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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การโอนจัดสรรเงินนอกงบประมาณ เงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้กรมปศุสัตว์ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนาและเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงาน
ไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.4 เพ่ือเป็นคู่มือการโอนจัดสรรเงินนอกงบประมาณ เงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ที่
น าไปใช้เป็นแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการแจ้งการจัดสรรเงินนอกงบประมาณ เงินรายได้จากการผลิต
และจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ จากส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ , ส านักพัฒนาอาหารสัตว์ และส านักเทคโนโลยีชีวภาพการ
ผลิตปศุสัตว์ หลังจากคณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์อนุมัติรายการ
ค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ประจ าปี เพ่ือให้กองคลังพิจารณาโอนจัดสรรเงิน
นอกงบประมาณ โดยวิธีการโอนขายบิลเงินฝากคลังให้หน่วยงานของกรมปศุสัตว์ และการโอนขายบิลเงินฝาก
คลังดังกล่าวกลับส่วนกลางเมื่อหน่วยงานหมดความจ าเป็นต้องใช้เงินแล้ว 

3. ค าจ ากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
 เงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ คือเงินหรือผลประโยชน์อ่ืนที่กรมปศุสัตว์ได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์จากการจ าหน่ายพันธุ์สัตว์ ซากสัตว์ น้ านมดิบ ไข่มีเชื้อหรือไข่ไก่ฟัก ไข่ปลอดภูมิคุ้มกันเฉพาะ พันธุ์พืช
อาหารสัตว์ เสบียงอาหารสัตว์ วัตถุดิบอาหารสัตว์ น้ าเชื้อ เอ็มบริโอ และผลพลอยได้จากฟาร์มปศุสัตว์ ซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หน่วยงานน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ร้อยละ 40 และเก็บไว้เพ่ือใช้จ่ายใน
การด าเนินการผลิตด้านปศุสัตว์ ร้อยละ 60 
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 คณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ มีอ านาจหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ
รายการค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการใช้
จ่ายเงินจากเงินรายได้จากากรผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ ประกอบด้วย อธิบดีกรมปศุสัตว์เป็นประธาน
กรรมการ , กรรมการโดยต าแหน่ง ได้แก่ รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย ผู้อ านวยการส านักพัฒนาอาหารสัตว์ 
ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว์ ผู้อ านวยการกองแผนงาน ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 
ผู้อ านวยการกองคลัง , ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ เป็นกรรมการและเลขานุการ และหัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
 การโอนขายบิล คือ การโอนเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลังซึ่งเกิดจากการรับเงินนอกงบประมาณ
ประเภทหนี้สินหรือรายได้เงินนอกงบประมาณจากหน่วยเบิกจ่ายหนึ่งไปยังอีกหน่วยเบิกจ่าย ผ่านระบบ New 
GFMIS Thai 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ มีอ านาจหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ
รายการค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์  
 ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ในฐานะกรรมการและเลขานุการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ ที่ผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการฯ
แล้ว เพ่ือเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ทราบ และส่งรายงานการประชุมที่กรมปศุสัตว์ทราบแล้วให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการต่อไป 
 ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ , ส านักพัฒนาอาหารสัตว์ และส านักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว์ แจ้ง
หน่วยงานในสังกัดทราบและเตรียมความพร้อมด าเนินการต่อไป รวมทั้งท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการโอน
จัดสรรเงินแจ้งกองคลังเพ่ือโอนขายบิลเงินฝากคลังให้หน่วยงานในสังกัด 
 กองคลังจัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์รายหน่วยงาน แล้วจัดท า
ข้อมูลให้หน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายเป็นประจ าทุกเดือนเงินผ่าน Google Sheet จดัไว้ใน Google Site โดย
กองคลังน าขึ้นเว็บไซต์กองคลัง กรมปศุสัตว์ เพ่ือสิ้นปีกองคลังจะได้รวบรวมจัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงิน ส่งให้
กรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
  หน่วยงานในสังกัดส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ , ส านักพัฒนาอาหารสัตว์ และส านักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิต
ปศุสัตว์ด าเนินการใช้จ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 , ระเบียบกรมปศุสัตว์ ว่าด้วยเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ พ.ศ. 2561 และระเบียบ  
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด และมีหน้าที่รายงานผลการใช้จ่ายเงินผ่าน Google Sheet ที่กองคลังน าขึ้น
เว็บไซต์กองคลัง กรมปศุสัตว์ เป็นประจ าทุกเดือน 
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5. Work Flow  กระบวนงาน 
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5. Work Flow  กระบวนงาน (ต่อ) 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เมื่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ มีมติพิจารณาอนุมัติ
รายการค่าใช้จ่ายประจ าปีจากเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์  ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์จัดท า
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ ที่ผ่านการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการฯแล้ว เพ่ือเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ทราบ และส่งรายงานการประชุมที่กรมปศุสัตว์ทราบแล้วให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
 6.2 ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ , ส านักพัฒนาอาหารสัตว์ และส านักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว์ แจ้ง
หน่วยงานในสังกัดทราบและเตรียมความพร้อมด าเนินการต่อไป รวมทั้งท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการโอน
จัดสรรเงินแจ้งกองคลังเพ่ือโอนขายบิลเงินฝากคลังให้หน่วยงานในสังกัด 
 6.3 กองคลังตรวจสอบหนังสือพร้อมรายละเอียดการโอนจัดสรรเงินให้หน่วยงานในสังกัดจากทั้งสาม
ส านัก หากพบว่ามีรายการไม่ถูกต้องให้แจ้งส านักด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป  
 6.4 เมื่อรายละเอียดการจัดสรรเงินจากท้ังสามส านักถูกต้องครบถ้วน กองคลังจัดท ารายละเอียดการโอน
ขายบิลเงินฝากคลัง พร้อมร่างหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
 6.5 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว กองคลังด าเนินการโอนขายบิลเงินฝากคลังเงินรายได้จากการผลิตและ
จ าหน่ายด้านปศุสัตว์ให้หน่วยงานต่าง ๆ ผ่านระบบ New GFMIS Thai  
 6.6 เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรรเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์แล้ว ด าเนินการใช้
จ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบกรม
ปศุสัตว์ ว่าด้วยเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ พ.ศ. 2561 และระเบียบ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดย
เคร่งครัด 
 6.7 กองคลังจัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์รายหน่วยงาน แล้วจัดท า
ข้อมูลให้หน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายเงินเป็นประจ าทุกเดือนเงินผ่าน Google Sheet จัดไว้ใน Google Site 
โดยกองคลังน าขึ้นเว็บไซต์กองคลัง กรมปศุสัตว์ พร้อมทั้งจัดท าคู่มือการกรอกข้อมูลรายงานการใช้จ่ายเงิน     
นอกงบประมาณเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ เวียนแจ้งหน่วยงานด าเนินการ 
 6.8 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ กองคลังมีหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานจัดท าเอกสารแจ้งการโอนเงินเหลือ
จ่ายกลับส่วนกลาง 
 6.9 กองคลังตรวจสอบจ านวนเงินที่หน่วยงานแจ้งโอนกลับส่วนกลางกับรายงานเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลังของหน่วยงาน และรายงานผลการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน หากไม่ถูกต้องให้แจ้งหน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
 6.10 เมื่อรายละเอียดการโอนเงินกลับส่วนกลางถูกต้องครบถ้วน กองคลังจัดท ารายละเอียดการโอนขาย
บิลกลับส่วนกลาง เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 6.11 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว กองคลังด าเนินการโอนขายบิลเงินฝากคลัง เงินรายได้จากการผลิตและ
จ าหน่ายด้านปศุสัตว์กลับส่วนกลาง 
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 6.12 กองคลังจัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงิน ส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
7. มาตรฐานงาน 
 ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด ด้วยความถูกต้องครบถ้วน  
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ ส่งกรมบัญชีกลางภายใน 60 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ 
 9.2 ระเบียบกรมปศุสัตว์ ว่าด้วยเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่ายด้านปศุสัตว์ พ.ศ. 2561 
 9.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.4 คู่มือการกรอกข้อมูลรายงานการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณเงินรายได้จากการผลิตและจ าหน่าย 

     ด้านปศุสัตว์ 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ไม่มีแบบฟอร์ม ให้จัดท าหนังสือราชการ พร้อมแจ้งรายละเอียด 
 
 


