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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

ผ่านระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้กรมปศุสัตว์ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนา
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการรายงานผลการปฏิบัติราชการและผลการใช้จ่ายงบประมาณของ    
กรมปศุสัตว์ให้เป็นระบบมากขึ้น และให้ผู้บริหารสามารถติดตามรายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า 

 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นการอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานของกระบวนการติดตามผลการปฏิบัติงาน
และ ผลการใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ซึ่งท างานในรูปแบบ Web 
Application ผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์แบบอินเตอร์เน็ท (internet) ซึ่งเป็นระบบที่ทันสมัย ตอบสนองต่อ
ระบบการท างานในปัจจุบัน ท าให้หน่วยปฏิบัติสามารถบันทึกและตรวจสอบข้อมูลได้ทุกสถานที่ที่มีสัญญาณ
อินเตอร์เน็ท (internet) ทั้งนี้ หน่วยงานตั้งแต่ส่วนกลางไปจนถึงระดับอ าเภอ สามารถบันทึกข้อมูลและรายงาน
ผลผ่านระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) เพ่ือลดความซ้ าซ้อน และรองรับการรับ-ส่งข้อมูลระหว่าง
หน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ลดความผิดพลาดในการจัดท ารายงาน ผู้บริหารและหน่วยปฏิบัติสามารถ
เรียกดูข้อมูลและจัดพิมพ์รายงานได้เอง โดยมีรูปแบบการน าเสนอที่ง่ายและสะดวกต่อการใช้งาน รวมทั้ง 
สามารถน าข้อมูลจากระบบบริหารการปฏิบัติงาน  (e-Operation) ไปจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการและผล
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี เพ่ือวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้แก่
หน่วยงานต่างๆ เช่น ส านักงบประมาณ ส านักงานพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  
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ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) สามารถก าหนดสิทธิ์และเงื่อนไขในการใช้งานตามระดับ
หน่วยงานได้ เช่น ส านัก/กองสามารถเรียกดูข้อมูลที่ตัวเองเป็นเจ้าภาพหลักของโครงการและกิจกรรม ปศุสัตว์เขต
สามารถเรียกดูข้อมูลของหน่วยงานภายใต้เขต เป็นต้น นอกจากนี้ ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ยังมี
ความยืดหยุ่น ในการใช้งานสามารถแก้ไขหรือปรับโครงสร้างของโครงการและกิจกรรม เพ่ิมหน่วยงานใหม่ ปรับเปลี่ยน
ช่วงเวลาในการบันทึกข้อมูล อนุญาตให้หน่วยงานสามารถแก้ไขข้อมูลย้อนหลัง ส าหรับโครงการหรือกิจกรรมที่อยู่
นอกเหนือตามเอกสารงบประมาณ ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) สามารถใช้ติดตามความก้าวหน้าหรือ
ผลการด าเนินงานได้เช่นกัน 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 Web Application คือ โปรแกรมประยุกต์ที่เข้าถึงด้วยโปรแกรมค้นดูเว็บผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์อย่าง
อินเตอร์เน็ทหรืออินทราเน็ท 
 e-Operation คือ ระบบบริหารการปฏิบัติงาน ส าหรับติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ าย
งบประมาณ ทั้งส่วนกลาง (ส านัก/กอง) และส่วนภูมิภาค (ปศุสัตว์เขต/ปศุสัตว์จังหวัด/ปศุสัตว์อ าเภอ/ศูนย์ฯ/       
ด่านกักกันสัตว์) 
 หน่วยปฏิบัติ คือ หน่วยงาน ทั้งส่วนกลาง (ส านัก/กอง) และส่วนภูมิภาค (ปศุสัตว์เขต/ปศุสัตว์จังหวัด/      
ปศุสัตว์อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านกักกันสัตว์) 
 หน่วยงานระดับอ าเภอ คือ ปศุสัตว์อ าเภอ 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการกองแผนงาน  รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลการจัดท าแผนและการรายงานผลการ 
      ด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
      ต่างๆ ในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 

ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ ์
เจ้าหน้าทีส่ านัก/กอง/จังหวัด รับผิดชอบ 1) จัดท าแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ 

ให้หน่วยปฏิบัติงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
ตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/ 
กิจกรรมรอง ที่สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับ 
2) รายงานผลการปฏิบัติงานและงบประมาณ 
ในส่วนที่รับผิดชอบ ภายในเวลาที่ก าหนด 
3) ตรวจสอบความถูกต้องของผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าทีห่น่วยปฏิบัติ  รับผิดชอบ 1) รายงานผลการปฏิบัติงานและงบประมาณ 
  ในส่วนที่รับผิดชอบ ภายในเวลาที่ก าหนด 

 2) ตรวจสอบความถูกต้องของผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นประจ าทุกเดือน 

(เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านกักกันสัตว์) 
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เจ้าหน้าที่กองแผนงาน               รับผิดชอบ 1) ตรวจสอบข้อมูล/จัดท าโครงสร้างแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณผ่าน
ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 
2) แจ้งให้หน่วยปฏิบัติรายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
3) ตรวจสอบความถูกต้องของผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
4) จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ    
ใช้จ่ายงบประมาณส่งหน่วยงานต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(กลุ่มติดตามและประเมินผล) 
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5. Work Flow กระบวนการติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1.  

 
 
 
 

1.1 กองแผนงานรวบรวมข้อมูลเปา้หมายการ
ปฏิบัติงานและงบประมาณทีส่ านกั/กอง ได้รับ
จัดสรรตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรม
หลัก/กิจกรรมรอง  
1.2 กองแผนงานเชิญ ส านัก/กอง ประชุมหารือ
เพื่อจัดท ารายละเอียดข้อมลูแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
1.3 ส านัก/กอง จัดท าแผนการปฏบิัติงานและ
งบประมาณให้หน่วยปฏบิัติงาน ทั้งส่วนกลางและ
ส่วนภูมภิาค ตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลติ/
กิจกรรมหลัก/กจิกรรมรอง ทีส่อดคล้องกับ
งบประมาณที่ไดร้ับส่งกองแผนงาน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีกอง
แผนงาน (กลุ่ม
ติดตามและ
ประเมินผล) 
และเจา้หน้าท่ี 
ส านัก/กอง 

สิงหาคม 1. แบบฟอร์ม
รายละเอียด
แผนการ
ปฏิบัติงาน ราย
หน่วยงาน (แบบ 
ตป.01) 
2. แบบฟอร์ม
รายละเอียด
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
รายหน่วยงาน
(แบบ ตป.02) 

1. เอกสารพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
2. เอกสารการอนุมัตแิผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
ของกรมปศุสตัว ์

2.  2.1 กองแผนงาน (กลุ่มตดิตามและประเมินผล) 
ตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงาน (ส านกั/กอง) ให้
สอดคล้องกับเอกสารงบประมาณ เพือ่จัดท าโครงสรา้ง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ซึ่งเป็นข้อมูลตั้งต้นส าหรับก าหนด
เป้าหมายให้หน่วยปฏิบัต ิ
2.2 เมื่อข้อมลูถูกต้อง กองแผนงานจะก าหนด
เป้าหมายแผนการปฏิบตัิงานและแผนงบประมาณ 
จ าแนกตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรม
หลัก/กิจกรรมรอง  
 
 

เจ้าหน้าท่ีกอง
แผนงาน (กลุ่ม
ติดตามและ
ประเมินผล)  

สิงหาคม – 
กันยายน 

 

1. เอกสารพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
2. เอกสารการอนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ของกรมปศุสัตว ์
3. แผนการปฏิบัติงานและ
งบประมาณของหน่วยปฏิบัติงาน 
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
ตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/
กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง (แบบ 
ตป.01 และ แบบ ตป.02 ) 

 

การเตรียมข้อมูลจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

ส านัก/กอง จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และงบประมาณให้หน่วยปฏิบัติงาน 

ประชุมหารือ 

กองแผนงาน ตรวจสอบ
ข้อมูลจากส านัก/กอง และ

เอกสารงบประมาณ  

แก้ไข /  
ปรับปรุง 

ก าหนดเป้าหมายแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนงบประมาณ  

ส่งข้อมูล 

จัดท าโครงสร้าง 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
3.  

 
 
 
 

3.1 เจ้าหน้าที่กองแผนงาน บันทึกเป้าหมายแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้หน่วย
ปฏิบัติ (ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/ศูนย์ฯ/ด่านฯ) 
ในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 
3.2 หน่วยปฏิบตัิ (ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/ศูนยฯ์/
ด่านฯ) ตรวจสอบข้อมลูแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนงาน/
โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/กจิกรรมรอง  
ที่ได้รับจดัสรร 
3.3 เมื่อข้อมลูถูกต้อง หน่วยปฏิบตัิ (จังหวัด) ต้อง
ก าหนดเป้าหมายการปฏิบตัิงานและงบประมาณให้
อ าเภอ ลงในระบบบริหารการปฏบิัติงาน 
(e-Operation) ดูรายละเอียดที่ภาคผนวก หน้า ก 

เจ้าหน้าท่ีกอง
แผนงาน (กลุ่ม
ติดตามและ
ประเมินผล) 
และเจา้หน้าท่ี 
ส านัก/กอง/
เขต/จังหวัด/
ศูนย์ฯ/ด่านฯ 

สิงหาคม – 
กันยายน 

 1. แผนการปฏิบตัิงานและ
งบประมาณของหน่วย
ปฏิบัติงาน ทั้งส่วนกลางและ
ส่วนภูมภิาค ตามแผนงาน/
โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรม
หลัก/กิจกรรมรอง (แบบ   
ตป.01 และ แบบ ตป.02 ) 

4.  
 
 
 

 

4.1 กองแผนงาน (กลุม่ตดิตามและประเมินผล) แจ้งให้
หน่วยปฏบิัตริายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ ลงในระบบบริหารการปฏิบัติงาน      
(e-Operation) ทุกเดือน โดยจะเปิดระบบตั้งแต่วันที่  
23 จนถึงสิ้นเดือน 
4.2 หน่วยปฏิบัติ (ส่วนกลาง/ส่วนภมูิภาค) รายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ และยนืยัน
ข้อมูล ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
** จังหวัด/อ าเภอ ดูรายละเอียดที่ภาคผนวก หน้า  
ข1-ข2 
** ส านัก/กอง/เขต/ศูนย์ฯ/ด่านฯ ดูรายละเอียดที่
ภาคผนวก หน้า ข3 

เจ้าหน้าท่ีกอง
แผนงาน (กลุ่ม
ติดตามและ
ประเมินผล) 
และเจา้หน้าท่ี  
หน่วยปฏิบัติ 
(ส่วนกลาง/ส่วน
ภูมิภาค) 

ตุลาคม -
กันยายน 

 

 

กองแผนงานบันทึกเป้าหมายแผน     
การปฏิบัติงานและแผนงบประมาณ    

ในระบบบริหารการปฏบิัติงาน (e-Operation) 

ส่วนกลาง  
(ส านัก/กอง) 

ส่วนภูมภิาค 

หน่วยปฏบิัต ิ

หน่วยปฏิบัติ ตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน

และแผนงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

แก้ไข /  
ปรับปรุง 

กองแผนงานแจ้งหน่วยปฏิบัติรายงาน 

ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณ  

ส่วนกลาง  
(ส านัก/กอง) 

ส่วนภูมภิาค 

หน่วยปฏบิัต ิ

ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด 
ตรวจสอบข้อมูลผลงาน 

รายงานผล 
แก้ไข /  
ปรับปรุง 

แก้ไข /  
ปรับปรุง 
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ล าดับที ่  รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

4.3 หน่วยงาน (ส านกั/กอง/เขต/จังหวดั) จะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลผลงาน ในวนัที ่28-29 ของเดือน หากข้อมลูผลงาน    
ไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยปฏิบัตปิรบัปรุงใหถู้กต้องภาย ใน     
สิ้นเดือน ก่อนทีร่ะบบจะปดิการบันทึกข้อมูล 
กรณีต้องการแก้ไขข้อมลู  
** จังหวัด/อ าเภอ ดูรายละเอียดที่ภาคผนวก หน้า ค1 
** ส านัก/กอง/เขต/ศูนย์ฯ/ด่านฯ ดูรายละเอยีดที่
ภาคผนวก หน้า ค2 

    

5.  
 

5.1 กองแผนงาน (กลุ่มติดตามและประเมินผล) 
ติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
บริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด เป็นประจ าทุกเดือน 
5.2 กองแผนงาน (กลุ่มติดตามและประเมินผล) แจ้ง
ข้อมูลผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ที่สูง-ต่ า ผิดปกติ ให้ส านัก/กอง ตรวจสอบและช้ีแจง 
5.3 หน่วยงาน (ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด)  
พิมพ์รายงานจากระบบบรหิารการปฏิบัติงาน  
(e-Operation) มาตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลผลการปฏิบตัิงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณทีห่น่วยปฏิบตัิภายใตก้ารก ากับดูแล
บันทึกไว้ ตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลติ/ 
กิจกรรมหลัก/กจิกรรมรอง เป็นประจ าทุกเดือน 
5.4  ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนยฯ์/ดา่นฯ 
พิมพ์รายงานจากระบบบรหิารการปฏิบัติงาน  
(e-Operation) มาตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณที่หน่วยงานบันทึกเอง เป็นประจ า    
ทุกเดือน ดูรายละเอียดที่ภาคผนวก หน้า ง 

เจ้าหน้าท่ีกอง
แผนงาน (กลุ่ม
ติดตามและ
ประเมินผล) 
และเจา้หน้าท่ี  
หน่วยปฏิบัติ 
(ส่วนกลาง/ส่วน
ภูมิภาค) 

ตุลาคม -
กันยายน 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ส านัก/กอง 
- RPT301/ RPT507/ RPT503 
 เขต 
- RPT112/ RPT501/ RPT502 
 จังหวัด 
- RPT107/ RPT112/ 
RPT501/ RPT502 
 อ าเภอ/ ศูนย์ฯ/ ด่านฯ 
- RPT107/ RPT501/ RPT502 
รายงานผลการใช้จ่ายเงิน  
(ทุกหน่วยงาน) 
- RPT401/ RPT402/ 
RPT601/ RPT602 

กองแผนงาน ติดตาม/ 

วิเคราะห์และตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล 

หน่วยปฏบิัต ิส่วนกลาง/ 

ส่วนภมูิภาค ตรวจสอบข้อมลู

จากรายงาน RPT 

แจ้งผลงาน (สูง-ต  า) 
ผิดปกติให้หน่วยงาน
ตรวจสอบและช้ีแจง 
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ล าดับที ่  รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6. 

 
 
 
 
 
 

 

6.1 กองแผนงาน (กลุ่มติดตามและประเมินผล) เรียก
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณเสนอผู้บรหิารทราบ และจัดท ารายงาน
ส่งหน่วยงานต่างๆ ตามรูปแบบและระยะเวลาที่
หน่วยงานนั้นๆ ก าหนด 
6.2 ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนยฯ์/ดา่นฯ 
เรียกรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณเสนอผู้บรหิารของหนว่ยงานทราบ และ
ใช้ประโยชน์ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกอง
แผนงาน (กลุ่ม
ติดตามและ
ประเมินผล) 
และเจา้หน้าท่ี
หน่วยปฏิบัติ 
(ส่วนกลาง/ส่วน
ภูมิภาค) 

ตุลาคม -
กันยายน 
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ส่งรายงานตามระยะเวลาที ่

หน่วยงานนั้นๆ ก าหนด 

กองแผนงาน จัดท ารายงานตาม  

รูปแบบท่ีก าหนด 

รายงาน 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การเตรียมข้อมูลจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

1.1)  กองแผนงานรวบรวมข้อมูลเป้าหมายการปฏิบัติงานและงบประมาณที่ส านัก/กอง ได้รับ
จัดสรรตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง  

1.2)  กองแผนงานเชิญ ส านัก/กอง ประชุมหารือเพ่ือจัดท ารายละเอียดข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

1.3)  ส านัก/กอง จัดท าแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณให้หน่วยปฏิบัติงาน ทั้งส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค ตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง ที่สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ             
ส่งกองแผนงาน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 2) การตรวจสอบข้อมูลและก าหนดเป้าหมายงาน/เงิน 

2.1)  เมื่อได้ข้อมูลจากส านัก/กอง เจ้าหน้าที่กองแผนงานจะตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
ให้สอดคล้องกับเอกสารงบประมาณ เพ่ือจัดท าโครงสร้างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็น
ข้อมูลตั้งต้นส าหรับก าหนดเป้าหมายให้หน่วยปฏิบัติ (เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านฯ)  

2.2)  กรณีท่ีข้อมูลไม่ถูกต้อง จะส่งให้ส านัก/กอง แก้ไขปรับปรุง เมื่อข้อมูลถูกต้อง กองแผนงาน
จะก าหนดเป้าหมายแผนการปฏิบัติงานและแผนงบประมาณ จ าแนกตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรม
หลัก/กิจกรรมรอง  
 3) การบันทึกข้อมูลเป้าหมายงาน/เงิน 
  3.1)  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน บันทึกเป้าหมายแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้
หน่วยปฏิบัติ ลงในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) เมื่อบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งหน่วยปฏิบัติทราบ 

3.2)  หน่วยปฏิบัติ (ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านฯ) ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง 
ที่ได้รับจัดสรร หากไม่ถูกต้องให้รีบแจ้งกองแผนงานแก้ไขปรับปรุง 
  3.3)  หน่วยปฏิบัติ (จังหวัด) เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว ต้องก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน
และงบประมาณให้อ าเภอ ลงในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 
 4) การรายงานข้อมูลผลงาน/เงิน 
  4.1)  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน แจ้งให้หน่วยปฏิบัติรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ลงในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ทุกเดือน โดยจะเปิดระบบตั้งแต่วันที่ 23 จนถึง
สิ้นเดือน 

4.2)  หน่วยปฏิบัติ (ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านฯ) รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามเวลาที่ก าหนด 

4.3)  เจ้าหน้าที่ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในวันที่     
28-29 ของเดือน หากข้อมูลผลงานไม่ถูกต้อง ให้แจ้งหน่วยปฏิบัติปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องภายในสิ้นเดือน ก่อนที่
ระบบจะปิดการบันทึกข้อมูล 
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 5) การตรวจสอบผลงาน/เงิน 
5.1)  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน ติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
เป็นประจ าทุกเดือน 

5.2)  เจ้าหน้าที่กองแผนงานแจ้งข้อมูลผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณที่สูง-ต่ า 
ผิดปกต ิให้ส านัก/กอง ตรวจสอบและชี้แจงสาเหตุที่ท าให้ผลงานไม่เป็นไปตามแผน          

5.3)  หน่วยงาน (ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด) พิมพ์รายงานจากระบบบริหารการปฏิบัติงาน            
(e-Operation) มาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยปฏิบัติ
ภายใต้การก ากับดูแล บันทึกไว้ตามแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง เป็นประจ าทุกเดือน 

 5.4)  ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านฯ พิมพ์รายงานจากระบบบริหารการปฏิบัติงาน 
(e-Operation) มาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงาน
บันทึกเอง เป็นประจ าทุกเดือน   

6) การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
6.1)  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน เรียกรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณเสนอ

ผู้บริหารทราบ และจัดท ารายงานส่งหน่วยงานต่างๆ ตามรูปแบบและระยะเวลาที่ก าหนด 
6.2)  เจ้าหน้าที่ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านฯ เรียกรายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณเสนอผู้บริหารของหน่วยงานทราบ และใช้ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

7. มาตรฐานงาน 
 1) การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2) ข้อมูลผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 1) หน่วยปฏิบัติ (ส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ทุกเดือน (ระบบจะเปิด
ตั้งแต่วันที่ 23 จนถึงสิ้นเดือน) 

2) กองแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลภาพรวมทุกเดือน หากพบว่า ข้อมูลผลงานไม่ถูกต้อง 
จะแจ้งหน่วยงานเจ้าของกิจกรรมประสานหน่วยปฏิบัติให้ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 

3) กองแผนงานก าหนดตัวชี้วัด ผู้บริหารของส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ เพ่ือประเมินผลส าเร็จ    
ในการปฏิบัติราชการ 
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9. เอกสารอ้างอิง 
1) เอกสารพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
2) เอกสารการอนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของกรมปศุสัตว์ 
3) แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณของหน่วยปฏิบัติงาน ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ตามแผนงาน/

โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/กิจกรรมรอง 
4) คู่มือการใช้ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) 

  

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน รายหน่วยงาน (แบบ ตป.01)  

2) แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายหน่วยงาน (แบบ ตป.02)  
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ภาคผนวก 



ก 

Work Flow จังหวัดก ำหนดเป้ำหมำยให้อ ำเภอ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 
1. จังหวัด ตรวจสอบเป้าหมายที่ได้รับของแต่ละกิจกรรม หากไม่ถูกต้อง  
ให้แจ้งกองแผนงาน หรือแจ้งส านัก/กอง ที่เป็นเจ้าภาพกิจกรรม 
2. เมื่อจังหวัดตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว ใช้  User ที่ขึ้นต้นด้วย U….. 
เข้าระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ไปที่เมนู EOP016 : 
ก าหนดเป้าหมายระดับอ าเภอ ซึ่งการก าหนดเป้าหมายมี 3 กรณี ดังนี้ 
   - กรณทีี่ 1 บางกิจกรรม มีทั้งจังหวัดและอ าเภอ ช่วยกันท า 
   - กรณีท่ี 2 บางกิจกรรม จังหวัดท าคนเดียว 
   - กรณีท่ี 3 บางกิจกรรม อ าเภอท าคนเดียว 
3. เมื่อใส่ตัวเลขเป้าหมายเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ๊กปุ่ม บันทึก และคลิ๊กปุ่ม
ยืนยัน เป้าหมายกิจกรรม สถานะจะเป็น “ใช้งาน” 
*** ถ้าหากไม่คลิ๊กปุ่ม บันทึก แล้วไปคลิ๊กที่ปุ่ม ยืนยัน เลย จะท าให้ข้อมูล
ตัวเลขเป้าหมายเป็น 0 (ศูนย์) 
4. จังหวัดและอ าเภอ ตรวจสอบเป้าหมายของแต่ละกิจกรรม หากไม่
ถูกต้องให้แจ้งเจ้าหน้าที่ แก้ไข/ปรับปรุง 
5. หากมีการแก้ไขการก าหนดเป้าหมาย ให้ล้างค่าเป้าหมาย เป็น 0 (ศูนย์) 
แล้วบันทึกข้อมูล และก าหนดเป้าหมายใหม่ โดยไม่ต้องคลิ๊กที่ปุ่ม ยกเลิก
ก าหนดเป้าหมาย 
*** กรณีที่ยกเลิกการก าหนดเป้าหมาย ถ้ามีการรายงานผลการปฏิบัติงาน
มาแล้ว จะท าให้ผลการปฏิบัติงานหายไป 
 
 

จังหวัดตรวจสอบเป้าหมาย 
ที่ได้รับในแต่ละกิจกรรม 

ก าหนดเป้าหมายให้ จังหวัด/อ าเภอ 

ที่เมนู EOP016 และยืนยันเป้าหมาย 

อ าเภอ จังหวัด 

(ไม่ถูกต้อง) 
แก้ไข /  
ปรับปรุง 

(ถูกต้อง) 
ก าหนด 

เป้าหมาย 

กผง. ส ำนกั/กอง (ไม่ถูกต้อง) 

แก้ไข / ปรับปรุงข้อมูล 

(ถูกต้อง) 

(ไม่ถูกต้อง) 
แก้ไข /  
ปรับปรุง 

(ถูกต้อง) 
ก าหนด 

เป้าหมาย 

กำรก ำหนดเป้ำหมำยงำน/เงิน 



กำรรำยงำนข้อมูลผลงำน/เงิน 

ระดับส ำนัก/กอง/เขต/ศูนย์ฯ/ด่ำนฯ 
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Work Flow รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

(ส ำนัก/กอง/เขต/ศูนย์ฯ/ด่ำนฯ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ขั้นตอน : รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
1. เข้าระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation)  ไปที่เมนู EOP011 : 
บันทึกผลการปฏิบัติงาน  
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
3. บันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติงาน แล้วคลิ๊กปุ่ม บันทึก (สถานะเป็น “บันทึก
ข้อมูล”) 
4. เมื่อบันทึกผลการปฏิบัติงานแล้ว จะมีปุ่ม ยืนยัน ขึ้นมา เพื่อยืนยันข้อมูล 
เป็นการส่งข้อมูลมาที่ส่วนกลาง (สถานะเป็น “ยืนยันการบันทึกข้อมูล”) 
 
ขั้นตอน : รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
1. เข้าระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ไปที่เมนู EOP012 : 
บันทึกผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
3. บันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ แล้วคลิ๊กปุ่ม บันทึก (สถานะเป็น 
“บันทึกข้อมูล”) 
4. เมื่อบันทึกผลการใช้จ่ายงบประมาณแล้ว จะมีปุ่ม ยืนยัน ขึ้นมา เพ่ือ
ยืนยันข้อมูล เป็นการส่งข้อมูลมาที่ส่วนกลาง (สถานะเป็น “ยืนยันการ
บันทึกข้อมูล”) 
 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานและ 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ที่เมนู EOP011 

รายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ ที่เมนู EOP012 

เลือกกิจกรรมที่ต้องการ 

บันทึกข้อมูล 

ยืนยันข้อมูล 

ส่งข้อมูลมาที่ส่วนกลาง 



กำรรำยงำนข้อมูลผลงำน/เงิน 

ระดับจังหวัด/อ ำเภอ 

ข1 

 

Work Flow รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
(จังหวัด/อ ำเภอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน : รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
1. รายงานผลการปฏิบัติงาน เข้าระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation)    
ไปที่เมนู EOP011 : บันทึกผลการปฏิบัติงาน  
*** จังหวัดใช้  User ที่ขึ้นต้นด้วย UP... .. เป็นรหัสผู้ ใช้งานที่จังหวัด          
ใช้บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
*** อ าเภอใช้ User ที่ขึ้นต้นด้วย U..... เป็นรหัสผู้ใช้งานที่อ าเภอใช้บันทึก
ผลการปฏิบัติงานและยืนยันข้อมูล 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการรายงานผลการปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลผล 
การปฏิบัติงาน แล้วคลิ๊กปุ่ม บันทึก (สถานะเป็น “บันทึกข้อมูล”)  
เมื่อบันทึกผลการปฏิบัติงานแล้ว จะมีปุ่ม ยืนยัน ขึ้นมา เพ่ือยืนยันข้อมูล 
เป็นการส่งข้อมูลมาที่จังหวัด (สถานะเป็น “ยืนยันการบันทึกข้อมูล”) 
3. จังหวัดตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน ไปที่เมนู EOP014 : รายงานผล
ปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบสถานะได้ว่ามีหน่วยงานไหนยังเป็นสถานะ
รอบันทึกข้อมูล หรือสถานะบันทึกข้อมูล หรือสถานะยืนยันข้อมูล  
4. หากข้อมูลถูกต้อง จังหวัดคลิ๊กที่ปุ่ม ยืนยัน (สถานะเป็น “อนุมัติการ
บันทึกข้อมูล”) 
5. ให้จั งหวัดยืนยันผลการปฏิบัติ งาน  ที่ เมนู  EOP018 :  ยืนยันผล 
การปฏิบัติงานจังหวัด เพ่ือยืนยันผลการปฏิบัติงานส่งมาให้ส่วนกลาง 
*** จังหวัดใช้ User ที่ขึ้นต้นด้วย U..... เป็นรหัสผู้ ใช้งานที่จังหวัดใช้
ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ที่เมนู EOP011 

เลือกกิจกรรมที่ต้องการ 
บันทึกและยืนยันข้อมูล 

จังหวัดตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงาน ที่เมนู EOP014 

ยืนยันผลการปฏิบัติงานของ
จังหวัด ที่เมนู EOP018 

ส่งข้อมูลมาที่ส่วนกลาง 

จังหวัด (UP00000) 
อ าเภอ (U00000) 

จังหวัด (U00000) 



กำรรำยงำนข้อมูลผลงำน/เงิน 

ระดับจังหวัด/อ ำเภอ 
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Work Flow รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
(จังหวัด/อ ำเภอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน : รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
1. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เข้าระบบบริหารการปฏิบัติงาน  
(e-Operation)   ไปที่เมนู EOP012 : บันทึกผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
*** จังหวัดใช้ User ที่ขึ้นต้นด้วย UP….. เป็นรหัสผู้ใช้งานที่จังหวัด ใช้บันทึก
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
*** อ าเภอใช้ User ที่ขึ้นต้นด้วย U….. เป็นรหัสผู้ใช้งานที่อ าเภอ ใช้บันทึก  
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ และยืนยันข้อมูล 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ บันทึกข้อมูล    
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ แล้วคลิ๊กปุ่ม บันทึก (สถานะเป็น “บันทึกข้อมูล”) 
เมื่อบันทึกผลการใช้จ่ายงบประมาณแล้ว จะมีปุ่ม ยืนยัน ขึ้นมา เพื่อยืนยัน
ข้อมูล เป็นการส่งข้อมูลมาที่จังหวัด (สถานะเป็น “ยืนยันการบันทึกข้อมูล”) 
3. จังหวัดตรวจสอบผลการใช้จ่ายงบประมาณ ไปที่เมนู EOP015 : รายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ สามารถตรวจสอบสถานะได้ว่ามีหน่วยงานไหนยังเป็น
สถานะรอบันทึกข้อมูล หรือสถานะบันทึกข้อมูล หรือสถานะยืนยันข้อมูล  
4. หากข้อมูลถูกต้อง จังหวัดคลิ๊กที่ปุ่ม ยืนยัน (สถานะเป็น “อนุมัติการ
บันทึกข้อมูล”) 
5. ให้จังหวัดยืนยันยืนยันผลการใช้จ่ายงบประมาณของจังหวัด ที่เมนู 
EOP019 : ยืนยันผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือยืนยันผลการใช้จ่าย
งบประมาณส่งมาให้ส่วนกลาง 
*** จั งหวัดใช้  User ที่ ขึ้ นต้นด้วย U….. เป็นรหัสผู้ ใช้ งานที่ จั งหวัด  
ใช้ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 
 

รายงานผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่าย 

งบประมาณ ที่เมนู EOP012 

เลือกกิจกรรมที่ต้องการ 

บันทึกและยืนยันข้อมูล 

จังหวัดตรวจสอบผลการใช้จ่าย

งบประมาณ ที่เมนู EOP015 

ส่งข้อมูลมาที่ส่วนกลาง 

จังหวัด (UP00000) 
อ าเภอ (U00000) 

จังหวัด (U00000) 



กำรแก้ไขข้อมูลผลงำน/เงิน 

ค2 

 

Work Flow กำรแก้ไขข้อมูล 
(ส ำนัก/กอง/เขต/ศูนย์ฯ/ด่ำนฯ) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

1. การแก้ไขข้อมูล มี 2 กรณี ดังนี้ 
- กรณีแก้ไขในช่วงที่  เปิด ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation)       
ให้รายงานผลการปฏิบัติ งานและผลการใช้จ่ ายงบประมาณ รอบ
ประจ าเดือน  
- กรณีแก้ไขในช่วงที่ ปิด ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) แล้ว 
ให้หน่วยงาน ท าหนังสือบันทึกข้อความขอแก้ไข ส่งมาที่กองแผนงาน 
***  แก้ไขข้อมูลย้อนหลัง ได้เฉพาะเดือนที่อยู่ภายในไตรมาสเท่านั้น  
แต่ทั้งนี้จะพิจารณาเป็นรายกรณีด้วย เพ่ือมิให้ส่งผลกระทบต่อผลงานของ
กรมปศุสัตว์ในภาพรวม 
2. แก้ไขผลการปฏิบัติงาน ที่ เมนู EOP011 และแก้ไขผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ที่เมนู EOP012 
3. เลือกกิจกรรมที่ต้องการจะแก้ไข จากนั้นแก้ไข/ปรับปรุง และบันทึก
ข้อมูล ถ้าหากมีการแก้ไขข้อมูลย้อนหลังให้เลือกเดือนที่จะแก้ไขก่อน 
4. ถ้ากิจกรรมมีสถานะเป็น “ยืนยันการบันทึกข้อมูล” แล้ว ให้แก้ไขและ
บันทึกข้อมูลได้เลย แต่ถ้ากิจกรรมมีสถานะเป็น “บันทึกข้อมูล” เมื่อแก้ไข
และบันทึกข้อมูลแล้ว ให้ยืนยันข้อมูลด้วย 
 

 
 
 

การแก้ไขข้อมูล 

กรณีท่ียังเปิดระบบฯ  
รายงานผลฯ 

กรณีท่ีปิดระบบฯ แล้ว  

-  แก้ไขผลการปฏิบัติงาน ที่เมนู EOP011 

-  แก้ไขผลการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เมนู EOP012 
 

ท าหนังสือบันทึกข้อความ 
ส่งมาที่กองแผนงาน 

เลือกกิจกรรมที่ต้องการแก้ไข 

(แก้ไข/ปรับปรุง และบันทึกข้อมูล) 



กำรแก้ไขข้อมูลผลงำน/เงิน 
ค1 

Work Flow กำรแก้ไขข้อมูล 
(จังหวัด/อ ำเภอ) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 
1. การแก้ไขข้อมูล มี 2 กรณี ดังนี้ 
- กรณีแก้ไขในช่วงที่ เปิด ระบบบริหารการปฏิบัติงาน (e-Operation) ให้รายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ รอบประจ าเดือน  
- กรณีแก้ ไขในช่วงที่  ปิด ระบบบริหารการปฏิบัติ งาน (e-Operation) แล้ว              
ให้หน่วยงาน (จังหวัดเท่านั้น) ท าหนังสือบันทึกข้อความขอแก้ไข ส่งมาที่กองแผนงาน 
*** แก้ไขข้อมูลย้อนหลังได้เฉพาะเดือนที่อยู่ภายในไตรมาสเท่านั้น แต่ทั้งนี้จะ
พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย เพื่อมิให้ส่งผลกระทบต่อผลงานของกรมปศุสัตว์              
ในภาพรวม 
2. จังหวัด (U…..) ปลดล๊อคสถานะอ าเภอ (ยกเลิกการอนุมัติข้อมูล) ที่เมนู EOP014 

ให้เป็นสถานะ “รอการบันทึกข้อมูล” 

3. จังหวัดหรืออ าเภอแก้ไขผลการปฏิบัติงาน ที่เมนู EOP011 และแก้ไขผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ที่เมนู EOP012 (จังหวัด >> UP….. / อ าเภอ >> U…..) 
4. เลือกกิจกรรมที่ต้องการจะแก้ไข จากนั้นแก้ไข/ปรับปรุง บันทึกและยืนยันข้อมูล  
5. จังหวัดตรวจสอบข้อมูล ตามที่มีการแก้ไข ดังนี้ 
- ผลการปฏิบัติงาน ไปท่ีเมนู EOP014 : รายงานผลปฏิบัติงาน 
- ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ไปที่เมนู EOP015 : รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
6. เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว จังหวัดคลิ๊กที่ปุ่ม ยืนยัน (สถานะเป็น “อนุมัติการบันทึก
ข้อมูล”) 
*** กรณี ยื นยั นข้ อมู ลส่ งมาที่ ส่ วนกลางที่ เมนู  EOP018 และ  EOP019 แล้ ว 
ไม่ต้องยืนยันข้อมูลใหม่ แต่ถ้ายังไม่ยืนยัน ให้ยืนยันข้อมูลด้วย เพื่อส่งข้อมูลแก้ไขมาที่
ส่วนกลาง 
*** กรณีแกไ้ขข้อมูล แตไ่ม่ปลดลอ๊คสถานะอ าเภอ เมื่อแก้ไขข้อมลูไปแล้ว จะท าให้
ข้อมูลของจังหวัดและอ าเภอไม่ตรงกัน 
 

การแก้ไขข้อมูล 

กรณีท่ียังเปิดระบบฯ  
รายงานผลฯ 

กรณีท่ีปิดระบบฯ แล้ว 

ท าหนังสือบันทึกข้อความ 
ส่งมาที่กองแผนงาน 

จังหวัดปลดล๊อคสถานะอ าเภอ 

(ยกเลิกการอนุมัติข้อมูล) ที่เมนู EOP014 
 

-  แก้ไขผลการปฏิบัติงาน ที่เมนู EOP011 

-  แก้ไขผลการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เมนู EOP012 
 

จังหวัดตรวจสอบข้อมูล 

- ผลการปฏบิัติงาน (ยนืยัน/อนมุัติข้อมูล) ที่เมนู EOP014 

- ผลการใช้จา่ยงบประมาณ (ยนืยัน/อนุมัติข้อมูล)  

  ที่เมนู EOP015 



ง 

Work Flow กำรตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน : ตรวจสอบข้อมูลผลกำรปฏิบัติงำน 
1. ส านัก/กอง สามารถเรียกดูรายงาน ดังนี ้ 
  >> RPT301 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลตัวช้ีวัด/กิจกรรมรอง 
  >> RPT507 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลภาพรวมกิจกรรม/กิจกรรมย่อย 
  >> RPT503 เป็นร ายงานที่ เ รี ยกดู ข้ อมู ล เป็นรายหน่ วยงาน (หน่ วยงาน 
ในก ากับ)/กิจกรรมย่อย 
2. เขต สามารถเรยีกดูรายงาน ดังนี้ 
  >> RPT112 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลตัวช้ีวัด/เป็นรายหน่วยงาน(หน่วยงาน       
ในพื้นที่เขต) 
  >> RPT501 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลกิจกรรมย่อย (งานของเขต) 
  >> RPT502 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลกิจกรรมย่อย/รายเดือน (งานของเขต) 
3. จังหวัด สามารถเรียกดูรายงาน ดังนี้ 
  >> RPT107 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลภาพรวมตัวชี้วัด 
  >> RPT112 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลตัวช้ีวัด/เป็นรายหน่วยงาน (อ าเภอ) 
  >> RPT501 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลกิจกรรมย่อย (งานของจังหวัด) 
  >> RPT502 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลกิจกรรมย่อย/รายเดือน (งานของจังหวัด) 
4. อ าเภอ/ ศูนย์ฯ/ ด่านฯ สามารถเรียกดรูายงาน ดังนี ้
  >> RPT107 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลภาพรวมตัวชี้วัด 
  >> RPT501 เป็นรายงานที่เรียกดูข้อมูลกิจกรรมย่อย  
  >> RPT502 เป็นรายงานทีเ่รยีกดูขอ้มูลกิจกรรมย่อย/รายเดือน  
*** ส าหรับผลการใช้จ่ายงบประมาณ ส านัก/กอง/เขต/จังหวัด/อ าเภอ/ศูนย์ฯ/ด่านฯ 
สามารถเรียกดูรายงานจาก RPT401, RPT402, RPT601 และ RPT602 
>> RPT401 เป็นรายงานที่เรียกดผูลเบิกจ่าย เป็นกิจกรรมรอง 
>> RPT402 เป็นรายงานที่เรียกดผูลเบิกจ่าย เป็นกิจกรรมรอง/รายเดือน 
>> RPT601 เป็นรายงานที่เรียกดผูลเบิกจ่าย เป็นหมวดหมู่การเงิน 
>> RPT602 เป็นรายงานที่เรียกดูผลเบิกจ่าย เป็นหมวดหมู่การเงิน/รายเดือน  

การตรวจสอบข้อมูล 

เรียกดูรายงานในระบบบริหารการปฏิบัติงาน  

(e-Operation) 
 

ส านัก/กอง 

ดูผลงาน >> RPT301/ RPT507/ RPT503 

ดูผลเงิน >> RPT401/ RPT402/ RPT601/ RPT602 

 
เขต 

ดูผลงาน >> RPT112/ RPT501/ RPT502 

ดูผลเงิน >> RPT401/ RPT402/ RPT601/ RPT602 

 
 

จังหวัด 

ดผูลงาน >> RPT107/ RPT112/ RPT501/ RPT502 

ดูผลเงิน >> RPT401/ RPT402/ RPT601/ RPT602 

 
 

อ าเภอ/ ศูนยฯ์/ ด่านฯ 

ดูผลงาน >> RPT107/ RPT501/ RPT502 

ดูผลเงิน >> RPT401/ RPT402/ RPT601/ RPT602 

 

 

กำรเรียกรำยงำน ส ำหรับตรวจสอบข้อมูลผลงำน/เงิน  



แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน รายหน่วยงาน 

ปีงบประมาณ .......................................................................................................................................... 
แผนงาน : แผนงาน.................................................................................................................................. 
โครงการ/ผลผลิต : โครงการ....................................................................................................................    
กิจกรรมหลัก : กิจกรรมหลัก..................................................................................................................... 
กิจกรรมรอง : กิจกรรมรอง.......................................................................................................................  
 

กิจกรรม หน่วยนับ เป้าหมายรวม หน่วยปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ 

โครงการ/ผลผลิต...........................................................................       
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ : ……………………………………………………………..       
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ : …………………………………………..………………..       
      กิจกรรมหลัก..........................................................................       

      ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : …………………………........................……..       
1. กิจกรรมย่อย       
      1.1. กิจกรรมย่อย       
      1.2. กิจกรรมย่อย       
2. กิจกรรมย่อย       
      2.1. กิจกรรมย่อย       
      2.2. กิจกรรมย่อย       
3. กิจกรรมย่อย       
      3.1. กิจกรรมย่อย       
      3.2. กิจกรรมย่อย       

 
*** หน่วยปฏิบัติ หมายถึง หน่วยงานที่ก าหนดเป้าหมายให้ปฏิบัติงาน ได้แก่ ส านัก/กอง เขต จังหวัด อ าเภอ ศูนย์ฯ และด่านฯ 

สีฟ้า หมายถึง ตัวชี้วัดเชิงปริมาณของโครงการ/ผลผลิต 
สีชมพู หมายถึง ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพของโครงการ/ผลผลิต 
สีแดง หมายถึง ตัวชี้วัดเชิงปริมาณของกิจกรรมหลัก 

แบบ ตป.01 
จ 



แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายหน่วยงาน 

ปีงบประมาณ .......................................................................................................................................... 
แผนงาน : แผนงาน.................................................................................................................................. 
โครงการ/ผลผลิต : โครงการ....................................................................................................................    
กิจกรรมหลัก : กิจกรรมหลัก..................................................................................................................... 
กิจกรรมรอง : กิจกรรมรอง.......................................................................................................................  
 

งบประมาณ/ หมวดรายจ่าย หน่วยนับ งบประมาณรวม หน่วยปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ 

รวมทั้งสิ้น       
งบบุคลากร       
งบด าเนินงาน       
         ค่าตอบแทน       
         ค่าใช้สอย       

         ค่าวัสดุ       
         ค่าสาธารณูปโภค       
งบลงทุน       
         ค่าครุภัณฑ์       
         ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง       
เงินอุดหนุน       
รายจ่ายอ่ืน       

 
***  1) หน่วยปฏิบัติ หมายถึง หน่วยงานที่ก าหนดเป้าหมายให้ปฏิบัติงาน ได้แก่ ส านัก/กอง เขต จังหวัด อ าเภอ ศูนย์ฯ และด่านฯ 
     2) แต่ละหมวดรายจ่าย ให้ระบุหมวดรายการค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดด้วย 

แบบ ตป.02 
ฉ 


