
กลุ�มส�งเสรมิฯ

เรยีน อธบิดกีรมปศสุตัว�
กองผลติภณัฑ�ปศสุตัว� ลงรบั หนงัสอื
ช�องทางการรบั หนงัสอืราชการ 

กลุ�มแผนงาน

กลุ�มงานบรหิารฯ

กลุ�มงานบรหิาร

คาํขอรบับรกิาร 
“เพือ่จดัอบรมโครงการ นอกแผนประจาํป�”

 (ไม�รวมถงึโครงการอบรมประจาํป� งบประมาณปกต)ิ

กลุ�มส�งเสรมิกลุ�มเทคโนฯ

จดัเตรยีมสถานทีอ่บรม (สถานที-่เครือ่งแต�งกาย)
ประสานงาน เกีย่วกบัรายละเอยีดการจดัชือ้วตัถดุบิ
ดาํเนนิการจดัชือ้วตัถดุบิ สาํหรบัฝ�กอบรม
ดาํเนนิการจดัอบรม ให�แล�วเสรจ็

หนงัสอืราชการ
ลงรบัหนงัสอื
หวัหน�ากลุ�ม/รกัษาการ เกษียณหนงัสอื

นาํเสนอ หวัหน�ากลุ�มเทคโนฯ ลงนามทราบ กรณอีบรมในโรงงาน
นาํเสนอ ตวับคุคล (วทิยากร ลงนามทราบ กรณอีอกสถานที่
ถ�ายสาํเนา ส�งกลุ�มเทคโนฯ-ตวับคุคล พร�อมเซนต�รบั
หนงัสอืตวัจรงิ กลุ�มส�งเสรมิฯ เกบ็

นาํเสนอ ผอ.ศนูย� ลงนามทราบ

กรณ ีประสงค�ให�จดัเตรยีม อาหารว�างและเครือ่งดืม่ 
       นาํเสนอ หวัหน�ากลุ�มงานบรหิารฯ ลงนามทราบ พร�อมส�งสาํเนา  + ตวัโครงการ + งบประมาณ

เตรยีมอาหารว�าง-เครือ่งดืม่
เตรยีมอาหารกลางวนั
เตรยีมความสะอาดอาคารสาํนกังาน

จดัทาํรายงาน
จดัพมิพ�รายชือ่ตามเอกสารลงทะเบยีน
ส�งรายชือ่ ให�กลุ�มแผนงานฯ ดาํเนนิการ

อบรมในสถานที่

อบรม นอกสถานที่วทิยากร ของ การอบรมนัน้ๆ

การเตรยีมความพร�อม อบรมทัง้หมด
จดัเตรยีมเอกสารประกอบการบรรยาย
ประสานงาน เกีย่วกบัรายละเอยีดการอบรม

          ตลอดถงึดาํเนนิการจดัอบรม ให�แล�วเสรจ็
ทาํเรือ่งไปราชการ และขอใช�รถยนต�ราชการ
ถ�ายภาพ และทาํข�าว ตลอดการจดัอบรมแล�วเสรจ็
รวบรวมเอกสารลงทะเบยีนมาให�กลุ�มส�งเสรมิฯ

เตรยีมรบัลงทะเบยีน (ทมี จนท.ส�งเสรมิฯ)
เตรยีมความพร�อมห�องประชมุ
เตรยีมเอกสารลงทะเบยีน และเอกสารทีีเ่กีย่วข�อง 

รวบรวมรายชือ่ลงในระบบ
รายงานตวัชีว้ดั (ถ�าม)ี
จดัเกบ็ในฐานข�อมลู

วทิยากร (อบรมภายใน)

จดัเตรยีมเอกสารประกอบการบรรยาย
จดัทาํแผนกาํหนดการช�วงปฏบิตั ิแบ�งงานให�ผู�ช�วยวทิยากรประจาํโรงงาน
ประสานงาน เกีย่วกบัรายละเอยีดการอบรม

          ตลอดถงึดาํเนนิการจดัอบรม ให�แล�วเสรจ็

 ถ�ายภาพ และทาํข�าว 

กลุ�มแผนงาน รวบรวมรายชือ่ลงในระบบ
รายงานตวัชีว้ดั (ถ�าม)ี
จดัเกบ็ในฐานข�อมลู
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ผ�านช�องทาง E-mail 

รบัหนงัสอืราชการผ�านไปรษณยี� 

ผ�านคาํขอรบับรกิารของศนูย�ฯ

คาํขอรบับรกิาร

“ก�อนลงรบัเข�าศนูย�ฯ”
ลงรบัหนงัสอื เข�าศนูย� 
เสนอ หวัหน�ากลุ�มส�งเสรมิฯ เกษียณ 

“หลงัลงรบัเข�าศนูย�ฯ”
ขัน้เตรยีมการ
/งานเอกสาร

กลุ�มงานส�งเสรมิฯ

ข้ันการลงมอื
ปฏบิตังิาน

แต�ละกลุ�มงานฯ


