกรมปศุสัตว 
6.4 งานโครงการจัดซ้ือจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
6.5 รายงานวัสดุ ครุภัณฑคอมพิวเตอร ประจําปงบประมาณ 
6.6 งานขอข้ึนทะเบียนคอมพิวเตอรและอุปกรณ (DLD MAC), ขอข้ึนบัญชียืนยันตัว

บุคคลเพ่ือใชงานอินเทอรเน็ต (Authen proxy) และคําขอใชบริการเครือขายอินเทอรเน็ตไรสาย (DLD_WEB-Form) 
สําหรับเจาหนาท่ี กองการเจาหนาท่ี 

6.7 งานสํารวจคอมพิวเตอรและอุปกรณ และดูแลซอมบํารุงคอมพิวเตอร 
6.8 งานดูแล ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
6.9 งานรวบรวมแบบฟอรมบันทึกการดูแลรักษาคอมพิวเตอร 
6.10 งานหนังสือเวียนภายในกองการเจาหนาท่ี 
6.11 งานดูแลรักษาและประสานงานแจงซอมเครื่องถายเอกสาร 
6.12 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6.13 ควบคุมทะเบียนวันลาปวย/กิจ พักผอน และไปราชการ ของกองการเจาหนาท่ี 

  - สรุปบัญชีงบเดือนวันลาประจําปงบประมาณ  
  - สรุปบัญชีวันลา ของขาราชการท่ี โอน – ยาย 

6.14 ดําเนินการจัดทําหนังสือสง-รับตัวขาราชการใหปฏิบั ติหนาท่ีราชการของ       
กองการเจาหนาท่ี 

 
 

 6.15 ดําเนินการ... 
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6.15 ดําเนินการเก่ียวกับการจาง/ลาออก พนักงานจางเหมาขับรถยนต 
6.16 ดําเนินการเอกสารเบิกจายเงินเดือน เบี้ยเลี้ยง พนักงานจางเหมาขับรถยนต 
6.17 ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุจางเหมาบริการทําความสะอาด  
6.18 เปนคณะทํางานโครงการยกยองหนวยงานใสสะอาด กองการเจาหนาท่ี 
6.19 เปนคณะทํางานโครงการประเมินความเสี่ยงการทุจริต กองการเจาหนาท่ี 
6 .2 0  การวิ เค ราะห ค วาม เสี่ ย งและจัด ทํ าแผนการบริห ารความ เสี่ ย งของ                                                                                                                                                        

กองการเจาหนาท่ี พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ ไปยังกองแผนงาน 
6.21 เปนคณะทํางานการดําเนินกิจกรรมควบคุมภายในของกรมปศุสัตว การจัดวาง

ระบบการควบคุมภายในของกองการเจาหนาท่ี และจัดทําแผนพรอมท้ังรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตาม
แผนฯ ไปยังสํานักงานเลขานุการกรม 

6.22 เปนคณะทํางานธรรมาธิบาลขอมูลกรมปศุสัตว 
6.23 ดําเนินการโครงการมาตรการสงเสริมและสนับสนุนการใชและสวมใสผาไทย  

กรมปศุสัตว 
6.24 เปนคณะทํางานพัฒนาปรับปรุงเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
6.25 คณะทํางานดานประชาสัมพันธของกรมปศุสัตว 
6.26 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นายธัญรัตน ถิระวรรณธร ตําแหนงเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๗.๑ ดูแล จัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายในหนวยงาน และการประสานงานกับ
สวนกลาง 

๗.๒ ควบคุม ดูแลระบบฐานขอมูล เครือขายคอมพิวเตอร ซอม / แกไขปญหาขัดของ
ของโปรแกรมเครื่องไมโครคอมพิวเตอร และอุปกรณตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน 

๗.๓ คณะกรรมการพิจารณากลั่นกลองโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอรกรมปศุสัตว 
๗.๔ งานดานการดูแลซอมบํารุงคอมพิวเตอร 
๗.๕ รายงานแผน / ผลการปฏิบัติงาน ประจําเดือนทุกเดือน 
๗.๖ งานดูแล ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
๗.๗ งาน IDP รายบุคคล (ทําปละ 2 รอบ คือ ต.ค. – มี.ค. และ เม.ย. – ก.ย.) 
๗.๘ งานดานประชาสัมพันธของกองการเจาหนาท่ี 
7.9 ดําเนินการกิจกรรม 5ส ภายในกองการเจาหนาท่ี 
7.10 ดูแล จัดการความเรียบรอยของหองประชุม เพ่ือใหพรอมใชงาน 
7.11 เปนคณะทํางานโครงการแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล HR Scorecard 
๗.12 ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 
 
 
 
 
 
 
 

8. นายธีรยุทธ... 
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8. นายธีรยุทธ อาญาเมือง ตําแหนงนายชางเทคนิค 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8 .1 ดูแล ควบคุม ตรวจซอมและบํารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและ
พรอมการใชงาน 

8 .2 ซอม สราง ผลิต ประกอบ ดัดแปรง เขียน หรือออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ รวมท้ังการทดลองใชเครื่องจักร เครื่องกล และสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไป
ตามหลักวิชาและมาตรฐานการชาง และใหเกิดความปลอดภัย 

8.3 ชวยขับรถยนต ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย  
8.4 ดําเนินการควบคุม จัดสง พัสดุและจดหมายทางไปรษณียของกองการเจาหนาท่ี 
8.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. นางสาววราภรณ  สรเสนา  ตําแหนงพนักงานธุรการ ระดับ ส4/หัวหนา 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.1 ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการภายนอกและภายใน ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

9.2 รายงานการใชโทรศัพทประจําเดือนของกองการเจาหนาท่ี  
9.3 ดูแลรักษาเครื่องโรเนียว และเครื่องถายเอกสาร 
9.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. นายเวทย เบ็งจันทึก  ตําแหนงพนักงานจางเหมาขับรถยนต 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.๑ ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต 
10.๒ ดูแลความเรียบรอยของรถยนตใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงานไดอยางปลอดภัย 

(หมายเลขทะเบียน ฎส ๗๕๘๑ และหมายเลขทะเบียน  ฮต ๗๓๓6) 
10.3  ชวยจัดเตรียมความพรอมในการจัดงานประชุม อบรม สัมมนา 
10.4  ดูแลรักษาเครื่องโรเนียว และเครื่องถายเอกสาร 
10.5  ทําหนาท่ีรับ – สง หนังสือราชการ 
10.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมพัฒนาระบบ... 
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กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
1. นางสาวรวิวรรณ สุวรรณพันธ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วางแผนเก่ียวกับการพัฒนาระบบงาน โครงสรางการแบงงาน
ภายใน การวางแผนและบริหารอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง การประเมินคางาน การบริหารกรอบ
อัตรากําลังพนักงานราชการ และการวางแผนงานของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง พรอมท้ังกํากับ 
ติดตาม     การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และประเมินสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคล และจัดทํา
แผนบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเหมาะสมสอดคลองกับนโยบาย ยุทธศาสตร และภารกิจของกรม 

1.3 กํากับ และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล      
(HR Scorecard) แผนยุทธศาสตรดานการบริหารทรัพยากรบุคคล แผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ        
แผนอัตรากําลังและบริหารกําลังคน หรือแผนงานอ่ืนๆ 

1.4 กํากับ ติดตามการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนใน
ตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภทท่ัวไป 
 1.5 กํากับ และติดตามการดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ        
กรมปศุสัตว (ตัวชี้วัดภายใน/ตัวชี้วัดกรม) และตัวชี้วัดของผูบริหาร (อธิบดี /รองอธิบดี) 
 1.6 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรูเก่ียวกับนโยบายดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
การพัฒนาระบบงาน การบริหารอัตรากําลัง เพ่ือใหมีความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 
 1.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. นางศศิธร จารุพงศกร ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.1 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางการแบงหนวยงาน
ภายในของหนวยงานในสังกัดกรมปศุสัตว และการจัดตั้งกองภายใน 

๒.2 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการวิเคราะหประเมินคางานสําหรับปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงขาราชการเพ่ือกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ 
(2) ตําแหนงประเภทวิชาการ (ทรงคุณวุฒิ เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ) 
(3) ตําแหนงสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (นายสัตวแพทย นักวทิยาศาสตร 

นักวิทยาศาสตรการแพทย นักวิชาการสัตวบาล และอ่ืนๆ) 
(4) การเปลี่ยนดานความเชี่ยวชาญของตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

๒.3 จัดทํา ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การกําหนดตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของงาน (อธิบดี/รองอธิบดี) และการติดตามผลการดําเนินการตามตัวชี้วัด 

2.4 วิเคราะหอัตรากําลัง การเกลี่ยอัตรากําลัง  เปลี่ยนชื่อตําแหนงในสายงาน จัดทํา
ขอมูลกรอบอัตรากําลัง และติดตามประเมินผลการใชอัตรากําลังของกรมปศุสัตว 

2.5 กํากับ ดูแล โครงการจัดทําแผนอัตรากําลังและบริหารกําลังทดแทนการสูญเสีย
อัตราจากการเกษียณอายุราชการของกรมปศุสัตว 

 
 

2.6 กํากับ... 
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๒.6 กํากับ ดูแล วางแผนการดําเนินการบริหารอัตรากําลังตามมาตรการบริหาร
อัตรากําลังฯ (คปร.) เพ่ือทดแทนตําแหนงท่ีวางจากการเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

2.7 กํากับ ดูแล การดําเนินการจัดทําขอมูลรายงานสถานภาพกรมปศุสัตว 
2.8 ศึกษา วิเคราะห และกํากับดูแล เก่ียวกับประสบการณในงานท่ีหลากหลายสําหรับ

ตําแหนงประเภทอํานวยการ 
๒.9 กํากับ ดูแลการดําเนินการปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)      

ใหเปนปจจุบัน 
๒.10 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรูเก่ียวกับนโยบายดานบริหารทรัพยากร

บุคคล การพัฒนาระบบงาน การบริหารอัตรากําลัง เพ่ือใหมีความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ 

๒.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. นางสาวสุวิมล สวางวงษ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางการแบงหนวยงาน
ภายในของหนวยงานในสังกัดกรมปศุสัตว และการจัดตั้งกองภายใน 

3.2 ดําเนินการทบทวนแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล และจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําปตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.3 ศึกษา วิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 
ป 2567-2570 ของกรมปศุสัตว 

3.4 ดําเนินการจัดทํากรอบตัวชี้วัด และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหัวหนา      
สวนราชการท่ีต่ํากวาระดับกรม และผูเชี่ยวชาญสังกัดสํานัก/กอง 

3.5 ดําเนินการติดตามและรายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และประเมิน
สถานภาพดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว เพ่ือรายงานสํานักงาน ก.พ. 

3.6 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนในตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

3.7 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรูเก่ียวกับนโยบายดานบริหารทรัพยากรบุคคล     
การพัฒนาระบบงาน การบริหารอัตรากําลัง เพ่ือใหมีความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและ   
มีประสิทธิภาพ 

3.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. นางสาวนราพรรณ... 
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4. นางสาวนราพรรณ พันธุฤทธิ์ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือดําเนินการประเมินคางาน การปรับปรุง     
การกําหนดตําแหนงขาราชการเปนระดับท่ีสูงข้ึน ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

4.2 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการปรับปรุงกําหนดตําแหนงขาราชการ (การเปลี่ยนชื่อ
ตําแหนงในสายงาน จากตําแหนงสัตวแพทยเปนตําแหนงนายสัตวแพทยหรือตําแหนงเจาพนักงานสัตวบาล 

4.3 รวบรวม จัดทําขอมูล เพ่ือดําเนินการวิเคราะหอัตรากําลังของกรมปศุสัตว และ
ติดตามประเมินผลการใชอัตรากําลังของหนวยงานกรมปศุสัตว 

4.4 ชวยดําเนินการทบทวนแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล และจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.5 ดําเนินจัดทําโครงการเพ่ิมสิทธิภาพการจัดทําผลงานวิชาการเพ่ือประเมินเลื่อน
ตําแหนงสูงข้ึนของบุคลากรกรมปศุสัตว 

4.6 ชวยศึกษา วิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR 
Scorecard) ป 2567-2570 ของกรมปศุสัตว 

4.7 ดําเนินการติดตามและรายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และประเมิน
สถานภาพดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว 

4.8 ดําเนินการปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ใหเปนปจจุบัน 
4.9 ดําเนินการพัฒนา ปรับปรุง website ของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
4.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นายวิทยา วิทยอภิบาล ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรางการแบงหนวยงาน
ภายในของหนวยงานในสังกัดกรมปศุสัตว และการจัดตั้งกองภายใน 

5.2 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการปรับปรุงกําหนดตําแหนงขาราชการ (การเปลี่ยนชื่อ
ตําแหนงในสายงาน จากตําแหนงสัตวแพทยเปนตําแหนงนายสัตวแพทยหรือตําแหนงเจาพนักงานสัตวบาล 

5.3 ดําเนินจัดทําโครงการเพ่ิมสิทธิภาพการจัดทําผลงานวิชาการเพ่ือประเมินเลื่อน
ตําแหนงสูงข้ึนของบุคลากรกรมปศุสัตว 

5.4 ดําเนินการปรบัลดระดับตําแหนงเปนการชั่วคราว เพ่ือบริหารอัตรากําลังวางใหมีประสิทธิภาพ 
5.5 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้ งใหดํ ารงตํ าแหน งสู งข้ึน 

ในตําแหนงประเภทวิชาการ  
(1) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ สายงานสนับสนุน      

(นักทรัพยากรบุคคล นักวิเคราะหนโยบายและแผน นักจัดการงานท่ัวไป นักวิเทศสัมพันธ บรรณารักษ)  
(2) การประเมินผลงานวิชาการของกองการเจาหนาท่ี 

5.6 ศึกษา วิเคราะห และใหคําปรึกษา เก่ียวกับประสบการณในงานท่ีหลากหลาย
สําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ 

5.7 จัดทํา ติดตามและรายงานผลการบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการ (การขอคง
ตําแหนงและขยายเวลาการสรรหา) 

5.8 ดําเนินจัดทําการรายงานขอมูลการใชคอมพิวเตอร และแผน-ผล การปฏิบัติงาน
ของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

5.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6. นางสาวทิพยสุดา... 
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6. นางสาวทิพยสุดา สุนทรเต็ม ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ (ตําแหนงนักวิชาการสัตวบาล) 

6.2 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

6.3 ชวยดําเนินการทบทวนแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล และจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล 

6.4 ดําเนินการ และจัดทํารายงานผลดําเนินการตามตัวชี้วัด ระดับความสําเร็จในการ
พัฒนาผูใตบังคับบัญชาของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

6.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทําและรายงานการบริหารความเสี่ยง / โปรงใส ของกลุม
พัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

6.6 ดําเนินงานตามโครงการกิจกรรม 5 ส 
6.7 ดําเนินการปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ใหเปนปจจุบัน  
6.8 ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

สําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ (ผูอํานวยการสํานัก/กอง) 
6.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นางสาวปาริชาต เพชรบุรีภักดี ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.1 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูล เพ่ือดําเนินการประเมินคางานสําหรับปรับปรุง     
การกําหนดตําแหนงขาราชการเพ่ือกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึน   

7.2 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลอัตรากําลัง การเกลี่ยอัตรากําลัง เปลี่ยนชื่อ
ตําแหนงในสายงาน จัดทําขอมูลกรอบอัตรากําลัง และติดตามประเมินผลการใชอัตรากําลังของกรมปศุสัตว 

7.3 โครงการจัดทําแผนอัตรากําลังและบริหารกําลังทดแทนการสูญเสียอัตราจากการ
เกษียณอายุราชการของกรมปศุสัตว 

7.4 ดําเนินการบริหารอัตรากําลังตามมาตรการบริหารอัตรากําลังฯ (คปร.) เพ่ือทดแทน
ตําแหนงท่ีวางจากการเกษียณอายุราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

7.5 ศึกษา วิเคราะห และกํากับดูแล เก่ียวกับประสบการณในงานท่ีหลากหลายสําหรับ
ตําแหนงประเภทอํานวยการ 

7.6 ชวยศึกษา วิ เคราะห  เพ่ือจัดทําแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล                 
(HR Scorecard) ป 2567 - 2570 ของกรมปศุสัตว 

7.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. นางสาวกิติมา... 
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8. นางสาวกิติมา อัจฉริยมาศ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 รับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การจัดทํางบประมาณ จัดเก็บขอมูล     
การบันทึกขอมูลดานงานบุคคลของหนวยงานตางๆ ของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

8.2 ติดตามประสานงาน และรวบรวมผลดําเนินการ ตลอดจนเรงรัดขอ มูล 
เพ่ือประกอบการปรับปรุงโครงสราง การพัฒนาระบบงาน และการวางแผนอัตรากําลังของหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ หรือโครงการเก่ียวกับทรัพยากรบุคคล 

8.3 ดูแลการจัดประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม จัดทําเอกสารและรายงานตางๆ
ตลอดจนการจัดเก็บขอมูลของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

8.4 การจัดทํา ควบคุม ดูแล วัสดุ ครุภัณฑ การเบิกจายงบประมาณของกลุม 
8.5 ดําเนินงานตามโครงการกิจกรรม 5 ส 
8.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. นายชานน พึงรําพรรณ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.1 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน ตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ (ตําแหนงนายสัตวแพทย นักวิทยาศาสตร 
นักวิทยาศาสตรการแพทย) 

9.2 รวมดําเนินจัดทําโครงการเพ่ิมสิทธิภาพการจัดทําผลงานวิชาการเพ่ือประเมินเลื่อน
ตําแหนงสูงข้ึนของบุคลากรกรมปศุสัตว 

9.3 ติดตาม ประสานงาน รวบรวม และประเมินผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด
ผลสมัฤทธิ์ของงาน สําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ (ผูอํานวยการสํานัก/กอง) 

9.4 ดําเนินการ และจัดทํารายงานผลดําเนินการตามตัวชี้วัด ระดับความสําเร็จในการ
พัฒนาผูใตบังคับบัญชาของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

9.5 ศึกษา วิเคราะห จัดทําและรายงานการบริหารความเสี่ยง / โปรงใส ของกลุม
พัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

9.6 จัดทํา ติดตาม และรายงานผลดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
กรม/กอง หรือการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

9.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. นางสาวปริพัตทร... 
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10. นางสาวปริพัตทร วงคธิมา ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล   
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.1 ดูแล จัดทํา ติดตาม และรายงานผลการบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการของ     
กรมปศุสัตว  

(1) การขอพนักงานราชการเพ่ิมใหม การขอเกลี่ยและการปรับปรุงกําหนดตําแหนง
พนักงานราชการ 

(2) จัดทํารายงานขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ 
10.2 ดูแล จัดทํา และปรับปรุงขอมูลกรอบอัตรากําลังขาราชการและพนักงานราชการ

ของกรมปศุสัตวใหเปนปจจุบัน 
10.3 รวบรวม จัดทําขอมูล เพ่ือดําเนินการวิเคราะหอัตรากําลังของกรมปศุสัตว และ

ติดตามประเมินผลการใชอัตรากําลังของหนวยงานกรมปศุสัตว 
10.4 ดําเนินการติดตามและรายงานผลการดําเนินการใชอัตรากําลังเพ่ิมใหมตาม

ยุทธศาสตรประเทศ เสนอสํานักงาน ก.พ.  
10.5 ติดตามประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของ

งาน สําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ (ผูอํานวยการสํานัก/กอง) 
10.6 ดําเนินการปรับปรงุแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ใหเปนปจจุบัน  
10.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมสรรหา... 
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กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
1. นางทัศนีย ภูเขาทอง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
     หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.๑ ปฏิบั ติงานในฐานะหัวหนากลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ ง ซ่ึงกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน 
สูงมากดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับการสรรหาและบรรจุแตงต้ัง ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ียากมาก เพ่ือให การดําเนินงานของกองการเจาหนาท่ีมีประสิทธิภาพ และสนับสนุนภารกิจของ  
กรมปศุสัตวใหบรรลุผลสําเร็จ ตามเปาหมายและแผนยุทธศาสตรท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2. นางสาวปรารถนา พลายมาศ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2 .1 . ดํ าเนิ นการคัด เลื อกบุ คคล ท่ี จะเข ารับการประเมินผลงาน เพ่ื อแต งตั้ ง  
(เลื่อน/ยาย) ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ของกรมปศุสัตว 

2.2 ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ 
2.3 ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส 
2.4 ดําเนินการจัดทําขอมูลอัตรากําลัง 
2.5 รวมเปนคณะทํางานการพิจารณาประสบการณในงานท่ีหลากหลายตามมาตรฐาน

กําหนดตําแหนงประเภทอํานวยการ 
2.6 จัดทําอัตราวางเพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 
2.7 รายงานอัตราวางไปยังกระทรวงเกษตรและสหกรณทุกวันท่ี ๕ ของเดือน 
2.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. นางรวีวรรณ มรรควิน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.๑ จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
3.๒  แกไขคําสั่ งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ กรณีไดรับการพิจารณาโควตาพิเศษ  

(รอยละ1 , ยาเสพติด ศอ.บต.) 
3.3 ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบ DPIS ของกรมฯ ใหเปนปจจุบัน 
3.4 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการหนวยงาน ใน

สวนกลาง 
3.5 ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
3.6 ดําเนินการตรวจสอบโควตาเงินเดือนขาราชการในสวนกลาง 
3.7 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการใหขาราชการไดเงิน พสร. 
3.8 ทําคําสั่งเลื่อนขาราชการตามแนวทาง ว.๑/2551 (จังหวัดชายแดนภาคใต) 
3.9 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการใหขาราชการไดเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
3.10 ตรวจสอบระบบฐานขอมูล DPIS กับระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางใหถูกตองตรงกัน 
3.11 จัดทําหนังสือแจงผลการประเมินเลื่อนเงินเดือนขาราชการสวนภูมิภาค ท่ีมา

ปฏิบัติงานในสวนกลาง 
3.12 จัดทําบัญชีเปรียบเทียบขาราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับ 
3.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. นายเลอสรร... 
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4. นายเลอสรร ศิริปาลกะ  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 ดําเนินการคัดเลือกบุคคลท่ีจะเขารับการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษและการขอรับเงินประจําตําแหนง 

4.2  จัดทําคําสั่งใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับเงินประจําตําแหนง 
4.3 จัดทําคําสั่งใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

สําหรับตําแหนงนิติกร และตําแหนงดานพัสดุ 
4.4 รับผิดชอบดูแลระบบฐานขอมูลบุคลากรกรมปศุสัตว 
4.5 บรรจุขาราชการท่ีลาออกจากราชการกลับเขารับราชการ 
4.6 คัดเลือกเพ่ือบรรจุนักเรียนทุน ก.พ. และทุนตาง ๆ เขารบัราชการในตําแหนงตาง  ๆ
4.7 จัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
4.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นางสาวสุวดี พุมดวง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.๑ จัดทําคําสั่งยายขาราชการทุกประเภทตําแหนง 
5.๒ จัดทําคําสั่งเลื่อนขาราชการ ประเภทท่ัวไป ประเภทอํานวยการ และประเภท

วิชาการเฉพาะตําแหนงนายสัตวแพทยชํานาญการพิเศษ 
5.๓ จัดทําหนังสือท่ีเก่ียวของในการยาย/ เลื่อนขาราชการ เชน หนังสือขอใหพิจารณาการ

ยายขาราชการ หนังสือแจงเม่ือมีคําสั่งยาย/เลื่อน เปนตน 
5.4 บันทึกขอมูลคําขอยายของขาราชการ 
5.5 ตรวจสอบคําสั่งยายในสวนภูมิภาค และเสนอกรมฯ เพ่ือโปรดทราบ 
5.6 ตรวจสอบผลการลงโทษทางวินัยกรณีขอเลื่อน/ยายของขาราชการ 
5 .7 ตรวจสอบการขอยายของขาราชการ เพ่ือสงใหตนสังกัดขาราชการนําไปใช

ประกอบการตรวจสอบสิทธิในการเบิกคาเชาบาน  
5.8 จัดทําคําสั่งยายขาราชการพลเรือนสามัญซ่ึงไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน 
5.9 ขอความเห็นชอบจากกระทรวงฯ กรณีเลื่อนขาราชการ ประเภทวิชาการ เฉพาะ

ตําแหนงนายสัตวแพทยระดับชํานาญการพิเศษ และกรณียายขาราชการประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษข้ึนไป และประเภทอํานวยการ 

5.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. นางสาวขวัญชนก... 



- ๑๕ - 

6. นางสาวขวัญชนก สุขประเสริฐ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 ดําเนินการจัดทําโควตาสําหรับเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําหนวยงานในสวนกลาง 
6.๒ จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําหนวยงาน 

ในสวนกลาง  

6.3 จัดทําคําสั่ง คําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

6.๔ จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการปรับระดับชั้นงานของลูกจางประจํา 
6 .๕ จัดทําคําสั่ ง และหนังสือท่ี เก่ียวของในการปรับปรุงกําหนดตําแหนง ของ

ลูกจางประจํา 
6.6 แกไขและปรับปรุงฐานขอมูลลูกจางประจําตามคําสั่ง ลาออก ตัดโอน เกษียณอายุ

ราชการ เสียชีวิต ปรับปรุงกําหนดตําแหนงและระดับชั้นงาน ในระบบจายตรงของกรมบัญชกีลางและในระบบ
ฐานขอมูลลูกจางประจําใหถูกตองตรงกันและเปนปจจุบัน 

6.7 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการใหลูกจางประจําปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
และคําสั่งใหลูกจางประจํากลับไปปฏิบัติหนาท่ีราชการตามเดิม 

6 .8 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการตัดโอนตําแหนงและอัตราคาจาง
ลูกจางประจํา  

6.9 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการใหลูกจางประจําไดเงิน พสร.  
6.10 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการแกไขคําสั่งปรับระดับชั้นงาน/ปรับปรุง

กําหนดตําแหนง/ตัดโอนตําแหนง ในกรณีเลื่อนข้ันคาจาง 
6.11 จัดทําบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา ประจําปสงกรมบัญชีกลาง 
6.12 แกไขคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา กรณีไดรับการพิจารณาโควตาพิเศษ (ศอ.บต.) 
6.13 จัดทําคําสั่งจางลูกจางชั่วคราว และลูกจางชั่วคราวลาออกจากราชการ 
6.14 ดําเนินการจัดทําแผนสืบทอดตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญของกรมปศุสัตว 
6.15 จัดทําคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ 
6.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นางสาวณัชชา ชวยชู ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.1 ดําเนินการสรรหาโดยการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
7.2 ดําเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 

(ขาราชการ) 
7.3 การดําเนินการคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดมาข้ึนบัญชีเปนผูไดรับการคัดเลือก

ในตําแหนงตาง ๆ 
7.4 เรียกตัวผูสอบแขงขันได/ผูไดรับการคัดเลือกบรรจุบุคคลเขารับราชการในตําแหนงตาง ๆ 
7.5 ดําเนินการจัดทําแผนงานตาง ๆ พรอมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนกลยุทธ 

การบริหารทรัพยากรบุคคลของกลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
7.6 ดําเนินการคัดเลือกขาราชการใหดํารงตําแหนง ตามแนวทางหนังสือสํานักงาน ก.พ. 

ว 16/2558 
7.7  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

 8. นางอุษา… 



- ๑๖ - 

8. นางอุษา สรอยสอน ตําแหนงเจาพนักงานธรุการชํานาญงาน 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 จัดทําคําสั่งรับโอน – ใหโอนขาราชการ 
8.2 จัดทําคําสั่งแกไขการรับโอน – ใหโอนขาราชการ 
8.3 ใหขาราชการไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
8.4 ประมาณการคาใชจายในการจัดสอบ ขออนุมัติและดําเนินการเบิกจายคาตอบแทน

ตามรายการท่ีประมาณการคาใชจายไว 
8.5 จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอ ณ ตางประเทศ และในประเทศ 
8.6 ขยายเวลาลาศึกษาตอตางประเทศ และในประเทศ 
8.7 จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาฝกอบรม  
8.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9.                –วาง-  
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.1 ดําเนินการจัดทําคําสั่งและหนังสือท่ีเก่ียวของในการเลื่อนขาราชการใหดํารง
ตําแหนงท่ีสูงข้ึนในระดับเลื่อนท่ัวไป 

9.2 ตรวจสอบประวัติลายพิมพนิ้วมือของขาราชการบรรจุใหม 
9.3 นําสงสําเนาคําสั่งตางๆ ใหกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
9.4 การปรับปรุงขอมูลลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจําหนาย 
9.5 จัดทําโควตาสําหรับเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีน

จําหนาย 
9.6  จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจําหนาย 
9.7  การปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีน

จําหนาย 
9.8  การปรับปรุงขอมูลพนักงานราชการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือผลิตวัคซีนจําหนาย 
9.9 ดําเนินการจัดทําโควตาสําหรับเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการเงินทุนหมุนเวียน

เพ่ือผลิตวัคซีนจําหนาย 
9 .10 การเลื่อนขาราชการระดับปฏิบัติงานใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน  

ตามแนวทาง ว 13/2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. นางสาวอัจฉราพรรณ... 



- ๑๗ - 

10. นางสาวอัจฉราพรรณ  กลมกลอม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.๑ จัดทําคําสั่งใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
10.๒ จัดทําคําสั่งใหขาราชการกลับไปปฏิบัติหนาท่ีราชการตามเดิม 
10.๓ จัดทําคําสั่งแตงตั้งขาราชการรักษาราชการแทน หรือใหขาราชการรักษาการ 

ในตําแหนง 
10.4 จัดทําเรื่องอธิบดีขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
10.5 ดําเนินการตรวจสอบการเบิกคาเชาบาน กรณีปฏิบัติหนาท่ีราชการตางหนวยงาน 
10.6 ดําเนินการปรับปรุงฐานขอมูลขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
10.7 ดําเนินการปรับปรุงฐานขอมูลแตงตั้งขาราชการรักษาราชการแทน 
10.8 ดําเนินการจัดพิมพคําสั่งจังหวัดเสนอกรมฯ เพ่ือทราบ และสําเนาคําสั่งจังหวัดให

กลุมทะเบียนเพ่ือลงใน ก.พ.7 
10.9  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. นางสาวนลินรัตน บุญประโคมชนกุล  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

11.1. ดําเนินการเก่ียวกับพนักงานราชการตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ 

11.2  จัดทําคําสั่งใหพนักงานราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
11.3  จัดทําคําสั่งใหพนักงานราชการ ไดรับเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว 
11.4  ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
11.5  ดําเนินการตรวจสอบและจัดทําคําสั่งโควตาคาตอบแทนพนักงานราชการใน

สวนกลางและสวนภูมิภาค 
11.6 จัดทําคําสั่ง และหนังสือท่ีเก่ียวของในการใหพนักงานราชการไดเงิน พสร.  

โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
11.7. แกไขคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการกรณีไดรับการพิจารณาโควตา

พิเศษ (ศอ.บต.) 
11.8  ปรับอัตราคาตอบแทน ตัดโอนตําแหนงของพนักงานราชการ 
11.9  ปรับปรุงฐานขอมูลพนักงานราชการใหเปนปจจุบัน 
11.10 กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงานราชการ (เพ่ิมเติม) 
11.11 ดําเนินการจัดทําแผน-ผลการดําเนินงานภายในกลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
11.12 จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพิเศษ พสร.กรณีไดรับโควตาพิเศษ 
11.13 จัดทําคําสั่งเลื่อนปรับตําแหนงของขาราชการของ 4 จังหวัดชายแดนภาคใต (ว.7) 
11.14 จัดทําคําสั่งเงินประจําตาํแหนงของขาราชการของ 4 จังหวัดชายแดนภาคใต (ว.7) 
11.15 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

12. นายกิตติพงศ... 



- ๑๘ - 

12. นายกิตติพงศ ตันตินราศักดิ์  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

12.1 จัดทําคําสั่งแกไขคําสั่งยายและคําสั่งเลื่อนขาราชการกรณีเลื่อนข้ันเงินเดือน  
12.2 จัดทําหนังสือเรียนอธิบดี เพ่ือโปรดทราบหนังสือแจงใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ ขาราชการรายงานตัว และคําสั่งจังหวัด 
12.3 การจัดทําคําสั่งและหนังสือท่ีเก่ียวของในการเลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนงใน

ระดับท่ีสูงข้ึนซ่ึงเปนตําแหนงระดับควบ 
12.4 จัดทําคําสั่งใหขาราชการพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
12.5  การจัดทําคําสั่งและหนังสือท่ีเก่ียวของในการเลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนงใน

ระดับท่ีสูงข้ึน ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ (ตําแหนงอ่ีน ๆ ท่ีไมใชตําแหนง
นายสัตวแพทย) 

12.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. นางสาวอุษณีย ฉลองเกียรติกุล ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

13.1  ปรับปรุงขอมูลเงินเดือนขาราชการในระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการ  
ของกรมบัญชีกลาง 

13.2 ปรับปรุงขอมูลขาราชการตามคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล ไดแก 
คําสั่งเก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้งยาย โอน และอ่ืน ๆ ในระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการของกรมบัญชีกลาง 

13 .3  ตรวจสอบและติดตามคําสั่ งกรณี อัตราเงิน เดื อนในฐานขอ มูลจ ายตรง 
ไมถูกตองตามขอเท็จจริง 

13.4 จัดทําคําสั่งเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว ขาราชการสวนกลาง 
13.5 แกไขเงินเดือนของขาราชการท้ังสวนกลาง และสวนภูมิภาค 
13.6 จัดทําหนังสือแจงเลื่อนเงินเดือน กรณีขาราชการชวยราชการในสังกัดภูมิภาค 
13.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. นางสาวทิพเนตร พานโคตร ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

14.1 รับ - สงหนังสือ บันทึกงานรับ - สงและกลั่นกรอง แยกเรื่องใหผูรับผิดชอบ  ดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของและเสนอหัวหนากลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง และผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ีพิจารณา 

14.2 ชวยดําเนินการจัดทําเอกสารและแจงเวียนไปยังหนวยงานตางๆ 
14.3  แจงเวียนเรื่องตางๆ ของกองการเจาหนาท่ีใหเจาหนาท่ีในกลุม และบันทึก

จัดเก็บเอกสารในสวนท่ีเก่ียวของ 
14.4 ชวยจัดประชุมตางๆ  เชน เตรียมเอกสาร อาหารและของวาง และแจงประสานผูเก่ียวของ 
14.5 รับ - สง เอกสาร/ โทรสารและบันทึกงาน รับ – สง ทุกเรื่อง 
14.6 ถายเอกสารจัดทํารูปเลมเอกสารการประชุมและอ่ืนๆ 
14.๗ เก็บขอมูล ตรวจสอบขอมูล และรายงานการใชเครื่องถายเอกสาร โทรศัพท โทรสาร เปนตน 
14.8 ประสานงาน ชวยดําเนนิการเรื่องตางๆ ของกลุม 
14.9  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เชน ดําเนินการเบิกวัสดุ อุปกรณ ดูแลการใชไฟฟา

เพ่ือลดพลังงาน ดูแลอุปกรณเครื่องมืออ่ืนๆ และดําเนินการแจงซอมกรณีอุปกรณตางๆ ชํารุด 
14.10 จัดเก็บคําสั่งลงในสมุดปดคําสั่ง 
14.11 ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กลุมทะเบียนประวัติ... 
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กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 

๑. นายปรีชา จันทรณิธานศร ีตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
หัวหนากลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.๑ ควบคุม กํากับ ดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินบําเหน็จ/บํานาญ/
บําเหน็จดํารงชีพ/บําเหน็จตกทอด/กองทุนบําเหน็จบํานาญ/รับเงินเพ่ิม กรณีขาราชการลาออก เกษียณ ตาย 
และขาราชการบํานาญตาย 

๑.๒ เปนนายทะเบียนบําเหน็จบํานาญ และเปนนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ควบคุม 
ปรับปรุง แกไขขอมูลขาราชการบํานาญ ของกรมบัญชีกลาง เฉพาะสวนกลาง 

๑.๓ ควบคุม กํากับดูแล และศึกษารายละเอียดโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) เพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล และศูนยกลางเครือขายขอมูลบุคคลของกรม และ
โปรแกรมระบบทะเบยีนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) ของสํานักงาน ก.พ. 

๑.๔ ควบคุม และกํากับดูแลการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๑ .๕  ตรวจสอบ  และกลั่ น กรองการขอพระราชทาน เครื่อ งราช อิสริยาภรณ               

ชั้นสายสะพายและชั้นต่ํากวาสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา ของขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ 

๑.๖ ควบคุม กํากับดูแล และติดตามการดําเนินงานตามตัวชี้วัด 
๑.๗ ควบคุม กํากับดูแล จัดทําฐานขอมูลประวัติ ก.พ. ๗ แฟมประวัติขาราชการ และ

เอกสารหลักฐานประวัติขาราชการเพ่ิมเติมจากการสแกนเอกสาร และจัดเก็บในรูปแบบไฟลขอมูลตามรูปแบบ
ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 

๑.๘ ใหคําปรึกษาท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
๑.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. นางสาวบุญศรี  ทองผองสวัสดิ์ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑ ดําเนินการยื่นขอรับเงินบําเหน็จ/บํานาญ/บําเหน็จดํารงชีพ/บําเหน็จตกทอด/
กองทุนบําเหน็จบํานาญ/รับเงินเพ่ิม กรณีขาราชการลาออก เกษียณ ตาย และขาราชการบํานาญ ตาย เฉพาะ
สวนกลาง (รวมศูนย/สถานี) 

๒.๒ ปรับปรุง แกไขขอมูลขาราชการบําเหน็จบํานาญ และฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ 
ของกรมบัญชีกลาง เฉพาะสวนกลาง 

๒.3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และแกไขขอมูลในระบบเก่ียวกับการขอบําเหน็จ     
คํ้าประกันของขาราชการบํานาญและลูกจางประจํารายเดือน 

๒.๔ จัดทํารายงานแผน - ผล IDP ของกลุมทะเบียนฯ 
๒.๕ ใหขอมูล และจัดทํารายละเอียดงานท่ีเก่ียวกับการบริหารความเสี่ยงของกลุม

ทะเบียนฯ 
๒.๖ จัดทําขอมูลสถิติของขาราชการบําเหน็จบํานาญตามท่ีหนวยงานภายในและ

ภายนอกรองขอ 
๒.๗ ปรับปรุงขอมูลของผูบริหารผูอํานวยการกอง/สํานัก ใหกับกรมประชาสัมพันธ 
๒.๘ กํากับ ดูแล การดําเนินงานผูเกษียณอายุราชการประจําป 
๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. นางสาวสุฤดี... 
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๓. นางสาวสุฤดี  วรรณศิลปน  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑ ดําเนินการยื่นขอรับเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน/บําเหน็จตกทอด/รับเงินเพ่ิม 
กรณีลูกจางประจํา เกษียณ ลาออก ตาย และผูรับบําเหน็จรายเดือน ตาย เฉพาะสวนกลาง (รวมศูนย/สถานี) 

๓.๒ ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไขฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ 
๓.๓ โควตาเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
๓.๔ จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา ท่ีเกษียณอายุราชการ 
๓.๕ จัดทําและสงโปรแกรมเลื่อนเงินเดือนใหสวนกลางและสวนภูมิภาค และแจงรายชื่อ

พรอมอัตราเงินเดือนขาราชการท่ีไปปฏิบัติราชการนอกกรมปศุสัตว เพ่ือไปพิจารณาเลื่อนเงินเดือนท่ีหนวยงานนั้น  ๆ
๓.๖ ตรวจสอบรับรองคุณวุฒิโรงเรียนสัตวแพทยกรมปศุสัตว 
๓.๗ ดําเนินการจัดทําของท่ีระลึกผูเกษียณอายุราชการประจําป 
๓.๘ ใหขอมูล และจัดทํารายละเอียดงานท่ีเก่ียวกับการควบคุมภายในของกลุมทะเบียนฯ 
๓.๙ ตัวชี้วัดของกลุมทะเบียนฯ และกองการเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
๓.๑๐ ใหบริการขอมูลขาวสารของ กสจ. รับสมัครสมาชิกใหม และถอนเงินคืนใหแก

สมาชิกท่ีพนจากการรับราชการ 
๓.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนคณะทํางานรวมจัดงานพิธีมอบ

ของท่ีระลึกผูเกษียณอายุราชการของกระทรวงฯ การสงชื่อเทพีคูหาบเงินในงานพระราชพิธีพืชมงคลจรด-    
พระนังคัลแรกนาขวัญ และการคัดเลือกคูเคียงพระยาแรกนา ฯลฯ 

๔. นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๔.๑ ตรวจสอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นสายสะพาย ชั้นต่ํากวา-
สายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา ของขาราชการ และลูกจางประจํา 

๔.๒ ดําเนินการใหขาราชการเขาเฝาฯ รับเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นสายสะพาย 
๔.๓ จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นต่ํากวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลา และ

จายประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 
๔.๔ สงเครื่องราชอิสริยาภรณของ ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ กรณี

เสียชีวิต เกษียณอายุราชการ ไดรับชั้นท่ีสูงกวา คืนสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
๔.๕ ปรับปรุงฐานขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ  (Mendel) และโปรแกรมระบบ

สารสนเทศทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS) และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) 
๔.๖ ดําเนินการขอยืม - การสงคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ (ยืมชั่วคราว) 
๔.๗ ตรวจสอบประวัติเพ่ือเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๔.๘ ดําเนินการจายภาพถายพระราชทาน 
๔.๙ จัดทําบัญชีเซ็นรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นสายสะพายและชั้นต่ํากวาสายสะพาย 
๔.๑๐ ดําเนินการรับคืนและตรวจสอบเครื่องราชอิสริยาภรณ ท่ีสงคืนมายังกรมปศุสัตว 
๔.๑๑ แจงเวียนหนังสือเก่ียวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๔.๑๒ ดําเนินการเก่ียวกับพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 
๔.๑๓ ตรวจสอบ ขอแกไข การขอถอนรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษาเครื่องราชอิสริยาภรณ 

และการเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๔.๑๔ ตัวชี้วัดของกลุมทะเบียนฯ ท่ีรับผิดชอบ 

4.15 ปฏิบัติงาน... 
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๔.๑๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีลาเกิน
อํานาจ ผอ./อปส. เสนอกรม/กระทรวงฯ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

๕. นางสาวภารวี  โพธิ์ทอง  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๕.๑ ตรวจสอบ และบันทึกคําสั่งในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
๕.๒ ติดตาม และจัดเก็บรวบรวมคําสั่งกรมและกระทรวง เก่ียวกับการเลื่อน, ยาย,บรรจุ 

และแตงตั้งขาราชการ 
๕.๓ ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข บริหารจัดการฐานขอมูล และใหขอมูลการใชงาน

โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
๕.๔ ตัวชี้วัดของกลุมทะเบียนฯ ท่ีรับผิดชอบ 
๕.๕ จัดทําขอมูลขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนฯ 

เกษียณอายุราชการลวงหนา 1 ป พรอมตรวจสอบยืนยัน วัน เดือน ปเกิดของผูเกษียณอายุราชการ จัดทํา
ขอมูลเสนอเขา อ.ก.พ. กรมฯ จัดสงขอมูลเกษียณอายุราชการใหกับกระทรวงฯ สํานักงาน ก.พ. และกรมบัญชีกลาง 

๕.๖ ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง ปรับปรุงแกไขขอมูล และนําเสนอขอมูลตอ อ.ก.พ. 
กรมฯ และกระทรวงฯ เก่ียวกับวัน เดือน ปเกิด ของขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางประจําเงินทุน
หมุนเวียนฯ ท่ีเกษียณอายุราชการประจําป 

๕.๗ บันทึกขอมูลการพนจากราชการ (เกษียณ) ของขาราชการและลูกจางประจํา      
ในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

๕.๘ จัดทําประกาศผูเกษียณอายุราชการประจําป 
๕.๙ จัดทําขอมูลสถิติงานทรัพยากรบุคลตามท่ีหนวยงานภายในและภายนอกหนวยงานรองขอ 
๕.๑๐ จัดทําคําขอเงินงบประมาณรายจายประจําป และเงินงบประมาณเหลือจาย 
๕.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก โควตาเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 

6. นางสาวรภีรลักษณ กิจฉวีธนกุล ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 บันทึก ก.พ.7 กรณีขาราชการขอเพ่ิมเติมวุฒิการศึกษา ฝกอบรมแจงสํานักงาน 
ก.พ./ กลุมสรรหาฯ เก็บเอกสารเขาแฟมประวัติ ก.พ.7 และบันทึกในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

6.๒ บันทึก ก.พ.7 ขาราชการ/ขาราชการบํานาญ เสียชีวิต แจงสํานักงาน ก.พ./กลุม
สรรหาฯ/กลุมสวัสดิการฯ/กองคลัง/กรมฯ ลงระบบ DPIS พรอมจัดสงแฟมใหหนวยงานท่ีขอ 

6.๓ บันทึก ก.พ.๗ คําสั่งพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการท่ีบรรจุใหม และเก็บ
เอกสารในแฟมประวัติ ก.พ.๗ 

6.๔ จัดเก็บหนังสือรับรองทวีคูณ/ตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตก
ทอด และหนังสือแสดงเจตนาผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย และจัดเก็บเขาแฟมประวัติ ก.พ.7 

6.๕ บันทึกแกไข เปลี่ยนแปลง คํานําหนาชื่อ/ชื่อตัว/ชื่อสกุล/เพ่ิมเติมชื่อคูสมรส ในแฟม
ประวัติ ก.พ.7 และในระบบ DPIS ของขาราชการและขาราชการบํานาญ แจงสํานักงาน ก.พ./กลุมสรรหาฯ/
กลุมสวัสดิการฯ/เครื่องราชฯ/รักษาพยาบาล 

6.๖ ตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับหรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 
6.๗ ศึกษา รวบรวม และจัดทํารายละเอียดการบริหารความเสี่ยง และการควบคุม

ภายในของกลุมทะเบียนฯ และกองการเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
6.๘ ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นางสาวพอตา... 
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7. นางสาวพอตา ทองดารา  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.๑ บันทึกประวัติ ก.พ.7 และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส 
(SEIS) กรณีเลื่อนเงินเดือน เงินรางวัล ขาราชการสวนกลาง (ผูบริหารและผูปฏิบัติงาน) ปละ 2 รอบ 

7.๒ ควบคุมทะเบียน และตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับ
หรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 

7.๓ รวบรวมวันลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค เพ่ือใชประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และเพ่ือใชในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
(ตรวจสอบลาเกิน และขาดราชการ) 

7.๔ จัดเก็บรวบรวมวันลาของขาราชการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค หลังสิ้น
ปงบประมาณ บันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือบันทึกลงแฟมประวัติขาราชการ 

7.๕ ควบคุม และดูแลความเรียบรอยของหองทะเบียนประวัติขาราชการ และเอกสาร
ตางๆ ของงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จบํานาญ 

7.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. นางอรเยาว รักสนอง  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 บันทึกขอมูล/ตรวจสอบขอมูลในฐานบุคลากรภาครัฐประเภทขาราชการและ
ลูกจางประจํา “โครงการเบิกจายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล” ลงในฐานขอมูลกรมบัญชีกลาง และโอน
ฐานขอมูลใหหนวยเบิกจายจริง (กรณีท่ีไมไดอยูในสวนกลาง) 

8.๒ บันทึกขอมูล/ตรวจสอบขอมูลในฐานบุคลากรภาครัฐประเภทผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ 
“โครงการเบิกจายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล” ลงในฐานขอมูลกรมบัญชีกลาง 

8.๓ บันทึกขอมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
ขาราชการบรรจุใหม/บรรจุกลับ/ใหโอน/รับโอน/ลาออก/ไลออก (ขอมูลบุคคล/ดํารงตําแหนง/เงินเดือน/วุฒิ
การศึกษาของขาราชการบรรจุใหม) และสแกนรูปภาพและเอกสารหลักฐานตางๆ 

8.๔ บันทึกขอมูลในโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) 
ขาราชการบรรจุใหม/บรรจุกลับ/รับโอน (จัดเตรียมขอมูลบุคคล/จัดทําขอมูลผูใชงานเจาของประวัติ/ดํารง
ตําแหนง/เงินเดือน/บันทึกบุคคลในครอบครัว/วุฒิการศึกษาของขาราชการบรรจุใหม) และสแกนรูปภาพและ
เอกสารหลักฐานตางๆ 

8.๕ บันทึกคําสั่ง กระทรวงฯระดับผูบริหารในระบบ SEIS 
8.๖ จัดทําหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เพ่ือขอให 

- ปลดล็อกสิทธิ์สวัสดิการ การรักษาพยาบาลประวัติบุคลากรภาครัฐขาราชการ/ผูรับ
เบี้ยหวัดบํานาญ 

- ขอยายหนวยนายทะเบียนใหตรงกับหนวยเบิก ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ 
- ขอคืนสิทธิจากหนวยงานอ่ืน มาเพ่ือใชสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลของขาราชการ

พลเรือนสามัญ (กรมบัญชีกลาง) 
8.7 จัดทําและตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด ขาราชการ

และขาราชการบํานาญ  
8.8 จัดทําและตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการ

ถึงแกความตาย 
 

8.9 ตรวจสอบ... 
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8.9 ตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับหรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 
8.10 ตรวจสอบและจัดทําหนังสือสงแฟมประวัติ ก.พ.7 ใหหนวยงานท่ีทําหนังสือขอ

ยืมแฟมประวัติ ก.พ.7 เพ่ือใชคิดบําเหน็จบํานาญ (เกษียณ) และขาราชการท่ีใหโอนไปตางหนวยงาน 
8.11 จัดทําแผน ก.พ.7 และแฟมประวัติ ก.พ.7 (สีเหลือง) เพ่ือเก็บรวบรวมหลักฐาน 

สําหรับขาราชการบรรจุใหม รับโอนมาและบรรจุกลับ 
8.๑๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และแกไขขอมูลในระบบเก่ียวกับการขอบําเหน็จ    

คํ้าประกันของขาราชการบํานาญและลูกจางประจํารายเดือน 
8.๑๓ ตรวจสอบขอมูล กบข. ใหกับหนวยงาน 
8.14 ดําเนินการถอนเงินจาก กบข. ของขาราชการท่ีลาออกจากราชการ (อายุราชการ

ไมถึง 10 ป) และขาราชการท่ีโอนไปรับราชการในสวนทองถ่ิน 
8.15 ดําเนินการแจงขอมูลการกลับเขารับราชการใหม 
8.16 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๙. นางสาวกนกพร รุงฟา  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๙.๑ บันทึกฐานขอมูลประวัติพนักงานราชการในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 

๙.๒ บันทึกขอมูลขอเพ่ิมเติมวุฒิการศึกษา การฝกอบรม ของพนักงานราชการ ในระบบ DPIS 
๙.๓ บันทึกแกไข เปลี่ยนแปลง คํานําหนาชื่อ/ชื่อตัว/ชื่อสกุล/เพ่ิมเติมชื่อคูสมรส ใน

ระบบ DPIS ของพนักงานราชการ 
๙.๔ ตรวจสอบสัญญาจางและการตอสัญญา/เปลี่ยนตําแหนง/เปลี่ยนกรอบ การเพ่ิมและ

การตัดโอนตําแหนง/ลาออก/ตาย ในระบบ DPIS ของพนักงานราชการ 
๙.๕ ตรวจสอบ/บันทึก ก.พ.7 เรื่องขอลาออกจากราชการของขาราชการ พรอมจัดสง

แฟมใหหนวยงานท่ีรองขอ 
๙.๖ จัดเก็บหนังสือรับรองทวีคูณ/ตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 

และหนังสือแสดงเจตนาผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย และจัดเก็บเขาแฟมประวัติ ก.พ.7 
๙.๗ บันทึก ก.พ.7 คําสั่งเลื่อนเงินเดือน/เลื่อน/ยาย ระดับของผูบริหาร 
๙.๘ บันทึก ก.พ.7 คําสั่งตางๆ ในสวนภูมิภาค 
๙.๙ ติดตาม รวบรวมสําเนาคําสั่ง และบันทึกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ และโควตา

พิเศษของสวนภูมิภาค เขต 3 และเขต 4 ในแฟม ก.พ.7 และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการ
อิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

๙.๑๐ คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ และเอกสารสําคัญในแฟมประวัติของขาราชการ 
๙.๑๑ ตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับหรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 
๙.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

10. นางสาวธัญวลัย... 
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10. นางสาวธัญวลัย ศิลาดํา  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.1 ศึกษาระเบียบ และดําเนินการเก่ียวกับการลาไปทัศนศึกษาตางประเทศของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ และบันทึกขอมูลลงในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

10.2 ศึกษาระเบียบ และดําเนินการตรวจสอบ/บันทึก/เสนอเรื่องการลาปวย ลากิจ ลา
พักผอนของผูบริหาร ผอ.สํานัก/กอง และหัวหนาหนวยงานสวนกลางท่ีมีสํานักงานตั้งอยูในสวนภูมิภาค และ
เก็บเอกสารเก่ียวกับใบเซ็นชื่อของขาราชการท่ีไปปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีหนวยงานอ่ืน (กษ.) 

10.3 ตรวจสอบความถูกตอง/รวบรวมเอกสารหลักฐานและแกไข วัน เดือน ปเกิด กรณี
ขาราชการและลูกจางประจําบันทึก ก.พ.7 ผิดพลาด จัดทําหนังสือเสนอใหกับสํานักงาน ก.พ. และรอให 
สํานักงาน ก.พ. อนุมัติ พรอมท้ังบันทึกการเปลี่ยนแปลงใน ก.พ. 7 เปลี่ยนแปลงขอมูลในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) โปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) 
และเก็บเอกสารเขาแฟมประวัติ ก.พ.7 

๑0.๔ บันทึก ก.พ.7 คําสั่งการลาศึกษา/ขยายการลาศึกษา/เดินทางไปตางประเทศเพ่ือ
ฝกอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือปฏิบัติงานวิจัย รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
หลังจากจบการศึกษา เก็บเอกสารเขาแฟมประวัติ ก.พ.7 และระบบ SEIS 

๑0.๕ ติดตาม รวบรวมสําเนาคําสั่ง และบันทึกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ และ
โควตาพิเศษของสวนภูมิภาค เขต ๗ เขต ๘ และเขต 9 ใน ก.พ.7 และระบบ SEIS 

๑0.๖ ตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับหรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 
๑0.๗ คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ และเอกสารสําคัญในแฟมประวัติของขาราชการ 
๑0.๘ คัดรายละเอียดและจัดเก็บเอกสารหลักฐานประวัติขาราชการเพ่ิมเติม เพ่ือทําการ

สแกนเอกสารและจัดเก็บในรูปแบบไฟลขอมูลตามรูปแบบท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 
10.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. นางสาวกนกวรรณ... 



- ๒๕ - 

๑1. นางสาวกนกวรรณ หวยกําปง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑1.๑ ตรวจสอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นตํ่ากวาสายสะพาย ของ
พนักงานราชการ 

๑1.๒ จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นต่ํากวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลา และ
จายประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณของ ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

๑1.๓ ดําเนินการสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงาน
ราชการ กรณี เสียชีวิต เกษียณอายุราชการ ไดรับชั้นท่ีสูงกวา 

๑1.๔ จัดพิมพประวัติเพ่ือเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๑1.5 ดําเนินการยืม - สงคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ (ยืมชั่วคราว) 
๑1.๖ จัดทําหนังสือติดตามเครื่องราชอิสริยาภรณ  กรณี  โอน ลาออก เสียชีวิต

เกษียณอายุราชการ  
๑1.7 ตรวจแฟมและบันทึกประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ กรณี โอน ลาออก เสียชีวิต

เกษียณอายุราชการ 
๑1.๘ ดําเนินการเก่ียวกับพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 
๑1.๙ ดําเนินการแจงเวียนหนังสือเก่ียวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๑ 1 .๑ ๐  ป รั บ ป รุ งแ ก ไข ข อ มู ล เ ก่ี ย ว กั บ เค รื่ อ งร าช อิ ส ริ ย าภ รณ  ใน ระ บ บ

เครื่องราชอิสริยาภรณ (Medal) โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) และโปรแกรม
ระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

๑1.๑๑ ดําเนินการจายภาพถายพระราชทานเฉพาะชั้นสายสะพาย 
๑1.๑๒ ตรวจสอบ ขอแกไข จากราชกิจจานุเบกษาเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๑1.๑๓ บันทึกขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ ในแฟมประวัติ ก.พ. 
๑1.๑4 คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ และเอกสารสําคัญในแฟมประวัติของขาราชการ 
๑1.15 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนคณะทํางานพิธีมอบของท่ีระลึก

ผูเกษียณอายุราชการของกรมปศุสัตว และของกระทรวงฯ 

๑2. นายภูมิพัฒน โนทัย  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

12.๑ จัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
- ขาราชการ, ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ลูกจางผูรับบําเหน็จรายเดือน และ

พนักงานราชการ (ยกเวน สังกัดสํานักงานปศุสัตวจังหวัด แตไมรวมสํานักงานปศุสัตวพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร) 
- บัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญราชการชายแดน 
- บัตรสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ สําหรับใชประกอบการเบิกจายตรง      

คารักษาพยาบาล ประเภทผูปวยนอกของบุคคลในครอบครัวของขาราชการ 
12.2 จัดทําประวัติ ก.พ. ๗ เก็บเอกสารลายพิมพนิ้วมือของขาราชการบรรจุใหม และ

หนังสือบําเหน็จตกทอด 
12.3 คัดสําเนา ก.พ. ๗ ของขาราชการ และเอกสารสําคัญในแฟมประวัติของขาราชการ 
12.4 ติดตาม รวบรวมสําเนาคําสั่ง และบันทึกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ และ

โควตาพิเศษของสวนภูมิภาค เขต 5 และเขต ๖ ใน ก.พ.7 และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการ
อิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

 
12.5 ตรวจสอบ... 
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12.5 ตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับหรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 
12.6 บันทึกประวัติ ก.พ.7 คําสั่งพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการบรรจุใหม 

และเก็บเอกสารในแฟมประวัติ ก.พ.7 
๑2.๗ ตรวจสอบและเก็บหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูไดรับบําเหน็จตกทอด และหนังสือ

เงินชวยพิเศษฯ 
๑2.๘ ตรวจสอบสวัสดิการเงินกู (กบข.) สวัสดิการเงินกูแบบไมมีเงินฝาก (กรม - ธนาคารกรุงไทย) 
๑2.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1๓. นางสาวรัตติกาล ทะนิวทอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑๓.๑ บันทึกคําสั่งกรมปศุสัตวและคําสั่งจังหวัดลงในแฟมประวัติ ก.พ.7 ของขาราชการ 
และในโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการอิเล็กทรอนิกส (SEIS) เชน เลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
(สวนกลางและสวนภูมิภาค)/เลื่อนระดับ คําสั่งยาย/แตงตั้งขาราชการใหรักษาราชการแทน/ใหขาราชการ
รักษาการในตําแหนง/ใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ/ใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับเงินประจํา-
ตําแหนง/ใหขาราชการไดรับเงินคาครองชีพชั่วคราว/ใหขาราชการไดรับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับสูรบ (พ.ส.ร) และ
คําสั่งยกเลิกและคําสั่งแกไขคําสั่งตางๆ (สวนกลางและสวนภูมิภาค) 

๑๓.๒ คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ และเอกสารสําคัญในแฟมประวัติของขาราชการ 
1๓.3 ตรวจสอบแบบประเมินบุคคลเพ่ือประกอบการเลื่อนระดับหรือเพ่ือขอเงินประจําตําแหนง 
๑๓ .๔  ตรวจสอบสวัสดิ การ เงิน กู  (กบข .) สวั สดิ การเงิน กู แบบ ไม มี เงินฝาก              

(กรม - ธนาคารอาคารสงเคราะห) 
๑๓.๕ ตรวจสอบและเก็บหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูไดรับบําเหน็จตกทอด และหนังสือ

เงินชวยพิเศษฯ 
๑๓.๖ ติดตาม รวบรวมสําเนาคําสั่ง และบันทึกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ และ

โควตาพิเศษของสวนภูมิภาค เขต 1 และเขต 2 ใน ก.พ.7 และโปรแกรมระบบทะเบียนประวัติขาราชการ
อิเล็กทรอนิกส (SEIS) 

๑๓.๗ ศึกษาระเบียบ และจัดทําหนังสือเก่ียวกับการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ
พิธีฮัจย การลาคลอดบุตร การลาไปชวยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร และการลา
เขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

๑๓.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. นางสาวแพรวพราว... 
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๑๔. นางสาวแพรวพราว มายะนันท  ตําแหนงเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑๔.1 ศึกษารายละเอียด ทําความเขาใจ ใหขอมูลในการใชงานระบบ และปรับแกไข
รายละเอียดขอมูล และบันทึกคําสั่ง ในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

๑๔.๒ ดําเนินการปรับปรุงระบบงานเวอรชั่นใหมลาสุด (Update version) ท่ีมีการ
ปรับปรุงจากสํานักงาน ก.พ. และดําเนินการสํารองขอมูล (Backup) ของฐานขอมูลบุคลากรกรมปศุสัตวใน
ระบบ DPIS 

๑๔.๓ รวบรวม และติดตาม คําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการสวนกลาง 
๑๔.๔ ดําเนินการรับ - ถายโอนขอมูลระหวางหนวยงานในระบบ DPIS 
๑๔.๕ ดําเนินการปรับปรุงโครงสรางขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการใน

ระบบ DPIS 
๑๔.๖ บันทึกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการท้ังหนวยงานสวนกลางและหนวยงานสวน

ภูมิภาค ปงบประมาณละ 2 รอบ ในระบบ DPIS 
๑๔.๗ จัดทําขอมูลสถิติของขาราชการตามท่ีหนวยงานภายในและภายนอกหนวยงานรองขอ 
๑๔.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๕. นางสาวพัชรินทร สุขนุม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑๕.1 บันทึกประวัติและความเคลื่อนไหวของลูกจางประจํา และลูกจางประจําเงินทุน
หมุนเวียนใน ก.พ.7 

๑๕.๒ ปรับปรุงขอมูล เปลี่ยนแปลง แกไขคํานําหนาชื่อ/ชื่อตัว/ชื่อสกุล และวัน เดือน ปเกิด 
เพ่ิมวุฒิการศึกษา เกษียณ เสียชีวิต ลาออกของลูกจางประจํา และลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียน ในโปรแกรม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS) 

๑๕.๓ ใหขอมูล บริการขอมูลประวัติ คัดสําเนาประวัติลูกจางประจํา และลูกจางประจํา
เงินทุนหมุนเวียนฯ 

๑๕.๔ จัดเก็บรวบรวมขอมูล และรายงานแผน - ผลการปฏิบัติงานประจําเดือนของกลุม
ทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 

๑๕.๕ บันทึกและรับ - สงงานหนังสือของกลุมทะเบียนฯ 
๑๕.๖ จัดเก็บรวบรวมคําสั่งของขาราชการ เลื่อนเงินเดือน/แกไข/เพ่ิมเติม รอบการ

ประเมินวันท่ี 1 เม.ย. และวันท่ี 1 ต.ค. ของทุกปงบประมาณ ในสวนภูมิภาคเขาโปรแกรมระบบจัดเก็บเอกสาร
ท้ังระบบของกรมปศุสัตว ในสวนงานกลุมทะเบียนฯ 

๑๕.๗ คัดรายละเอียดและจัดเก็บเอกสารหลักฐานประวัติขาราชการเพ่ิมเติม เพ่ือทําการ
สแกนเอกสารและจัดเก็บในรูปแบบไฟลขอมูลตามรูปแบบท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 

๑๕.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

กลุมสวัสดิการ... 
 



- ๒๘ - 

กลุมสวัสดิการและเจาหนาท่ีสัมพันธ 
 ๑. นางปยะนาถ พุมดวง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบั ติ งานในฐานะหั วหน ากลุ มสวัสดิการและเจาหน า ท่ี สัม พันธ  มีหน า ท่ีและ 
ความรับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ดูแลและปฏิบัติงานเก่ียวกับดานสวัสดิการภายในกรมปศุสัตวในรูปแบบตาง ๆ 
นอกเหนือจากท่ีทางราชการจัดใหตามความเหมาะสม เพ่ือประโยชนและความพึงพอใจของขาราชการ ลูกจาง 
และเจาหนาท่ีทุกคน ดังนี้ 

๑.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
๑.๒ การเคหะสงเคราะห (โครงการสวัสดิการเพ่ือท่ีอยูอาศัย) 
๑.๓ การจัดสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว และสวัสดิการเชิงธุรกิจ เชน โครงการ

รานอาหารสวัสดิการกรมปศุสัตว โครงการสวัสดิการรานจําหนายผลิตภัณฑดานปศุสัตว โครงการสวัสดิการ 
เชิงธุรกิจ โครงการจําหนายสินคาเพ่ือสวัสดิการกรมปศุสัตว โครงการรานจําหนายสินคาท่ีระลึก (DLD Shop) 

๑.๔ โครงการตรวจสุขภาพประจําป 
๑.๕ สวัสดิการชวยเหลือผูประสบภัยจากเหตุการณไมสงบใน ๕ จังหวัดชายแดนภาคใต 
๑.๖ กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 
๑.๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

- การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR scorecard) 
-  โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคลากรและโครงการเครือขายการมีสวนรวมการ

ดําเนินการเสริมสรางคุณภาพชีวิต ของกรมปศุสัตว 
- โครงการปรับปรุงสภาพแวดลอมการทํางานดวยกิจกรรม ๕ส 
- ตัวชี้วัด/ ความเสี่ยง/ การควบคุมภายใน 
- โครงการปรับปรุงสภาพแวดลอมการทํางานดวยกิจกรรม ๕ส 
- โครงการจิตอาสากองการเจาหนาท่ี 

  ๒. นางวันเพ็ญ เอกชน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 ปฏิบัติ งานดานสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว ในรูปแบบตาง ๆ นอกเหนือจากท่ี 
ทางราชการจัดใหตามความเหมาะสม เพ่ือประโยชนและความพึงพอใจของขาราชการ ลูกจาง และเจาหนาท่ี
ทุกคน พรอมสนับสนุนภารกิจของกรมปศุสัตวใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย ดังนี้ 

๒.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
 - ศึกษาระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 

- จัดทํารายละเอียดการเปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจลงนามสั่งจายและประสานงานกับ
ธนาคาร/สหกรณออมทรัพยฯ เก่ียวกับการเบิกจายเงินใหเปนไปตามบันทึกขอตกลง 

- ตรวจสอบเอกสารการเงินและบัญชีของการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว เพ่ือ
สงใหกองคลังจัดทําบัญชี 

- รับผิดชอบ ดูแล การเงินและบัญชีของการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
๒.๒ งานสวัสดิการ 
  - ศึกษาระเบียบเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว และสวัสดิการเชิงธุรกิจ 

- ตรวจสอบเอกสารของกองทุนสวัสดิการฯ เพ่ือสงใหกองคลังจัดทําบัญชี 
- โครงการสวัสดิการเชิงธุรกิจ 
- โครงการจําหนายสินคาเพ่ือสวัสดิการกรมปศุสัตว 

 
 

- โครงการ... 



- ๒๙ - 

- โครงการตรวจสุขภาพประจําป 
- สวัสดิการชวยเหลือผูประสบภัยจากเหตุการณไมสงบใน ๕ จังหวัด ชายแดนภาคใต 
- จัดทํารายละเอียดการเปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจลงนามสั่งจายและประสานงานกับ

ธนาคาร/สหกรณออมทรัพยฯ เก่ียวกับการเบิกจายเงินใหเปนไปตามบันทึกขอตกลง 
- รับผิดชอบ ดูแล การเงินและบัญชีของกองทุนสวัสดิการฯ 
- กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 

๒.๓ การบริหารทรัพยากรบคุคล (HR scorecard)  
- โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคลากร กรมปศุสัตว และโครงการเครือขายการมี

สวนรวมการดําเนินการเสริมสรางคุณภาพชีวิต กรมปศุสัตว 
๒.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน 

- ความเสมอภาคระหวางหญิง – ชาย/ คนพิการ/ ผูสูงอายุ 
- โครงการ HR Clinic (เพ่ือนชวยเพ่ือน) 
- ตัวชี้วัด/ ความเสี่ยง/ การควบคุมภายใน 

๓.                 - วาง -         ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร 
3.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
 - ศึกษาระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 

- การแตงตั้งคณะกรรมการการดําเนินกิจการการฌาปนกิจสงเคราะหฯ  
- บันทึกการชําระเงินของสมาชิกขาราชการบํานาญ บําเหน็จรายเดือน และ 

ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมจัดสงใหแกสมาชิก  
- จัดทําทะเบียนรายชื่ อสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห  และฐานขอมูลการ 

หักเงินคาสงเคราะหศพจากบัญชีบํานาญ และบาํเหน็จรายเดือน ใหถูกตอง เปนปจจุบัน และแจงใหกองคลังทราบ 
3.๒ งานสวัสดิการ 
   - ศึกษาระเบียบเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว 

- แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ของสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว ใหเปนไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และระเบียบการจัด
สวัสดิการภายในกรมปศุสัตว พ.ศ. ๒๕๔๘ 

- โครงการรานจําหนายสินคาท่ีระลึก (DLD Shop)  
- ปรับปรุงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการตาง ๆ 
- กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 

3.๓ การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR scorecard) 
- โครงการปรับปรุงสภาพแวดลอมการทํางานดวยกิจกรรม ๕ส 

3.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน 
- โครงการจิตอาสากองการเจาหนาท่ี 
- การพัฒนาผูใตบังคับบัญชารายบุคคล (IDP) 
- การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของกองการเจาหนาท่ี 
- สํารวจความผูกพันของขาราชการท่ีมีตอองคกร 
- จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ ติดตาม และประเมินผลการจัดสวัสดิการภายใน

กรมปศุสัตว 
 

 
4. นางมัสยา... 



- ๓๐ - 

๔. นางมัสยา พันหนองโพน ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูล และงานบริการท่ัวไป 

เพ่ือใหการดําเนินงานไดผล ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนด และดําเนินงานดานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
ดังนี้ 

๔.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
- ออกประกาศฌาปนกิจสงเคราะหใหแกสมาชิกทราบ 
- ตรวจสอบหลักฐานและจายเงินสงเคราะหศพใหแกทายาทหรือผู มีสิทธ ิ

รับเงิน กรณีสมาชิกถึงแกเสียชีวิต 
- การสํารองฐานขอมูลสมาชิกฌาปนกิจเพ่ือไมใหขอมูลเกิดความเสียหาย ขอมูล

สมาชิกเปนปจจุบัน และเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก เชน เปลี่ยนผูรับเงินสงเคราะห เปลี่ยนชื่อ-สกุล  
    - รายงานจํานวนสมาชิกเพ่ิมข้ึนและลดลง นายทะเบียนการฌาปนกิจสงเคราะหของสวน
ราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและองคกรวิชาชีพ ซ่ึงเปนนิติบุคคลท่ีอยูภายใตการกํากับของรัฐ  

๔.๒ งานสวัสดิการ 
- กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 

๔.๓ งานธุรการ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกองทุนสวัสดิการกรมปศุสัตว  

การฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว และวัสดุครุภัณฑตาง ๆ 
๔.๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- โครงการประกันอุบัติเหตุกลุม/ ประกันอัคคีภัย/ ประกันชีวิต รับผิดชอบในการ
จัดทําขอมูลขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง ใหเปนปจจุบัน จัดสงขอมูลใหกับบริษัทประกัน รวมท้ังเปนผู
ประสานงานระหวางบริษัทประกันกับเจาหนาท่ีของกรมปศุสัตว  

๕. นางสาวเสาวคนธ สรอยทอง ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติงานดานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว งานธุรการ และงานบริการท่ัวไป ดังนี้ 

๕.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
- จัดทําและดูแลฐานขอมูลการหักเงินคาสงเคราะหศพจากบัญชีเงินเดือน

คาจาง และคาตอบแทน ของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และพนักงานเงินทุนหมุนเวียน และ
จัดสงใหกองคลัง 

- ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีหักจากบัญชีเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานเงินทุนหมุนเวียน และจัดสงใหสมาชิกแยกตามหนวยงานตนสังกัด 

๕.๒ งานสวัสดิการ 
- จัดทําสัญญาเชารานอาหารสวัสดิการ/รานจําหนายผลิตภัณฑดานปศุสัตว/

บริษัททําความสะอาด 
- ดูแลรานคาใหปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีคณะอนุกรรมการฯ กําหนด พรอม

รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ รวมท้ังแจงใหกลุมกอสรางฯ ทราบและซอมแซม กรณีมีวัสดุอุปกรณชํารุดเสียหาย 
- รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนสวัสดิการ เชน คาบํารุงรักษา 

พ้ืนท่ี เงินบริจาคโครงการจําหนายสินคาเพ่ือสวัสดิการกรมปศุสัตว เปนตน 
- จัดเก็บเงินคาไฟฟา-น้ําประปา จากรานคา/รานผลิตภัณฑ และนําสง 

กองคลัง สมทบเปนคาสาธารณูปโภค 
- กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 
 

5.3 งานธุรการ... 

http://person.dld.go.th/2557/welfare_person_data/65/2125_25641215(2).pdf
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๕.๓ งานธุรการ 
- ตรวจสอบและทําการเบิกวัสดุอุปกรณสํานักงานของกลุม 

๕.๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. นางสาวศุภิสรา ประทุมมาศ ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติงานดานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว งานธุรการ และงานบริการท่ัวไป ดังนี้ 

๖.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
- การรับสมัครสมาชิกใหม ตรวจสอบหลักฐานใหถูกตองครบถวน เสนอเวียน

คณะกรรมการรับเขาเปนสมาชิก ออกประกาศรับสมัครสมาชิกใหม พรอมแจงใหสมาชิกทราบ 
- คัดออก ตรวจสอบสมาชิกท่ีมียอดคางชําระจํานวนมาก มีการทวงหนี้ตามระเบียบ 

3 ครั้ง เสนอเวียนคณะกรรมการคัดออก ออกประกาศ และแจงใหสมาชิกทราบ  
- ลาออก ตรวจสอบใบลาออก การคางชําระคาสงเคราะห และลดยอดสมาชิกลง 
- รับชําระเงินสงเคราะหศพ  
- โดยวิธีเงินสด ออกใบเสร็จรับเงินใหสมาชิก 
- เงินโอน ตรวจสอบหลักฐานการโอนใหถูกตอง บันทึกการชําระเงินของสมาชิก 

ออกใบเสร็จรับเงินใหสมาชิก 
- ธนาณัติ ตรวจสอบธนาณัติใหถูกตอง เสนอเหรัญญิกลงนาม เพ่ือมอบอํานาจให

ผูชวยเหรัญญิกไปข้ึนเงินท่ีไปรษณีย นําเงินฝากธนาคาร ออกใบเสร็จรับเงินใหสมาชิก 
- จัดทํารายละเอียดรายงานให เหรัญ ญิกทราบ รวมท้ังจัดทําทะเบียนคุม 

การเก็บเงินตาง ๆ เพ่ือตรวจสอบ 
- จัดทําสื่อประชาสัมพันธงานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว  
- ตรวจสอบและติดตามการชํ าระเงินค าสงเคราะห ศพของสมาชิกและ 

แจงยอดคางชําระใหสมาชิกทราบ 
๖.๒ งานสวัสดิการ 

- กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 
๖.๓ งานธุรการ 

- ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ 

๖.๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- คณะทํางานประชาสัมพันธกองการเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. นางสาวพิชามญชุ... 
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๗. นางสาวพิชามญชุ ตั้งอัมพรไพศาล ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติงานสวัสดิการภายในกรมปศุสัตวในรูปแบบตาง ๆ นอกเหนือจากท่ีทางราชการจัดให 

งานดานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว และงานบริการท่ัวไป ดังนี้ 
๗.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 

- รับชําระเงินสงเคราะหศพ โดยวิธีเงินสด และออกใบเสร็จรับเงิน พรอมจัดสง
ใหแกสมาชิก 

๗.๒ งานสวัสดิการ 
- กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพ่ือสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 

๗.๓ การบริหารทรัพยากรบคุคล (HR scorecard)  
- โครงการปรับปรุงสภาพแวดลอมการทํางานดวยกิจกรรม ๕ส 
- ปรับปรุงคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการดําเนิน

กิจกรรม ๕ส สวนกลาง และในสวนภูมิภาค 
- จัดทําแผนการดําเนินกิจกรรม ๕ส ของกรมปศุสัตว ประจําป (HR Scorecard) 
- ดําเนินการจัดประชุมชุดคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการ

ดําเนินกิจกรรม ๕ส และชุดตัวแทนคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการดําเนินกิจกรรม ๕ส 
- จัดทําคูมือปฏิบัติกิจกรรม ๕ส 
- จัดทําแผนการดําเนินงานออกตรวจติดตามและประเมินผลการดําเนินกิจกรรม 

๕ส สวนกลาง 
- จัดทําขอมูลการใหคะแนนหนวยงานสวนกลาง (แบบฟอรม รวบรวมคะแนน 

นําเสนอภาพการออกตรวจ) เพ่ือสรุปผลการตัดสินและประกาศผล 
- จัดทํารายงานผลการตรวจติดตามและประเมินผลการดําเนินกิจกรรม ๕ส กรม

ปศุสัตว สวนกลาง (ขอเสนอแนะในการปรับปรุง และตนแบบท่ีดี) ของหนวยงานสวนกลาง 
- จัดทํารางวัลการประกวด เชน ใบประกาศนียบัตร โลรางวัล เปนตน และติดตอ

ประสานงานหนวยงานในการสงชื่อขอเขารับรางวัล 
- รวบรวมผลการดําเนินงานของทุกหนวยงานในสังกัดกรมปศุสัตว เพ่ือสรุปรายงาน

ผลการดําเนินงานประจําป 
- ประมวลภาพการดําเนินกิจกรรม ๕ส ของหนวยงานสวนกลาง และสวนภูมิภาค 

๗.๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน 
- ตรวจสอบผูมีสิทธิเขารวมโครงการสวัสดิการเพ่ือท่ีอยูอาศัย และออกหนังสือ

รับรองเงินเดือนการผานสิทธิ 
- จัดทําและรายงานแผนและผลการดําเนินงานของกลุม และโครงการตาง ๆ 
- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําป (Annual Report) ของกลุมสวัสดิการฯ 
- จัดทํารายงานการรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
- คณะทํางานธรรมาภิบาลขอมูลในภาครัฐกองการเจาหนาท่ี 
- คณะทํางานพัฒนาปรับปรุงเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
- คณะทํางาน 5ส กองการเจาหนาท่ี 

 
 
 
 

กลุมพัฒนาบุคลากร... 
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กลุมพัฒนาบุคลากร 

 1. นายไตรเทพ ณรงคอินทร ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะทิศทาง กลยุทธภารกิจ การพัฒนาบุคลากรของ
กรมปศุสัตว  

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเทคนิควิธีการและรูปแบบใหมๆ ในการพัฒนา
บุคลากร โดยการนําเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหมๆ มาประยุกตใชใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.3 พัฒนา ปรับปรุง ขอเสนอ แนวทางหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาบุคลากรของกรมปศุสัตว 
ใหเปนไปตามกฎระเบียบขอกําหนดตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

1.4 กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํา การดําเนินงานและติดตามผลการพัฒนาบุคลากร 
ท้ังดานการศึกษาเพ่ิมเติมการฝกอบรม ทุนตางๆ และการพัฒนาอ่ืนๆ  

1.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. นางสาวธัญนันท สินชัย ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเทคนิควิธีการและรูปแบบใหมๆ ในการพัฒนา
บุคลากร โดยการนําเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหมๆ มาประยุกตใชใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

2.2 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ เพ่ือการนําแผนไปสูการปฏิบัติใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

2.3 ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรกับหนวยงานภายนอกกรมปศุสัตว เชน  
     (1) หลักสูตรนักบริหารระดับสูง (นบส.1) ของสํานักงาน ก.พ.  
     (2) หลักสูตรของสถาบันพระปกเกลา/กระทรวงยุติธรรม/ กระทรวงมหาดไทย/ 

วปอ. และอ่ืนๆ 
2.4 ดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหเปน Smart Officer การพัฒนาหลักสูตร Future 

Skills สําหรับการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับภารกิจ และการพัฒนาบุคลากรภายในกรมปศุสัตวหลักสูตรอ่ืนๆ 
2.5 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสรรทุนการศึกษา การอบรม การสัมมนาของรัฐบาล 

(สํานักงาน ก.พ.) 
2.6 ดําเนินการเก่ียวกับกรอบสั่งสมประสบการณสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ 
2.7  ดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัดของผูบริหาร “ระดับความสําเร็จในการพัฒนา

ผูใตบังคับบัญชา” และการติดตาม ประเมินผลดําเนินการตามตัวชี้วัด 
2.8 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดการองคความรู เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหบุคลากรเกิดการ

เรียนรู และแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางกัน 
2.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

3. นางสาวณิชกานต... 
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 3. นางสาวณิชกานต วิศิษฐวาณิชย ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเทคนิควิธีการและรูปแบบใหมๆ ในการพัฒนา
บุคลากร โดยการนําเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหมๆ มาประยุกตใชใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3.2. ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ เพ่ือการนําแผนไปสูการปฏิบัติใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3.3. ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรกับหนวยงานภายนอกกรมปศุสัตว เชน  
      (1) นักบรหิารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ (นบส.กษ) 
      (2) นักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ ระดับสูง (นบส.) 
      (3) นักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ ระดับกลาง (นบก.) 
      (4) นักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ ระดับตน (นบต.) 
      (5) หลักสูตรเตรียมความพรอมเขาสูตําแหนงเกษตรและสหกรณ 
3.4. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหเปน Smart Officer การพัฒนาหลักสูตร Future 

Skills สําหรับการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับภารกิจ และการพัฒนาบุคลากรภายในกรมปศุสัตวหลักสูตรอ่ืนๆ 
3.5. ดําเนินการเก่ียวกับกรอบสั่งสมประสบการณสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับเชี่ยวชาญ 
3.6. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดการองคความรู เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหบุคลากรเกิด

การเรียนรู และแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางกัน 
3.7. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณดานการพัฒนาบุคลากรของกองการเจาหนาท่ี 
3.8. ดําเนินการจัดเก็บ รวบรวม และประมวลผลขอมูลทางสถิติดานการพัฒนาบุคลากร

ของกรมปศุสัตว 
3.9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. นางสาวณิชนันทน เนยีนสันเทียะ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเทคนิควิธีการและรูปแบบใหมๆ ในการพัฒนา
บุคลากร โดยการนําเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหมๆ มาประยุกตใชใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

4.2 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของ    
กรมปศุสัตว เพ่ือการนําแผนไปสูการปฏิบัติใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

4.3 ดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหเปน Smart Officer การพัฒนาหลักสูตร Future 
Skills สําหรับการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับภารกิจ การเปนขาราชการท่ีดีสําหรับขาราชการบรรจุใหม และ
การพัฒนาบุคลากรภายในกรมปศุสัตวหลักสูตรอ่ืนๆ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารกําลังคนคุณภาพ เชน Hipps/New Wave/Ideal/นปร. อ่ืน  ๆ
4.5 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสรรทุนการศึกษา การอบรม การสัมมนาของหนวยงาน

อ่ืนๆ เชน สวก. เปนตน 
4.6 ดําเนินการเก่ียวกับการขอลาศึกษาตอของขาราชการ ท้ังภายในประเทศและ

ตางประเทศ 
4.7 ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา (IDP) 

ของกองการเจาหนาท่ี 
4.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. นางสาวพัชนินทร... 
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5. นางสาวพัชนินทร เดชพันธุ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ชวยราชการในสวนของรองอธิบดี – 

6. นางสาวปณณนารา มีสัตย ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาขาราชการบรรจุใหม ผานระบบอิเล็กทรอนิกส      
(e-Learning) ของสํานักงาน ก.พ. 

6.2 ดําเนินการเก่ียวกับการแจงขาวประชาสัมพันธ การอนุมัติบุคคล การรายงานผล
การอบรม การสัมมนาของหนวยงานภารกิจสนับสนุนดานบริหารท่ัวไป ไดแก กองการเจาหนาท่ี กองคลัง     
กองแผนงาน สํานักงานเลขานุการกรม กลุมพัฒนาระบบบริหาร กลุมตรวจสอบภายใน 

6.3 รวมดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหเปน Smart Officer การพัฒนาหลักสูตร 
Future Skills สําหรับการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับภารกิจ การเปนขาราชการท่ีดีสําหรับขาราชการบรรจุใหม 
และการพัฒนาบุคลากรภายในกรมปศุสัตวหลักสูตรอ่ืนๆ 

6.4 ดําเนินการเก่ียวกับการขอบันทึกประวัติการฝกอบรมลง ก.พ. 7/ DPIS 
6.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ สารบรรณ และตรวจทานหนังสือราชการ 
6.6 ดําเนินการเก่ียวกับการรายงานแผน-ผลดําเนินการของกลุม 
6.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. นางสาวภัสนันท ญาณสูตร ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.1 ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาขาราชการท่ัวไป ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Learning) 
ของสํานักงาน ก.พ. 

7.2 ดําเนินการเก่ียวกับการแจงขาวประชาสัมพันธ การอนุมัติบุคคล การรายงานผล
การอบรม การสัมมนาของหนวยงานภารกิจสนับสนุนดานกฎหมาย/เทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก              
สํานักกฎหมาย ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุมพัฒนาวิชาการปศุสัตว กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม กองการเจาหนาท่ี 

7.3 รวมดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหเปน Smart Officer การพัฒนาหลักสูตร 
Future Skills สําหรับการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับภารกิจ การเปนขาราชการท่ีดีสําหรับขาราชการบรรจุใหม 
และการพัฒนาบุคลากรภายในกรมปศุสัตวหลักสูตรอ่ืนๆ 

7.4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตาม ประเมินผลดําเนินการตามตัวชี้วัด “ระดับ
ความสําเร็จในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา” ของสํานักงานปศุสัตวเขต 1 – 4 

7.5 ดําเนินการเก่ียวการควบคุมอุปกรณ/สื่อ/ประชาสัมพันธการอบรมของกองการเจาหนาท่ี 
7.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

8. นายนัฐพงศ... 
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8. นายนัฐพงศ ประคําทอง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 ดําเนินการเก่ียวกับการแจงขาวประชาสัมพันธ การอนุมัติบุคคล การรายงานผล
การอบรม การสัมมนาของหนวยงานภารกิจหลักของกรมปศุสัตว ไดแก สํานักควบคุม ปองกัน และบําบัด    
โรคสัตว สถาบันสุขภาพสัตวแหงชาติ สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว สํานักเทคโนโลยี      
ชีวภัณฑสัตว สํานักงานตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว กองสารวัตรและกักกัน กองควบคุมอาหารและยาสัตว 
กองสวัสดิภาพสัตวและสัตวแพทยบริการ สํานักพัฒนาพันธุสัตว สํานักพัฒนาอาหารสัตว กองสงเสริมและ
พัฒนาการปศุสัตว กองงานพระราชดําริและกิจกรรมพิเศษ กองผลิตภัณฑปศุสัตว กองความรวมมือดาน      
การปศุสัตวระหวางประเทศ สํานักงานปศุสัตวเขต 1 – 9 

8.2 ดําเนินการเก่ียวกับขออนุมัติการประกันคุณภาพการฝกอบรม และการรายงานผล
โครงการฝกอบรมของหนวยงานสํานัก/กอง 

8.3 รวมดําเนินการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใหเปน Smart Officer การพัฒนาหลักสูตร 
Future Skills สําหรับการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับภารกิจ การเปนขาราชการท่ีดีสําหรับขาราชการบรรจุใหม 
และการพัฒนาบุคลากรภายในกรมปศุสัตวหลักสูตรอ่ืนๆ 

8.4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตาม ประเมินผลดําเนินการตามตัวชี้วัด “ระดับ
ความสําเร็จในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา” ของสํานักงานปศุสัตวเขต 5 – 9 

8.5 ดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมอุปกรณ/สื่อ/ประชาสัมพันธการอบรมของกองการเจาหนาท่ี 
8.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. นางนวภรณ สนศิริ ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 
9.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ สารบรรณ และตรวจทานหนังสือราชการ 
9.2 ดําเนินการเก่ียวกับการรับ - สง หนังสือ เอกสารของกลุม การแจงเวียนหนังสือ 
9.3 ดําเนินการดานการจัดเตรียมประชุมตางๆ เชน เอกสารรูปเลม อาหาร และอ่ืนๆ 

รวมท้ังประสานงานกับบคุคลและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
9.4 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องใชสํานักงานของกลุม 
9.5 ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมวินัย... 
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กลุมวินัยและเสริมสรางระบบคุณธรรม 
1. นายนฤชา แกวอุดมวัชระ  ตําแหนงนิติกรชํานาญการพิเศษ  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมวินัยและเสริมสรางระบบคุณธรรม มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ควบคุมกํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมวินัยและเสริมสรางระบบคุณธรรม ดังนี้ 

1.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

1.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
๑.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

1.4 งานดาน... 
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1.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

1.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย    

2. นายกฤชฐา นาควิจิตร ตําแหนงนิติกรชํานาญการพิเศษ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

2.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
2.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
 
 

(3) ประสานงาน... 
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(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตานการ
ทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

2.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

๓. นายอัครพงษ อินทรศักดิ์  ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

 
 
 
 
 

3.2 งานดาน... 



- ๔๐ - 
 

3.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
3.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏบิัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

3.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
 (1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
 (2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
 (3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 (4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

                       
 

  4. นายสิรภพ... 
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๔. นายสิรภพ เดชพันธุ  ตําแหนงนิติกร   
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
      (1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 
(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

4.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว 
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
4.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

4.4 งานดาน... 
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4.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

4.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย   

5.               – วาง -                  ตําแหนงนิติกร 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

5.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
5.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
 

(3) ประสาน... 
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(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน 
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

5.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

6. นางสาวธนภัส ทรงวิทยาธรรม ตําแหนงนิติกร 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

 
 
 
 
 

6.2 งานดาน... 
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6.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย 
6.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

6.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

6.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
 (3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

 
 

7. นางสาวจารีพร... 
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7. นางสาวจารีพร อินจันทึก ตําแหนงนิติกร 
              หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

7.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
7.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ 

สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

7.4 งานดาน... 



- ๔๖ - 

7.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

7.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

8. นางสาวอภิสรา สอ้ิงทอง  ตําแหนงนิติกร 
              หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.๑ งานดานการสืบสวนและการดําเนินการทางวินัย มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสืบสวน 

(2) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย โดยรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐานและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําสํานวนสอบสวน 

(3) ตรวจสํานวนและสรุปความเห็นเสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือ
ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการตามกฎหมาย 

(4) จัดทําคําสั่งลงโทษและรายงานผลการดําเนินการทางวินัย 
(5) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณผลการดําเนินการทางวินัยและเรื่องรองทุกข 

8.๒ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3 งานดาน... 
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8.3 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 (3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

8.4 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

8.5 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีฝายเลขานุการ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว 
(2) พิจารณาจัดทําคําชี้แจงและรวบรวมพยานหลักฐาน กรณีการดําเนินการ

เก่ียวกับคดีปกครอง 
(3) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะคณะกรรมการสอบสวน สืบสวนหรือตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      (4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

9. นางสาวสาวภิา... 



- ๔๘ - 

9. นางสาวสาวิภา  ประทุมสันต  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.๑ งานดานการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรม 

(2) ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 
และติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

(3) สืบสวนขอเท็จจริงกรณีการฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม 
(4) ใหความชวยเหลือและคําแนะนําขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
(5) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจาํกรมปศุสัตว  
(6) ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรม หรือตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการ คณะกรรมการจริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย  
9.2 งานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต มีหนาท่ี ดังนี ้

(1) ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กรมปศุสัตว 
(2) เสนอแนะแนวทางหรือมาตรการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม การปองกัน

และปราบปรามการทุจริต รวมท้ังจัดทําแผนดานการสงเสริมคุณธรรมและแผนดานการตอตานการทุจริตให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท นโยบายรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

(3) ประสานงาน เรงรัด และกํากับหนวยงานใหดําเนินการตามแผนดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต รวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการดานการ
สงเสริมคุณธรรมและดานการตอตานการทุจริต 

(4) รับขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีและสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

(5) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการสงเสริมคุณธรรมและการตอตาน
การทุจริต 

(7) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานในกรมปศุสัตว
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

9.3 งานดานการจัดการขอรองเรียน มีหนาท่ี ดังนี ้
(1) ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
(2) รับขอรองเรียนกรมปศุสัตว พิจารณาขอรองเรียนและสงเรื่องใหหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแกไขปญหาความเดือดรอน 

(3) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการตอบสนองตอขอรองเรียนจนกวาจะ
ไดขอยุติและรายงานใหอธิบดีกรมปศุสัตวทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

9.4 งานท่ี... 
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(นายมนัส เทพรักษ) 
ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี 

 

9.4 งานท่ีไดคําสั่งมอบหมาย มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของกลุมวินัยฯ 
(2) คณะทํางาน 5ส กองการเจาหนาท่ี 
(3) คณะทํางานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  

กองการเจาหนาท่ี 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี มอบหมาย 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี       มกราคม  พ.ศ. ๒๕66 
 
 
 


