




 
กระบวนงานขั้นตอนการดำเนินการระบบสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

กองการเจ้าหน้าที่ ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. ขั้นตอนการรับเรื่องเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากหน่วยงานภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  1. รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

1 วัน 
ทำการ 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2560 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 4) 
 พ.ศ. 2564 
 

 

 

2  2. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วน
ของหนังสือราชการที่
ส่งมาถึงกองการ
เจ้าหน้าท่ีพร้อม
จัดลำดับความสำคัญ
และความเร่งด่วนของ
หนังสือ หากไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

1 วัน 
ทำการ 

 

3  
 
 
 
 

3. เสนอหัวหนา้ฝ่าย
บริหารทั่วไป พิจารณา
ความถูกต้องของ
หนังสืออีกช้ันหนึ่ง ใน
กรณีเรื่องลับต้อง
นำเสนอผู้อำนวยการ
กองการเจ้าหน้าที่
พิจารณามอบหมาย
กลุ่ม/ฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ
หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
ผู้อำนวยการ 
กองการเจ้าหน้าที ่

1 วัน 
ทำการ 

 

4  
 
 
 

4. เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการจัดส่ง
เอกสาร/หนังสือให้
กลุ่ม/ฝ่ายที่เกีย่วข้อง
ดำเนินการพร้อมลง
ลายมือช่ือรับไว้เป็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 2 วัน 
ทำการ 

 

 
 

 5. เจ้าหน้าที่แต่ละ
กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียน
รับหนังสือในระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์พร้อม
บันทึกข้อมูลในตาราง
ติดตามงานกองการ
เจ้าหน้าท่ี 

1. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มพัฒนา
ระบบงานและ
อัตรากำลัง 
3. กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
4. กลุ่มทะเบยีน
ประวตัิและบำเหนจ็
ความชอบ 
5. กลุ่มสวสัดิการและ
เจ้าหนา้ที่สัมพันธ ์

1 วัน 
ทำการ 

 

 ส่งคืน 
เจ้าของเรื่อง 

 

  

 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง และคัดแยกหนังสือตาม
ภารกิจงานของ  

กลุ่ม/ฝ่าย 

ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารทั่วไป

พิจารณาความ
ถูกต้องอีก
ช้ันหนึ่ง 

ในกรณีเรื่องลับ 
ต้องนำเสนอ
ผู้อำนวยการ

กองการ
เจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 

 

รับหนังสือจาก
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจดัส่ง
เอกสาร/หนังสือให้กลุม่/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้องดำเนินการพร้อมลง
ลายมือช่ือรับไว้เป็นหลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีแตล่ะกลุ่ม/ฝ่าย
ลงทะเบียนรบัหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อม

บันทึกข้อมูลในตารางตดิตามงาน
กองการเจ้าหน้าที ่



    
2. ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอกโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  เจ้าหน้าที่ของกลุ่ม/ฝ่าย 
บ ันท ึกข ้ อม ู ลการส่ ง
หนังสือเสนอผู ้บร ิหาร
ตาราง  ระบ ุ ว ั นท ี ่ ส่ ง
หนังสือให้ฝ ่ายบริหาร
ทั่วไป 

เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ
หรือเจ้าหน้าที ่ที่
ได ้ร ับมอบหมาย
แต่ละกลุ่มฝ่าย 

1 วัน 
ทำการ 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2560 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 4) 
 พ.ศ. 2564 
 

 

 

2  เจ ้าหน้าที ่ฝ ่ายบริหาร
ทั ่วไป ร ับหนังสือและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือที่
ได้รับจากกลุ่ม/ฝ่าย หาก
มีแก้ไขส่งกลับกลุ่มฝ่าย 
ถ ู ก ต ้ อ ง เ ส น อ
ผ ู ้อำนวยการกองการ
เจ ้ าหน ้ าท ี ่  พร ้อมลง
ตาราง 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ
หรือเจ้าหน้าที ่ที่
ได้รับมอบหมาย 

1 วัน 
ทำการ 

 

3  
 
 
 

   ผู ้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าท่ี พิจารณา และ
ลงนามหนังสือเพื่อเสนอ
ผู้บริหาร/สำนักกอง 

ผู้อำนวยการ 
กองการเจ้าหน้าที ่

2 วัน 
ทำการ 

 

4  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ตรวจสอบความครบถ ้วน
ของหนังสือที่ ผู้อำนวยการ
กองการเจ ้าหน้าที ่ลงนาม 
หากเรียบร้อยแล้ว ลงตาราง 
(หากมีแก้ไขส่งกลับกลุ ่ม/
ฝ่าย) ทั้งนี้ฝ่ายบริหารทั่วไป
จะหมายเหตุส่งแก้ไข 
   ฝ ่ายบร ิหารท ั ่ ว ไปออก
เลขที่หนังสือส่งในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
ทั ้งลงตารางระบุวันที ่เสนอ
ผู้บริหาร/สำนักกอง 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
เจ้าหน้าทีธุ่รการหรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

2 วัน 
ทำการ 

 

5  
 
 
 

ผู้บริหารลงนามแล้วนำเร่ือง
คืนกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
เจ้าหน้าทีธุ่รการหรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายหรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
ทำการ 

 

                  

 

 ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งแก้ไข 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
 

 

รับหนังสือจากกลุ่ม/ฝ่าย 

เสนอผู้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าท่ีพร้อมลงตาราง 

 

ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา และลงนามหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 

ความครบถ้วนของหนังสือ 
ท่ีผู้อำนวยการกองการ 

เจ้าหน้าท่ีลงนาม 
 

ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่
พิจารณา และลงนามหนังสือ 

 
ผู้บริหารลงนาม 

เจ้าหน้าที่นำเร่ืองส่งกอง/สำนัก 

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่ม/ฝ่าย
บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ 

 

 

 



กระบวนงานขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจงกรณีตาม 
มาตรา 56 (2) (ข) ซื้อ/จ้าง ที่มีวงเงินไม่เกินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (500,000 บาท) 

ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง (ตาม พรบ. 
มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11)  

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

7 วัน 
ทำ
การ 

ระเบียบ 
กระทรวง 
การคลังว่า 
ด้วยการ 
จัดซื้อ 
จัดจ้างและ 
การบริหาร 
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
ข้อ ๗๙ กรณี 
ตามมาตรา 
๕ ๖  ว ร ร ค
หนึ่ง (๒)(ข)  
แห่ง 
พระราช 
บัญญัต ิ
การจัดซื้อ 
จัดจ้างและ
การบร ิหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
และตาม 
หนังสือ  
ด่วนที่สุด 
ที่ กค(กวจ) 
0405.2/ 
ว78  
ลงวันที่  31   
มกราคม   
2565 

 

2  
 
 
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Tor) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) 
และราคากลาง 
- คณะกรรมการ/เจา้หน้าท่ีพัสด/ุผู้ที่
ได้รับมอบหมาย จัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Tor) หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ (Spec) ของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) และ
ราคากลาง  
(ตาม พรบ. มาตรา 4) 
- เสนออนุมัติใช้ Tor และราคากลางต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผอ.กองการ
เจ้าหน้าท่ี) 

คณะกรรมก
าร/
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/ผู้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

5 วัน 
ทำ
การ 

 

3 
 
 

 จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัทำรายงานขอซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 78 ประกอบ 22) พร้อมคำสัง่
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

1 วัน 
ทำ
การ 

 

4  
 
 
 
 
 

หักงบประมาณตามรายงานขอซ้ือหรื
องจ้าง 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัทำใบเบิก  
(ก.ป.ศ.1) ให้เจ้าหน้าที่งานการเงินกัน
เงินงบประมาณตามรายงานขอซื้อหรือ
จ้าง 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

1 วัน 
ทำ
การ 

 

5  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอขอความเหน็ชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

2 วัน 
ทำ
การ 

 

6  
 
 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัทำรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

3 วัน 
ทำ
การ 

 

 

รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (Spac) 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นชอบ 

 
 รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

คำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดสเปค 
 
 

 

ทำใบเบิก ก.ป.ศ.1 



ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7  
 
 
 
 

จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัทำประกาศผลผู้ไดร้ับ
การคัดเลือก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 81) 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

1 
วันทำ
การ 

ระเบียบ 
กระทรวง 
การคลังว่า 
ด้วยการ 
จัดซื้อ 
จัดจ้างและ 
การบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
ข้อ ๗๙ กรณ ี
ตามมาตรา 
๕๖  
วรรคหนึ่ง 
(๒)(ข)  
แห่งพระราช 
บัญญัต ิ
การจัดซื้อ 
จ ัดจ ้างและ
การบร ิหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
และตาม 
หนังสือ  
ด่วนที่สุด 
ที ่ กค(กวจ) 
0405.2/ 
ว78  
ลงวันที่  31   
มกราคม   
2565 

 

8  จัดทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้าง/สญัญา (แล้วแต่กรณี) เสนอหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐลงนาม (ตามมาตรา 
66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 2 
วันทำการ 

 

9  
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ลงนามในใบสัง่ซื้อ/สั่ง
จ้าง/สญัญา 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลง
นามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สญัญา 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ภายใน  
5 วัน 
ทำการ 

(ขึ้นอยู่กบั
ระยะ 
เวลา 

ตกลงกับ
คู่สัญญา) 

 

10  จัดทำ บส. 01 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลแหล่งของเงิน
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัส
กิจกรรมย่อย รหัสบัญชีแยกประเภท บัญชี
ธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับรับจ้าง ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ในใบ บส. 01 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

1 วัน 
ทำการ 

 

11  
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสาร/ใบสำคัญ ไปจัดทำ PO ที่
กองคลัง 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ print ข้อมูล
สาระสำคญัในสัญญา ในระบบ  
e – Gp แนบเอกสาร/ใบสำคัญ ไป
จัดทำ PO ที่กองคลัง 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

9 วัน 
ทำการ 

 

12  ส่งมอบสนิค้า/ส่งมอบงาน 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบสินค้า/สง่มอบ
งาน ตามกำหนดระยะเวลาการส่งมอบ 
ตรวจรับพัสดุ 
- เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบสินคา้/ส่ง
มอบงานเรียบร้อยแล้ว เจา้หน้าท่ีพัสดุ
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับฯ เพื่อ
ตรวจเช็คความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
สินค้าหรืองานนั้น ๆ และจดัทำใบตรวจ
รับคณะกรรมการลงนาม 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

5 วัน 
ทำการ 

 

จัดทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้าง/สญัญา 

 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ลง
นามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง/สญัญา 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 

ส่งเอกสาร/ใบสำคัญ 
ไปจัดทำ PO ที่กอง

คลัง 

 

จัดทำ บส.01 

ส่งมอบสินค้า/ส่งมอบงาน 
บันทึกการตรวจรับ 

จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
 



 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

13 

 

เบิกจ่ายเงิน 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดสุ่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ี
งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และ
เสนออนุมัติใหเ้บิกจ่ายเงินตามเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าพัสดจุากการจดัซื้อจัด
จ้างใน 
เรื่องนั้น ๆ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัส่งเอกสารการ
เบิกจ่ายไปท่ีกองคลัง เพื่อเบิกจ่ายเงินให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

7 วัน
ทำ
การ 

 

 

 

 

 

เบิกจ่ายเงิน 





ล ำดั
บท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/ข้อ
กฎหมำย

ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

1 1.1 ส ำรวจและประกำศรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง แบ่งเป็น
 2 กรณี คือ ต ำแหน่งจำก
ระดับเร่ิมต้นของสำยงำนและ
มีคนครอง และต ำแหน่งว่ำง 
โดยด ำเนินกำร ปีละ 3 คร้ัง
1.2 แจ้งหน่วยงำนให้แจ้งผู้มี
คุณสมบัติประสงค์ประเมิน
บุคคล จัดท ำเอกสำรหมำยเลข
 1-3 ส่งภำยในระยะเวลำท่ี
ก ำหนด

กลุ่มสรรหำ
และบรรจุ
แต่งต้ัง

3-7 วัน

1.3 ผู้มีคุณสมบัติจัดท ำ
เอกสำรหมำยเลข 1-3 ส่งกอง
กำรเจ้ำหน้ำท่ี ภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนด
- แบบพิจำรณำคุณสมบัติของ
บุคคล
- เค้ำโครงผลงำนท่ีจะส่ง
ประเมิน ระดับช ำนำญกำร 
อย่ำงน้อย 1 เร่ือง แต่ไม่เกิน 3
 เร่ือง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ
 อย่ำงน้อย 2 เร่ือง แต่ไม่เกิน 
3 เร่ือง
     - ข้อเสนอแนวคิดในกำร
ปรับปรุงหรือพัฒนำงำน 
จ ำนวน 1 เร่ือง 
โดยผ่ำนกำรรับรองจำก
ผู้บังคับบัญชำ 2 ระดับ

ผู้มีคุณสมบัติ 1 เดือน

กระบวนงำนกำรประเมินบุคคลและผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน ต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ

แบบฟอร์ม
เอกสาร

หมายเลข 1-3

 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2566

ประกำศรับสมัคร
ผู้มีคุณสมบัติ



ล ำดั
บท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/ข้อ
กฎหมำย

ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

2 ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 
และเอกสำรหมำยเลข 1-3 
เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุ 
พิจำรณำ ดังน้ี
2.1 กรณีต ำแหน่งระดับ
เร่ิมต้นของสำยงำนและมีคน
ครอง เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์
ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุ เป็นผู้
พิจำรณำประเมินบุคคล
2.2กรณีต ำแหน่งว่ำง 
คณะกรรมกำรประเมินบุคคล
แต่งต้ังโดย อ.ก.พ. กรมปศุ
สัตว์ พิจำรณำประเมินบุคคล 
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผู้มี
อ ำนำจส่ังบรรจุ พิจำรณำ
เห็นชอบ

กลุ่มสรรหำ
และบรรจุ
แต่งต้ัง

1-2 วัน  - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2566

3 ประกำศรำยช่ือผู้ได้รับกำร
คัดเลือกพร้อมระบุ ช่ือและเค้ำ
โครงผลงำน และข้อเสนอ
แนวคิดท่ีจะเสนอขอประเมิน 
ให้ส่งผลงำนเข้ำรับกำร
ประเมินภำยใน 6 เดือน

กลุ่มสรรหา
และบรรจุแต่งต้ัง

3-7 วัน  - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2567

เสนอผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ 
พิจำรณำประเมินบุคคล

NO

สิ้นสุด

ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำร
ประเมินบุคคล (คัดเลือก)



ล ำดั
บท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/ข้อ
กฎหมำย

ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

4 ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก (ผู้ขอรับ
กำรประเมิน) จัดท ำผลงำน
และข้อเสนอแนวคิดฉบับ
สมบูรณ์เร่ืองเดียวกันกับ
ท่ีเสนอในข้ันตอนกำร
ประเมินบุคคล พร้อมแจ้ง
เวียนมำตรกำรในกำรป้องกัน
และลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จ
เก่ียวกับคุณสมบัติและผลงำน
ของบุคคลในกำรขอรับ
กำรประเมินบุคคลและผลงำน
 โดยก ำหนดระยะเวลำแจ้ง
เวียนไม่น้อยกว่ำ 
15 วันท ำกำร

ผู้ขอรับกำร
ประเมิน

ภำยใน 6 
เดือน

 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 25 ลงวันท่ี 19 
ตุลำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2566

 - แบบฟอร์ม
คู่มือจัดท ำ
ผลงำน
และข้อเสนอ
แนวคิด

5 ผู้ขอรับกำรประเมินจัดส่ง
ผลงำนฉบับสมบูรณ์ และ
ข้อเสนอแนวคิดกำรปรับปรุง
หรือกำรพัฒนำงำนภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนด

 - ผู้ขอรับกำร
ประเมิน
 - กลุ่มพัฒนำ
ระบบงำนและ
อัตรำก ำลัง

ภำยใน 6 
เดือน

 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 25 ลงวันท่ี 19 
ตุลำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2567

 - แบบฟอร์ม
คู่มือจัดท ำ
ผลงำน
 - แบบฟอร์ม
คู่มือจัดท ำ
ข้อเสนอ
แนวคิด

ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก
จัดท ำผลงำนฉบับ

สมบูรณ์

จัดท ำผลงำน/ข้อเสนอ
แนวคิด เพื่อขอรับกำร

ประเมินผลงำน



ล ำดั
บท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/ข้อ
กฎหมำย

ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

6 6.1 ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของผลงำนและข้อเสนอ
แนวคิด ช่ือเร่ืองและจ ำนวน
ครบ และถูกต้องตำมประกำศ
คัดเลือกและส่งภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนด
6.2 ตรวจสอบเอกสำร
ประกอบกำรประเมินผลงำน
ให้ครบถ้วน

กลุ่มพัฒนำ
ระบบงำนและ
อัตรำก ำลัง

1-2 วัน  - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 25 ลงวันท่ี 19 
ตุลำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2568

7 คณะกรรมกำรประเมินผลงำน
แต่งต้ังโดย อ.ก.พ.     กรม
ปศุสัตว์ ประชุมเพ่ือ
ประเมินผลงำนของผู้ขอรับ
กำรประเมิน ตำมหลักเกณฑ์
และแนวทำงท่ี ก.พ. และ 
อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ก ำหนด

 - 
คณะกรรมกำร
ประเมินผลงำน
 - กลุ่มพัฒนำ
ระบบงำนและ
อัตรำก ำลัง

เสนอ
ผลงำนให้
คณะกรรม
กำรอ่ำน
ล่วงหน้ำ 

1-2 
สัปดำห์
พิจำรณำ
ผลงำน

ตำมล ำดับ

 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 25 ลงวันท่ี 19 
ตุลำคม 2564 
 - ประกำศ อ.ก.พ. 
กรมปศุสัตว์ ลงวันท่ี
 23 กุมภำพันธ์ 2569

 - แบบฟอร์ม
กำรให้
คะแนน
ผลงำนและ
ข้อเสนอ
แนวคิด
 - แบบสรุป
มติ
คณะกรรมกำร

8 รำยงำนผลผู้ผ่ำนกำรประเมิน/
ไม่ผ่ำนกำรประเมินเสนอ
อธิบดีกรมปศุสัตว์ผู้มีอ ำนำจ
ส่ังบรรจุ

กลุ่มพัฒนำ
ระบบงำนและ
อัตรำก ำลัง

หลังจำก
แก้ไข

ผลงำน/
หลังกำร
ประชุม 
(กรณีไม่
ผ่ำน 2-7 

วัน)

 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 25 ลงวันท่ี 19 
ตุลำคม 2564

ตรวจสอบเอกสำร
ประเมินผลงำน

NO

แก้ไข

ตรวจสอบเอกสำร
ประเมินผลงำน

รำยงำนผลกำรประเมนิ
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์



ล ำดั
บท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/ข้อ
กฎหมำย

ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

9 เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผู้มี
อ ำนำจส่ังบรรจุ แต่งต้ังผู้ผ่ำน
กำรประเมินให้ด ำรงต ำแหน่ง
สูงข้ึน

กลุ่มสรรหำ
และบรรจุ
แต่งต้ัง

2-3 วัน  - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 14 ลงวันท่ี 11 
สิงหำคม 2564 
 - หนังสือส ำนักงำน
 ก.พ. ท่ี นร 1006/ว
 25 ลงวันท่ี 19 
ตุลำคม 2565

แต่งตั้งผู้ผ่ำนกำรประเมิน
บุคคลและผลงำน





กระบวนการจัดทำฐานข้อมูลข้าราชการเพื่อออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ของกรมปศุสัตว์ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

1  1. จัดทำฐานข้อมลูข้าราชการ ณ วันท่ี 
1 มี.ค. สำหรับรอบการประเมินครั้งท่ี 1 
เพื่อออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 
เม.ย. และฐานข้อมลูข้าราชการ ณ วันท่ี 
1 ก.ย. สำหรับรอบการประเมินครั้งท่ี 2 
เพื่อออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 
ต.ค. โดยเจ้าหน้าที่จะใช้ฐานข้อมูลจาก
ระบบสารสนเทศข้าราชการ (DPIS 6) 
ประกอบกับฐานข้อมูลจากระบบ DPIS 
ของกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้งที่
ปรับปรุงคำสั่งเกี่ยวกับคำสั่งเลื่อน
ข้าราชการ คำสั่งย้ายข้าราชการ คำสั่ง
ลาออก และคำสั่งอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
รวมทั้งฐานข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนใน
รอบการประเมินท่ีผ่านมาเรียบร้อยแล้ว 
เพื่อให้ข้อมูลของข้าราชการดังกลา่ว
ถูกต้องและเป็นปัจจบุัน โดยฐานขอ้มูล
ข้าราชการประกอบด้วย 
  1.1 ลำดับที ่
  1.2 รหสัสังกัด 
  1.3 เลขท่ีตำแหน่ง 
  1.4 สังกัด 
  1.5 ช่ือตำแหน่ง 
  1.6 ประเภทตำแหน่ง 
  1.7 ระดับ    
  1.8 เลขประจำตัวประชาชน 
  1.9 ช่ือ – นามสกุล 
  1.10 เงินเดือนเดิม (1 เม.ย. หรือ 1 
ต.ค.) 
  1.11 ฐานคำนวณ (ค่ากลาง) 
  1.12 เงินเดือนเต็มขั้น 
  1.13 หมายเหตุตา่ง ๆ เช่น ลาศึกษา
ลาออกเมื่อวันท่ีเท่าไร มีโทษทางวนิัย 
เป็นต้น 

กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติ
และ

บำเหน็จ
ความชอบ 

5 วัน 1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555  

1. คำสั่งกรม
ปศุสัตว์เรื่อง
การเลื่อน
เงินเดือนใน
รอบการ
ประเมินท่ีแล้ว
มา 
2. คำสั่ง
จังหวัด เรื่อง
การเลื่อน
เงินเดือนใน
รอบการ
ประเมินท่ีแล้ว
มา 
3.คำสั่ง
เกี่ยวกับการ
บริหาร
ทรัพยากร
บุคคลในรอบ
การประเมิน
ครั้งท่ี 1 หรือ
ครั้งท่ี 2  
 

2  2. เมื่อ กลุ่มทะเบียนประวตัิและ
บำเหน็จความชอบจัดทำฐานข้อมูล
ข้าราชการณ วันที่ 1 มี.ค. และ 1 ก.ย. 
เป็นไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว จะส่งให้
กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ตรวจสอบ
ฐานเงินเดือนเดิมกับระบบจ่ายตรง ของ
กรมบัญชีกลางว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
หากมีข้อผิดพลาดให้แก้ไขให้ถูกต้อง และ
นำส่งไฟล์นั้นไปให้กลุ่มทะเบียนประวัติ

กลุ่มสรร
หาและ
บรรจุ
แต่งตั้ง 

5 วัน 1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 

 

จัดทำฐานข้อมูลข้าราชการ 
ณ วันท่ี 1 มี.ค. และ 1 ก.ย. 

จัดทำโปรแกรมเลื่อน
เงินเดือน 

ณ วันท่ี 1 เม.ย. / 1 ต.ค. 



และบำเหน็จดำเนินการทำโปรแกรมเลื่อน
เงินเดือน โดยตัดรายช่ือตามหน่วยงานทั้ง
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคแล้วจัดส่งไปยัง
หน่วยงานเพื่อลงผลการประเมินปฏิบัติ
ราชการ ร้อยละที่ได้รับ จำนวนเงินที่ได้รับ
ต่อไป 

ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 

3  3. กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จ
ความชอบจัดส่งโปรแกรมเลื่อนเงินเดือน
พร้อมด้วยคำชี้แจงเรียบร้อยแล้วให้แก่
หน่วยงานทาง e-mail ของหน่วยงาน  

1. กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติ
และ

บำเหน็จ
ความชอบ

2. 
หน่วยงาน
ส่วนกลาง

และ
หน่วยงาน

ส่วน
ภูมิภาค
ของกรม
ปศุสัตว ์

1 วัน 1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 

1. ประกาศ
กรมปศุสตัว์ 
เรื่อง 
หลักเกณฑ์
และเงื่อนไข
การบริหาร
วงเงินท่ีกันไว้
เพื่อการ
บริหารในกรม
ปศุสัตว ์
2. โปรแกรม
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 
 

4  4. เมื่อหน่วยงานไดร้ับโปรแกรมเลื่อน
เงินเดือนแล้วให้หน่วยงานดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง หากข้อมลูไม่
ตรงกับหน่วยงานให้ประสานมาทางกลุ่ม
สรรหาฯ หรือกลุ่มทะเบียนฯ เพื่อ
ตรวจสอบข้อมลูข้าราชการและแกไ้ขให้
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้หน่วยงาน
ดำเนินการบริหารวงเงินโดยบันทึก
สรุปผลการประเมิน ร้อยละทีไ่ด้เลือ่น 
และจำนวนเงินท่ีได้รับ ลงในโปรแกรม
เลื่อนเงินเดือน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. 
หน่วยงาน
ส่วนกลาง
และ
หน่วยงาน
ส่วน
ภูมิภาค
ของ 
กรมปศุ
สัตว ์
2. กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติ
และ
บำเหน็จ
ความชอบ 
3. กลุ่ม
สรรหา

และบรรจุ
แต่งตั้ง 

1 วัน 
 

1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 
3. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012.2/ว 
7 ลงวันท่ี 
25 
พฤษภาคม 
2558 

โปรแกรม
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 

จัดส่งโปรแกรมเลื่อน
เงินเดือน ให้หน่วยงาน

ส่วนกลาง และส่วนภมูิภาค 

ตรวจสอบ 
รายละเอียดข้อมูลในโปรแกรม 

เลื่อนเงินเดือน ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประสาน กกจ.เพื่อ
ตรวจสอบและแก้ไข

ให้ถูกต้อง 



5  เมื่อหน่วยงานสังกัดส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาคได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องและดำเนินการบริหาร
วงเงิน ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด 
เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
   - หน่วยงานสังกัดส่วนกลาง ให้
ส่งบันทึกนำส่ง พร้อมไฟล์โปรแกรม
เลื่อนเงินเดือนมายังกองการ
เจ้าหน้าที่ทาง e-mail: 
hr.salary@dld.go.th  
   - หน่วยงานสังกัดส่วนภูมิภาค 
(สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด) ให้ส่ง
บันทึกนำส่ง พร้อมด้วยสำเนาคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน และไฟล์โปรแกรม
เลื่อนเงินเดือนมายังกองการ
เจ้าหน้าที่ทาง  
e-mail : hr.salary@dld.go.th 

1. 
หน่วยงา
น
ส่วนกลา
งและ
หน่วยงา
นส่วน
ภูมิภาค
ของ 
กรมปศุ
สัตว์ 
2. กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติ
และ
บำเหน็จ
ความชอ
บ 
3. กลุ่ม
สรรหา
และ
บรรจุ
แต่งตั้ง 

15 วัน 
เฉพาะ
หน่วยงา
นสังกัด
ส่วนกลา
ง 
 

1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 
3. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012/ว 
20 ลงวันท่ี 
3 กันยายน 
2552 
4. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
28 ลงวันท่ี 
22 
กันยายน 
2552 
5. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012.2/ว 
7 ลงวันท่ี 
25 
พฤษภาคม 
2558 

หนังสือกอง
การเจ้าหน้าที่
เพื่อจัดส่ง
โปรแกรม
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ
ให้แก่
หน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

หน่วยงานสังกัดส่วน
ภูมิภาคจัดส่ง

โปรแกรมและคำสั่ง
เล่ือนเงินเดือนไปยัง
กองการเจ้าหน้าที ่

หน่วยงานสังกัด
ส่วนกลางจัดส่ง

โปรแกรมและการ
บริหารวงเงินไปยัง
กองการเจ้าหน้าที ่



ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม

ที่
เกี่ยวข้อง 

6  เมื่อกลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จ
ความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ไดร้บั
โปรแกรมและคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
จากหน่วยงานแล้ว ตรวจสอบ
ความถูกต้อง หากข้อมูลถูกต้องให้
พิมพ์เป็นเอกสารส่งกลุม่สรรหาและ
แต่งตั้ง หากมีข้อผิดพลาดให้
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบและแก้ไขให้
ถูกต้อง เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้
หน่วยงานจัดส่งมาทาง e-mail อีก
ครั้ง เพ่ือจัดส่งให้กลุม่สรรหาและ
แต่งตั้งต่อไป 

1. 
หน่วยงาน
ส่วนกลาง
และ
หน่วยงาน
ส่วนภูมภิาค
ของ 
กรมปศุสตัว์
2. กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติและ
บำเหน็จ
ความชอบ 

 

1 วัน 1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 
3. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012/ว 
20 ลงวันท่ี 
3 กันยายน 
2552 
4. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
28 ลงวันท่ี 
22 
กันยายน 
2552 
5. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012.2/ว 
7 ลงวันท่ี 
25 
พฤษภาคม 
2558 
 
 
 
 
 

โปรแกรม
เลื่อน
เงินเดือน
ข้าราชการ 

ตรวจสอบ 
รายละเอียดข้อมูลในโปรแกรม 

เลื่อนเงินเดือน 

ประสานหน่วยงาน
เพื่อตรวจสอบและ

แก้ไขให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7  กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการ
เจ้าหน้าที ่ได้รับข้อมลูเกี่ยวกับเลื่อน
เงินเดือนจากกลุม่ทะเบียนประวตัแิละ
บำเหน็จความชอบแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะ
ทำดำเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
จากระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 
และคำสั่งที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ หาก
ข้อมูลถูกต้องเจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป คือ กรณสี่วนกลาง
บันทึกลงฐานข้อมูล 1 เม.ย.  
หรือ 1 ต.ค. เพื่อออกคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนต่อไป กรณสี่วนภูมภิาค
เจ้าหน้าท่ีจะบันทึกข้อมลูในระบบจ่าย
ตรงของกรมบัญชีกลางเพื่อส่งข้อมลู
ให้กองคลังดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
หากข้อมูลดังกลา่วมีข้อผดิพลาดไม่
ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานเพื่อ
ตรวจสอบ แกไ้ขให้ถูกต้อง เมื่อแก้ไข
เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานจดัส่งมา
ทาง e-mail อีกครั้ง เพ่ือกลุ่มสรรหา
และแต่งตั้งต่อไป 

กลุ่มสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

1 วัน 1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 
3. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012/ว 
20 ลงวันท่ี 
3 กันยายน 
2552 
4. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
28 ลงวันท่ี 
22 
กันยายน 
2552 
5. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012.2/ว 
7 ลงวันท่ี 
25 
พฤษภาคม 
2558 

1. หนังสือ
ส่วน
ราชการ
จัดส่ง
โปรแกรม
เลื่อน
เงินเดือน
ข้าราชการ 
2. คำสั่ง
จังหวัด 

8  กรณีหน่วยงานในสังกัดส่วนกลาง เมื่อ
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว เจ้าหนา้ที่
กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้งจะ
ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตาม
มาตรา 57 ลงนามต่อไป กรณีข้อมูล
และคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ส่วนภูมภิาคเมื่อบันทึกข้อมูลลงระบบ
จ่ายตรงของกรมบญัชีกลางเรียบรอ้ย

กลุ่มสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

15 วัน 1. กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
เลื่อน
เงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. หนงัสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 

1. หนังสือ
ส่วน
ราชการ
จัดส่ง
โปรแกรม
เลื่อน
เงินเดือน
ข้าราชการ 
2. คำสั่ง
จังหวัด 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องโปรแกรม 

เลื่อนเงินเดือน และคำสั่งกับ
ระบบจ่ายตรง 

ประสานหน่วยงาน
เพื่อตรวจสอบและ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการของหน่วยงาน 

ในสังกัดส่วนกลาง 



แล้ว ก็ดำเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้มโดย
เรียงตามเขตทีส่ังกัด  

1008.1/ว 
12 ลงวันท่ี 
30 
สิงหาคม 
2555 
3. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012/ว 
20 ลงวันท่ี 
3 กันยายน 
2552 
4. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1008.1/ว 
28 ลงวันท่ี 
22 
กันยายน 
2552 
5. หนังสือ
สำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1012.2/ว 
7 ลงวันท่ี 
25 
พฤษภาคม 
2558 

 
 





ล ำดับท่ี ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร
หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/
ข้อกฎหมำย
ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง

1

ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
 สังกัดกรมปศุสัตว์ลงทะเบียนระบบ DPIS6
 โดยสามารถเข้าไปท่ีหน้าระบบ DPIS6 ได้
 2 วิธี
วิธีท่ี 1 : เข้าเว็บไซต์
กองการเจ้าหน้าท่ี กรมปศุสัตว์ 
แบนเนอร์ “DPIS6” แล้วคลิกท่ี 
“ลิงค์เข้าระบบ DPIS6”
วิธีท่ี 2 : URL : https://dld.dpis.go.th
จากน้ันคลิกท่ี “ลงทะเบียน” 
และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน

ผู้ย่ืนใบลา
(ข้าราชการ 

พนักงานราชการ
 ลูกจ้างประจ า 

สังกัด
กรมปศุสัตว์)

1 วัน
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  - ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
ลงวันท่ี 24 มกรำคม 2555

คู่มือข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
DPIS 6 / ข้ันตอนกำร

ลงทะเบียน / กรณีลืมรหัสผ่ำน
ระบบ DPIS6

2

เข้าสู่ระบบโดยการกรอก ดังน้ี
Username : เลขประจ าตัวประชาชน
Password : รหัสผ่านท่ีต้ังค่าไว้ตอน
ลงทะเบียน

ผู้ย่ืนใบลา 1 วัน

พนักงานราชการ  - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
พนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2547 ข้อ 4  - ประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เร่ือง สิทธิ
ประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 ลงวันท่ี 28 
กุมภำพันธ์ุ 2554  - ประกำศคณะกรรมกำรบริหำร
พนักงำนรำชกำร เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร
 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 21 กรกฎำคม 2560

คู่มือข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 
DPIS 6 / ข้ันตอนกำร

ลงทะเบียน / กรณีลืมรหัสผ่ำน

3

ย่ืนใบลาผ่านระบบ DPIS6 
โดยสามารถย่ืนใบลาได้ 3 ประเภท คือ ลา
ป่วย ลากิจส่วนตัว 
และลาพักผ่อน กรอกรายละเอียดต่างๆ
พร้อมท้ังระบุช่ือผู้ตรวจสอบการลา 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย) 
และผู้อนุญาตการลา 
(ผู้อ านวยการกอง/ส านัก ปศุสัตว์เขต ปศุ
สัตว์จังหวัด ผู้อ านวยการศูนย์/สถานี 
หัวหน้าด่าน)

ผู้ย่ืนใบลา 1 วัน

ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้  - ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยบ ำเหน็จควำมชอบส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี
ผู้ปฏิบัติงำนในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ พ.ศ. 2550 ลงวันท่ี 
29 สิงหำคม 2550

 - คู่มือข้ันตอนกำรลำผ่ำนระบบ
 DPIS 6
- ใบรับรองแพทย์
- เอกสำรอ่ืนๆประกอบกำร
พิจำรณำ

4

ผู้ตรวจสอบการลาตรวจสอบใบลาของผู้ย่ืน
 หากมีแก้ไข ให้แจ้งผู้ย่ืนใบลาแก้ไขให้
ถูกต้อง หากถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบการ
ลาอนุมัติ
ค าขอลาผ่านระบบ DPIS6 ผู้ตรวจสอบการ

ลาของหน่วยงาน
1 วัน

 - คู่มือข้ันตอนกำรดูข้อมูลกำร
ลำในบทบำท "'งำนกำรลำ" 
ของระบบสำรสนเทศทรัพยำกร
บุคคล (DPIS6) (ส ำหรับผู้
ตรวจสอบกำรลำ)
- สมุดบัญชีควบคุมกำรลำของ
หน่วยงำน

5

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
(หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย) และ
ผู้อนุญาตการลา 
(ผู้อ านวยการกอง/ส านัก ปศุสัตว์เขต ปศุ
สัตว์จังหวัด ผู้อ านวยการศูนย์/สถานี 
หัวหน้าด่าน) 
พิจารณาอนุมัติหรือ
ไม่อนุมัติใบลาผ่านระบบ DPIS6

ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น (หัวหน้า

กลุ่ม/ฝ่าย) 
และ

ผู้อนุญาต
การลา 

(ผู้อ านวยการ
กอง/ส านัก ปศุ
สัตว์เขต ปศุสัตว์

จังหวัด 
ผู้อ านวยการ
ศูนย์/สถานี 
หัวหน้าด่าน)

1 - 2 วัน
คู่มือข้ันตอนกำรลำผ่ำนระบบ 
DPIS 6

ข้ันตอน/กระบวนงำน กำรย่ืนใบลำออนไลน์ผ่ำนระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล (ระบบ DPIS V.6.0)

ลงทะเบียน
ระบบ DPIS 6

Log In เขา้สูร่ะบบ

DPIS 6

ยื่นใบลา/แก้ไขใบลา
ผ่านระบบ DPIS 6

อนุมัติใบลา

ตรวจสอบ
การลา

แจ้งผู้ยื่นใบลา
รับทราบ

พิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ

ใบลา

เสร็จสิ้น
กระบวนงาน

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



ล ำดับ
ท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร
หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/
ข้อกฎหมำย
ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

1

1. เจ้าหน้าท่ีของรัฐ (ข้าราชการ
 ข้าราชการบ านาญ 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างประจ า
ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน และ
พนักงานราชการ) ศึกษาและ
ท าความเข้าใจรายละเอียด
เก่ียวกับข้ันตอนการขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐทาง
เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี หรือ
ช่องทางให้บริการอ่ืนๆ

 - กกจ. กปศ.
- เจ้าหน้าท่ี

ของรัฐ
1 วัน

1. 
พระราชบัญญัติ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542

เว็บไซต์กองการ
เจ้าหน้าท่ี

2

2. เจ้าหน้าท่ีของรัฐแจ้งความ
จ านงและย่ืนแบบฟอร์มค าขอ
มีบัตรประจ าตัวฯ พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ ด้วย
ตนเอง หรือผ่านหน่วยงานต้น
สังกัดหรือผ่านระบบ DPIS 6.0
 พร้อมสแกนไฟล์เอกสาร
หลักฐานฯ

เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ

1 วัน

2. พระราช
กฤษฎีกา
ก าหนด

เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐและผู้มี
อ านาจออก

บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของ

รัฐตาม
พระราชบัญญัติ

 - แบบฟอร์มค า
ขอมีบัตร

ประจ าตัวฯ 
(แบบ บ.จ.1)

- เอกสาร
หลักฐาน

ประกอบ* (ฉบับ
จริง/ไฟล์เอกสาร)

ข้ันตอน/กระบวนงาน การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐออนไลน์ของกรมปศุสัตว์

ศึกษาและ
ท าความเข้าใจ
การขอมีบัตร
ประจ าตัวฯ

แจ้งความ
จ านงและ

ยื่นแบบฟอร์ม
ค าขอฯ

NO

YES



ล ำดับ
ท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร
หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/
ข้อกฎหมำย
ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

3

3. กกจ. กปศ. ตรวจสอบ
รายละเอียดในแบบฟอร์มค า
ขอมีบัตรประจ าตัวฯ รูปถ่ายสี 
และเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 
และตรวจสอบข้อมูลประวัติ
บุคคลผ่านทางระบบ DPIS 6.0
 หรือระบบ SEIS

 - No 
เจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ

- Yes กกจ. 
กปศ.

1 - 7 วัน 
ข้ึนอยู่กับ
จ านวน

แบบค าขอ
มีบัตรฯ

    บัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542 
(ฉบับท่ี 7) พ.ศ.

 2545

 - แบบฟอร์มค า
ขอมีบัตร

ประจ าตัวฯ 
(แบบ บ.จ.1)

- เอกสาร
หลักฐาน

ประกอบ*  
(ฉบับจริง/ไฟล์

เอกสาร)

4

4. กกจ. กปศ. จัดท าบัตร
ประจ าตัวฯ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลประวัติ
บุคคลให้มีความครบถ้วน
สมบูรณ์ตามล าดับช้ันผู้
ตรวจสอบก่อนท าการพิมพ์
บัตรประจ าตัวฯ ฉบับจริง และ
เสนอต่อผู้บริหารกรมปศุสัตว์
อนุมัติฯ

 - กกจ. กปศ.
- เจ้าหน้าท่ี

ของรัฐ
1 - 7 วัน

3. พระราช
กฤษฎีกา
ก าหนด

เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐและผู้มี
อ านาจออก

บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของ

รัฐตาม
พระราชบัญญัติ

 - ร่างบัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ
- เอกสาร

หลักฐานประกอบ
- หนังสือขอ
อนุมัติมีบัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ

5

5. ผู้บริหารกรมปศุสัตว์อนุมัติ
และอนุญาตลายมือช่ือในการ
ลงนามและประทับตรากรมปศุ
สัตว์ในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ

 - ผู้บริหาร 
กปศ.

1 - 3 วัน

    บัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542 
(ฉบับท่ี 10) 
พ.ศ. 2549

 - ร่างบัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ
- เอกสาร

หลักฐานประกอบ
- หนังสือขอ
อนุมัติมีบัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ตรวจสอบ
รายละเอียดฯ 
ให้เป็นไปตาม
กฏระเบียบฯ

จัดท าบัตร
ประจ าตัวฯ และ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนพิมพ์
ฉบับจริง และ

เสนอต่อผู้บริหาร 
กปศ. อนุมัติฯ

อนุมัติและ
อนุญาตลายมือ
ชื่อในการลงนาม
และประทับตราฯ



ล ำดับ
ท่ี

ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร
หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/
ข้อกฎหมำย
ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/
แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

6

6. เจ้าหน้าท่ีของรัฐส่งมอบ
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
ให้แก่ผู้ขอมีบัตรด้วยตนเอง
พร้อมลงลายมือช่ือในต้นเร่ือง
ขอท าบัตรประจ าตัว หรือ
จัดส่งหนังสือลงทะเบียนทาง
ไปรษณีย์ไทยตามท่ีอยู่ปัจจุบัน
ของผู้ขอมีบัตรประจ าตัว

 - กกจ. กปศ.
- เจ้าหน้าท่ี

ของรัฐ
1 วัน

4. กฎกระทรวง
 (พ.ศ. ๒๕๔๒)
 ออกตามความ

ใน
พระราชบัญญัติ
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของ

รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒

 - บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ฉบับจริง

7

7. เจ้าหน้าท่ีของรัฐรับบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
ฉบับจริงตามกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ

1 - 7 วัน
 - บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ฉบับจริง

ส่งมอบบัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ฉบับจริง

รับบัตร
ประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ





 
กระบวนงานการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงาน 

ภายนอกกรมปศุสัตว์ ของกลุ่มพัฒนาบุคลากร 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดการดำเนินการ หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

1.1 รับเรื่องประชาสัมพันธ์หลักสตูร
การฝึกอบรมจากหน่วยงานต่างๆ 
ภายนอกกรมปศุสัตว์ ศึกษา
รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม 
ตลอดจนคณุสมบัตผิู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และเง่ือนไขต่างๆ ของ
หลักสตูร วิเคราะหเ์นื้อหาและ
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร เพื่อเปน็
ประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานของกรม
ปศุสัตว์ และความเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานใดหรือหน้าที่
ความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 
เพื่อแจ้งข่าวหรือประชาสมัพันธ์ไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องน้ันๆ 
เพื่อส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมได้
สอดคล้องตามหลักสูตรที่กำหนด 
1.2 จดัทำหนังสือบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าท่ี เพือ่
แจ้ง/ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ดังนี้ 
     (1) กรณีเป็นหลักสูตรเฉพาะสาย
งาน เช่น สายงานนายสัตวแพทย์ 
สายงานนักวิชาการสตัวบาล สายงาน
นิติกร ฯลฯ ให้ทำหนังสือแจ้งเฉพาะ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณา
ส่งบุคลากรที่มีคุณสมบตัิเหมาะสม
ตามที่หลักสูตรกำหนด หรือผู้ที่
ปฏิบัติหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
     (2) กรณีเป็นหลักสูตรทั่วไป  
เช่น หลักสูตรเกี่ยวกับงานพัสดุ  
การพัฒนาทักษะคอมพิวเตอร์/ภาษา 
ฯลฯ ให้แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ 
ทุกหน่วยงานในสังกัดของกรมฯ  
ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต ์
กองการเจ้าหน้าที่, หนังสือเวียน, 
ประกาศ อีเมล และ Line 
Application เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่
สนใจที่มีคุณสมบตัิตามที่หลักสูตร
กำหนดสามารถเข้ารับการฝึกอบรม
ได้อย่างท่ัวถึง 

กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

1 - 2 วัน  เอกสารหลักสูตร
การฝึกอบรมของ
หน่วยงานภายนอก 
กรมปศุสตัว ์

 

 

 
 

 รับเร่ืองประชาสัมพันธ ์
หลักสูตรการฝึกอบรม 

 



No 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดการดำเนินการ หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

2  2.1 หน่วยงานต้นสังกัดจดัทำ
หนังสือบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติบุคลากรที่หน่วยงาน
พิจารณาเป็นผูม้ีคุณสมบตัิ
เหมาะสมตามที่หลักสูตรกำหนด 
หรือผู้ที่ปฏิบตัิหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
เข้ารับการฝึกอบรมเสนออธิบดี
กรมปศุสตัว์ผ่านกองการเจ้าหน้าท่ี 
2.2 กรณีมคี่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมให้หน่วยงานต้นสังกัด
จัดทำหนังสือบันทึกข้อความตาม
แบบฟอร์มกองคลังการขออนุมัติ
ส่งข้าราชการเข้ารับการอบรม 
เพื่อขออนุมัติบุคลากรที่หน่วยงาน
พิจารณาเป็นผูม้ีคุณสมบตัิเหมา
สมตามที่หลักสูตรกำหนด หรือ 
ผู้ที่ปฏิบัติหนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้องเข้ารับ
การอบรมเสนออธิบดีกรมปศสุัตว์
ผ่านกองการเจ้าหน้าท่ี 

- หน่วยงานต้นสังกัด 
หมายเหตุ  
สำหรับบคุลากร
สังกัด สทช./สทป./
สตส./ปศข. และ
ศวพ. หัวหน้า
หน่วยงานอำนาจ
อนุมัติส่งบุคลากร
เข้ารับการอบรม 
และอนุมัตคิ่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและ
แทนอธิบดีกรม 
ปศุสัตว์ ยกเว้น  
**หลักสูตรพัฒนา
ผู้บริหารทุกระดับ 
ที่เป็นเง่ือนไขในการ
แต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งสูงข้ึน 
จะต้องเสนอให้
อธิบดีกรมปศสุัตว์
เป็นผู้อนุมัติ เท่านั้น 

2 – 3 วัน - คำสั่งกรมปศสุัตว์
ที่ 74/2555  
ลว 31 มกราคม 
2555 เรื่อง มอบ
อำนาจให้หัวหน้า
หน่วยงานสังกัด
ส่วนกลาง แต่มีที่
ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมปศสุัตว ์

ระเบียบ
กองคลัง
แบบฟอร์ม
กองคลัง เรื่อง 
ขออนุมัติส่ง 
ข้าราชการ
เข้ารับการ
อบรม 

3  3.1 ตรวจสอบคุณสมบตัิผู้ที่
หน่วยงานเสนอรายชื่อเข้ารับ 
การอบรมเหมาะสมตรงตามที่
หลักสตูรกำหนด หรือเป็นผู้ที่
ปฏิบัติหน้าท่ีเกีย่วข้องกับการ
อบรมหลักสูตรนั้นๆ ตลอดจน
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
3.2 กรณีคณุสมบัติไมต่รง 
ตามที่หลักสูตรกำหนดส่งเรื่องคืน
หน่วยงานให้พิจารณาผู้มีคุณสมบัติ
ถูกต้องตรงตามที่หลักสตูรกำหนด
ใหม่อีกครั้งเพื่อเสนออธิบดีกรม
ปศุสัตว์พิจารณาอนุมัต ิ
3.3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน ประสานหน่วยงาน 
ให้แก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเตมิ 

- กลุ่มพัฒนา
บุคลากรกองการ
เจ้าหน้าท่ี 

1 – 2 วัน  - คณุสมบัติ
ของผู้เข้ารับ
การอบรม 
ที่หลักสูตร
กำหนด 

 

 

 

 

 

Yes ส่งเร่ืองคืน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ขออนุมัติเข้ารับ 

การฝึกอบรม 



No 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดการดำเนินการ หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

4  4.1 จดัทำหนังสือบันทึกข้อความ
พร้อมให้เหตผุลประกอบการพิจารณา 
เสนออธิบดีกรมปศุสตัว์ พิจารณา
อนุมัติบุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่
หน่วยงานต้นสังกัดเสนอ 
4.2 แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิให้
หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อแจ้งให้ผูไ้ด้รับ
อนุมัติรายชื่อเข้ารับการอบรมตามที่
กำหนด และดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมเมื่อสิ้นสุดการอบรม  
ตามขั้นตอนท่ี 6 
4.3 กรณีกรมปศสุัตว์ไม่อนุมัติ 
ให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อทราบ 
4.4 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ยกเลิกการเข้ารับการฝึกอบรม 
ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 5 

- กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

2 – 3 วัน   

5  
 

 

5.1 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ
การฝึกอบรม เช่น วัน เวลา สถานที่ 
และบุคคลผูเ้ข้ารับการอบรมหรือ 
ขอยกเลิกการเข้ารับการฝึกอบรม
หลักสตูรที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  
ให้หน่วยงานต้นสังกัดจดัทำหนังสอื
บันทึกช้ีแจ้งเหตุผลความจำเป็น 
เสนออธิบดีกรมปศุสตัว์ผ่านกองการ
เจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
5.2 กองการเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือ
บันทึกพร้อมเหตผุลความจำเป็น
ตามที่หน่วยงานต้นสังกัดช้ีแจง เสนอ
อธิบดีกรมปศสุัตว์พิจารณาอนุมัติ 
โดยกรมปศุสตัว์มอบอำนาจให้
ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมปศสุัตว์ 
ในการพิจารณาอนุมัตเิปลี่ยนแปลง 
วัน เวลา สถานท่ี และบุคคลผู้เข้ารับ
การอบรม หรือยกเลิกการเข้ารับการ
อบรมที่หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จดั  
5.3 แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดทราบ 

- หน่วยงานต้น
สังกัด 
- กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

1 – 2 วัน - คำสั่ง กรมปศุสตัว์     
ที่ 611/2558  
ลว 3 สิงหาคม 
2558 มอบอำนาจ
ผู้อำนวยการกอง
การเจ้าหน้าที ่

- หนังสือผู้จัด
โครงการฝึกอบรม
แจ้งเปลีย่นแปลง
เกี่ยวกับการ
ฝึกอบรม 
 

 

 

 
 

 

Yes 
แจ้งเพื่อทราบ 

 

เสนออธบิดีกรมปศุสัตว์
พิจารณาอนุมัต ิ

 

เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 

การฝึกอบรม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดการดำเนินการ หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หลักเกณฑ์/ 
ข้อกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/
แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

6  6.1 ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมจดัทำ
รายงานผลการฝึกอบรม ตาม
แบบฟอร์มรายงานผลหลังการ
ฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก
รายบุคคล ผ่านหน่วยงานต้นสังกดั
เสนออธิบดีกรมปศุสตัว์ผ่านกองการ
เจ้าหน้าท่ี ภายใน 60 วัน หลังสิ้นสุด
การฝึกอบรม และให้ถ่ายทอดความรู้
ที่ได้รับจากการฝึกอบรมเพื่อเป็นองค์
ความรู้ของหน่วยงานต่อไป 
6.2 กองการเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือ
บันทึกสรุปรายงานผลการฝึกอบรม
เสนออธิบดีกรมปศุสตัว์เพื่อทราบ 
และเห็นชอบแจ้งให้หน่วยงานตดิตาม
และสนบัสนุนการนำความรู้มาปรบั
ใช้ในการทำงานอย่างต่อเนื่อง 

- ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
- หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
กองการเจ้า
หน้าที 

1 – 2 วัน  แบบฟอร์ม
รายงานผล
หลังการ
ฝึกอบรมกับ
หน่วยงาน
ภายนอก
รายบุคคล 

7  
 

 
 

 

7.1 ผู้เข้ารบัการอบรมแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดจดัเก็บข้อมูลการส่งบุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงาน
ภายนอกทุกครั้ง ตามแบบฟอร์ม 
เก็บข้อมูลผลการพัฒนาบุคลากรราย
หน่วยงาน เพื่อสรุป/รายงานประจำปี
ของหน่วยงานเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์
ผ่านกองการเจ้าหน้าท่ี 
7.2 กองการเจ้าหน้าที่สรุปรายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากรประจำปีเสนอ
กรมปศุสตัว์เพื่อทราบ และจดัทำ
ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร เพื่อใช้
ประโยชน์ในการพัฒนาบคุลากร 
กรมปศุสตัว์ต่อไป 

- ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
- หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
กองการเจ้า
หน้าที 

5 – 7 วัน  แบบฟอร์ม
เก็บข้อมูลผล
การพัฒนา
บุคลากรราย
หน่วยงาน 

 

 

 

รายงานผลหลังการ
ฝึกอบรม 

 

การรายงานประจำป ี

 





ล ำดับท่ี ผังกระบวนงำน รำยละเอียดด ำเนินกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำด ำเนินกำร

หลักเกณฑ์/
ข้อกฎหมำย
ท่ีเก่ียวข้อง

เอกสำร/แบบฟอร์มท่ี
เก่ียวข้อง

1 เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์ รับข้อร้องเรียน
ผ่านช่องทางต่างๆ

เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์

ทุกวัน  -

2 เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์ พิจารณาเร่ืองตาม
กฎหมาย อ านาจหน้าท่ี ของ
หน่วยงาน และเสนอผู้จัดการ
ศูนย์รับข้อร้องเรียน 
พิจารณาส่ังการ

เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์

ภายใน 1 วัน 
นับแต่วัน

ท่ีได้รับเร่ือง

 -

3 เม่ือผู้จัดการศูนย์รับข้อ
ร้องเรียนพิจารณาแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์ จะส่งเร่ืองให้
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณา
ด าเนินการผ่านหนังสือราชการ

เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์

ภายใน 1 วัน 
นับแต่วันท่ีผู้จัดการ
ศูนย์รับข้อร้องเรียน

พิจารณาส่ังการ

 -

4 หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรับเร่ือง
และพิจารณาด าเนินการจัดการ
ข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ

เจ้าหน้าท่ีประจ าหน่วยงาน
ท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงานให้
ด าเนินการจัดการ
ข้อร้องเรียน

ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันท่ีหน่วยงาน

ได้รับเร่ืองจาก
ศูนย์จัดการ

ข้อร้องเรียนกรมปศุสัตว์

 -

5 เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์ ก ากับ ติดตาม ผล
การด าเนินการจัดการข้อ
ร้องเรียนจนกว่า
จะได้ข้อยุติ

เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์

ทุก 15 วัน จนกว่า
จะได้ข้อยุติ 
หรือแล้วเสร็จ

 -

6 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เสนอ
กรมปศุสัตว์ พิจารณาส่ังการ
ตามกฎหมาย และด าเนินการ
จัดการ
ข้อร้องเรียน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เสนอ
กรมปศุสัตว์ พิจารณาส่ังการ
ตามกฎหมาย และด าเนินการ
จัดการ
ข้อร้องเรียน

ภายใน 3-7 วัน 
นับแต่ได้

ข้อยุติหรือได้รับ
รายงานผลการ

ด าเนินการ

7 เม่ืออธิบดี
กรมปศุสัตว์ พิจารณาส่ังการ
แล้ว หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องต้อง
มีหนังสือแจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียน
 หรือหน่วยงานต้นเร่ือง และ
ส าเนาเร่ืองให้
กองการเจ้าหน้าท่ี รวมเร่ืองไว้
เป็นหลักฐาน

ภายใน 1 วันนับแต่
วันท่ีอธิบดีกรมปศุสัตว์

พิจารณาส่ังการ

ข้ันตอน/กระบวนงำนกำรจัดกำรข้อร้องเรียนกรมปศุสัตว์

เจ้าหน้าท่ีประจ าหน่วยงานท่ีได้รับ
มอบหมายจากหน่วยงานให้
ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน หรือ
เจ้าหน้าท่ีศูนย์
รับข้อร้องเรียน
กรมปศุสัตว์ แล้วแต่กรณี

ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองการ
ด าเนินการตามอ านาจ
หน้าท่ี 
ของหน่วยงาน 
หน่วยงานต้องเป็นผู้
เสนอความเห็นต่ออธิบดี
กรมปศุสัตว์พิจารณาส่ัง
การ หากเป็นกรณีท่ี
เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินการทางวินัย ต้อง
ส่งเร่ืองให้
ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรม
ปศุสัตว์ เสนออธิบดีกรม
ปศุสัตว์พิจารณาส่ังการ

ระเบียบกรมปศุสัตว์ว่าด้วย
การจัดการข้อร้องเรียนกรม

ปศุสัตว์ พ.ศ. 2558

รับเรื่องร้องเรียน

ผ่านระบบ หรือ ช่องทางต่างๆ

พิจารณาประเด็นและ

เสนอผู้จัดการศูนย์ฯ พิจารณา

ส่งเรื่องร้องเรียน

ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณา

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ

จัดการข้อร้องเรียน

ก ากับ ติดตามการด าเนินการ

ทุก 15 วัน

แจ้งผู้ร้อง หรือหน่วยงานต้นเรื่อง

เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์

พิจารณาสั่งการตามกฎหมาย





ผังกระบวนงาน (Work Flow)  

การรับชําระเงินคาสมัคร/คาสงเคราะหดวยวิธีการโอนเงินของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 

 ลําดับ 

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ระยะ 

เวลา 
หลักฐาน 

เอกสารอางอิง/

กฎหมายท่ี

เกี่ยวของ 

๑ 
 

 

 

 

                     

                

                       

         

                                        
 

คาสมัคร 

๑. รับเอกสารการสมัครพรอม 

    รับชําระเงินดวยการโอนเงิน 

๒. ตรวจสอบเอกสาร/เงินโอน   

๓. รวบรวมใบสมัคร/เอกสาร/สําเนา  

    การโอนเงิน       

คาสงเคราะห 

๑. สมาชิกจัดสงเงินใหการฌาปนกิจฯ     

    ดวยการโอนเงิน     

๒. ตรวจสอบความถูกตองของเงินโอน 

๓. รวบรวมสําเนาการโอนจัดทํา 

    รายละเอียดประกอบการรับเงิน   

๑ 

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ใบสมัคร 

- สําเนา 

  ใบโอน 

  

- ชําระคาสมัคร  

  ตามระเบียบ   

  กรมปศุสัตว  
  วาดวย 
  การฌาปนกิจ  
  สงเคราะห 
  กรมปศุสัตว    
  พ.ศ.๒๕๔9 
- ประกาศเจงให 

  สมาชิกทราบ   

  และโอนเงิน 

  คาสงเคราะห 

๒ 

 

 
                               

                                               

 

                            

 

คาสมัคร 

๑. จัดทํารายละเอียดผูสมัครเสนอ 

    คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ

๒. อนุมัติรบัเขาเปนสมาชิก 

คาสงเคราะห 

๑. เสนอเหรญัญิกตรวจสอบ 

๒. ตรวจสอบการชําระเงินของสมาชิก  

 ๑  

วัน 

 

-เอกสาร 

 การสมัคร  

 เขาเปน.   

 สมาชิก 

  

 

 

- สมุดเงินฝาก 

  ธนาคาร 

- สําเนาใบนําฝาก 

 

        

 

๓ 

  ๑. บันทึกในบัตรทะเบียนประจําตวั 

    สมาชิก พรอมประทับวันท่ีรับเงิน  

๒. ออกใบเสร็จรับเงินดวยโปรแกรม 

    การฌาปนกิจสงเคราะห 

๓. จัดสงใบเสร็จรับเงินใหสมาชิก (ตนฉบับ) 

๔. สําเนาใบเสร็จรับเงินนํามาจดัทํา 

    รายละเอียดการนําสงเงิน 

๑  

วัน 

- บัตร  

  ทะเบียน  

  ประจําตัว 

  สมาชิก 

- ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

-โปรแกรม 

 การฌาปนกิจ  

 สงเคราะห 

          

 

๔ 

  

๑. จัดทํารายงานการนําสงเงินผาน 

    เลขานุการ ก.ฌ.ส. เสนอเหรญัญิก 

    เพ่ือทราบ พรอมเอกสารประกอบ 

    การออกใบเสร็จรับเงิน 

๒. จัดสงเอกสารใหกลุมบัญชีเพ่ือ 

    บันทึกบัญชี 

๑  

วัน 

- สําเนา 

  ใบนําฝาก 

- ใบนําสงเงิน   

- สําเนา 

  ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

 - สมดุบัญชี 

   เงินฝาก 

   ธนาคาร 

ตรวจสอบ/

พิจารณา 

ลงนาม/อนุมตั ิ

ออกใบเสร็จรับเงิน/ 

จัดสงใหสมาชิก 

รับชําระเงิน 

คาสมัคร/

สงเคราะห 

รายงานการ 

สงเงิน/บันทึก

บัญชี 

Yes 

เอกสารครบ 
No 

ขอหลักฐาน 
เพ่ิม/สงคืน 



ผังกระบวนงาน (Work Flow)  

เพ่ิมชองทางการติดตอส่ือสารผานแอปพลิเคชัน Line สําหรับสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 

 ลําดับ 

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ระยะ 

เวลา 
หลักฐาน 

เอกสารอางอิง/

กฎหมายท่ี

เกี่ยวของ 

๑  

 

 

 

                               

   

     No                 Yes 

  ขอเอกสาร      เอกสารครบ 

  เพ่ิม/สงคืน 

๑. สรางกลุม Line การฌาปนกิจ 

    สงเคราะหกรมปศุสตัว    

๒. เชิญสมาชิก/ผูท่ีสมาชิกมอบให   

    ดําเนินการแทนเขารวมกลุม Line     

๓. กําหนดกติกาการเปนสมาชิกของกลุม 

     และแจงรายละเอียดเก่ียวกับ 

    การชําระเงินใหสมาชิกทราบ 

๔. แจงประกาศสมาชิกถึงแกกรรมให 

    สมาชิกในกลุมทราบ และบันทึกไว   

    ในโนตของกลุม Line 

๑ 

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กลุม Line 

- QR Code 

- ประกาศ 

  สมาชิกถึง 

  แกกรรม 

 

- รายช่ือสมาชิก/ 

  ผูท่ีสมาชิก 

  มอบให   

  ดําเนินการแทน 

- ระบบการหัก 

  เงินเดือน/  

  คาจาง/ 

  เงินบํานาญ/ 

  บําเหน็จ 

  รายเดือน 

๒ 

 

 

                               

                                               

 

                            

๑. สมาชิกโอนเงิน/จัดสงสําเนาการโอน 

๒. ตรวจสอบการโอนเงินของสมาชิก 

๓. แจงใหสมาชิกทราบ 

๔. รวบรวมสําเนาการโอน จัดทําราย  

    ละเอียดประกอบการชําระเงิน 

๕. เสนอเหรญัญิกตรวจสอบ 

 ๑  

วัน 

- สําเนาการ 

  โอนเงิน 

- การตอบ  

  ขอซักถาม  

  ในกลุมLine 

- ประกาศเจงให 

  สมาชิกทราบ   

  และโอนเงิน 

  คาสงเคราะห 

- สมุดเงินฝาก 

  ธนาคาร 

- สําเนาใบนําฝาก 

๓ 
 

๑. บันทึกในบัตรทะเบียนประจําตวั 

    สมาชิก พรอมประทับวันท่ีรับเงิน  

๒. ออกใบเสร็จรับเงินดวยโปรแกรม 

    การฌาปนกิจสงเคราะห 

๓. จัดสงใบเสร็จรับเงินใหสมาชิก (ตนฉบับ) 

๔. สําเนาใบเสร็จรับเงินนํามาจดัทํา 

    รายละเอียดการนําสงเงิน 

๑  

วัน 

- บัตร  

  ทะเบียน  

  ประจําตัว 

  สมาชิก 

- ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

-โปรแกรม 

 การฌาปนกิจ  

 สงเคราะห 

๔ 

  

๑. จัดทํารายงานการนําสงเงินผาน 

    เลขานุการ ก.ฌ.ส. เสนอเหรญัญิก 

    เพ่ือทราบ พรอมเอกสารประกอบ 

    การออกใบเสร็จรับเงิน 

๒. จัดสงเอกสารใหกลุมบัญชีเพ่ือ 

    บันทึกบัญชี 

๑  

วัน 

- สําเนา 

  ใบนําฝาก 

- ใบนําสงเงิน   

- สําเนา 

  ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

 - สมดุบัญชี 

   เงินฝาก 

   ธนาคาร 

 

 

   

  ตรวจสอบ 

หลักฐานการ

โอนเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน/ 

จัดสงใหสมาชิก 

 จัดทํา 

แอปพลิเคชัน Line 

 รายงานการ 

สงเงิน/บันทึกบัญชี 



ผังกระบวนงาน (Work Flow)  

การเก็บคาบํารุงรักษาพ้ืนท่ีรานคาสวัสดิการกรมปศุสัตวผานระบบการโอนเงิน 

 ลําดับ 

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ระยะ 

เวลา 
หลักฐาน 

เอกสารอางอิง/

กฎหมายท่ี

เกี่ยวของ 

๑  

 

 

                               

   

     No                 Yes 

  ไมถูกตอง/          ถูกตอง      

 ชําระเพ่ิม/คืน 

๑. แจงใหผูเชารานคาชําระคาบํารงุ 

    รักษาพ้ืนท่ีประจําเดือนตามเวลาท่ี 

    กําหนด (๑ - ๕ ของทุกเดือน) 

๒. ผูเชารานคาชําระเงินดวยวิธี 

    การโอนเงิน 

๓. รับเอกสารการโอนผานทาง Line 

 

 

 

 

๑ 

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กลุม Line 

- สําเนาการ 

  โอนเงิน 

- รายช่ือรานคา   

   สวัสดิการ 

- หลักเกณฑท่ี 

  รานคาตอง  

  ปฏิบัต ิ

- สัญญาเชาราน 

๒ 

 

 

                               

                                               

 

                            

๑. ตรวจสอบการโอนเงินและบันทึก 

    ในทะเบียนคุมการชําระเงิน 

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน 

๓. เสนอเหรญัญิกผูมีอํานาจลงนามใน 

    ใบเสร็จรับเงิน 

๔. จัดสงใบเสรจ็รับเงินใหผูเชารานคา 

    พรอมลงนามรับในทะเบียนคุม 

    การชําระเงิน 

 ๑  

วัน 

- ทะเบียน 

  คุมการ  

  ชําระเงิน 

- ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

- สําเนาการ 

  โอนเงิน 

 

- สมุดเงินฝาก 

  ธนาคาร 

 

 

๓ 
 

๑. จัดทํารายงานนําสงเงินคาบํารุง   

     รักษาพ้ืนท่ีผานเลขานุการกองทุน  

๒. เสนอเหรญัญิกกองทุนเพ่ือทราบ 

    และตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

๓. จัดสงเอกสารใหเลขานุการกองทุน  

๑  

วัน 

- สําเนา 

  ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

- สําเนาการ 

  โอนเงิน 

 

 

-รายงานการนําสง 

 เงินคาบํารุง 

๔ 

  

๑. รวบรวมรายงานการนําสงเงิน 

    ประจําเดือน 

๒. จัดสงเอกสารใหกลุมบัญชีเพ่ือ 

    บันทึกบัญชี 

๑  

วัน 

- สําเนา 

  ใบนําฝาก 

- ใบนําสงเงิน   

- สําเนา 

  ใบเสร็จ 

  รับเงิน 

 - สมดุบัญชี 

   เงินฝาก 

   ธนาคาร 

 

 

 

  ตรวจสอบ/

เสนอผูมี

อํานาจลงนาม

 

 

รายงานการนําสงเงิน 

คาบํารุงรักษาพ้ืนท่ี 

 แจงผูเชา 

ชําระเงิน 

 จัดสงเอกสาร 

บันทึกบัญชี 




