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1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื่อให้กรมปศุสัตว์ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที ่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพื่อใช้สำหรับการ
พัฒนาและเรียนรู ้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู ่ความเป็นมืออาชีพ
ตลอดจนใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 1.3 เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนเริ่มต้นของกระบวนการขอตั้งและดำเนินการสถานพยาบาลสัตว์ 
โดยรับคำขออนุญาตตั้งและดำเนินการสถานพยาบาลสัตว์จากสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด และจัดส่งใบอนุญาต
ให้กับสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด  

3. คำจำกัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปศุสัตว์เขต 5     อนุญาตให้ตั้งสถานพยาบาลสัตว์ 
 นายสัตวแพทย์ ส่วนสุขภาพสัตว์   ตรวจสอบและกำกับดูแลสถานพยาบาลสัตว์ 
 นายสัตวแพทย์ ปศุสัตว์จังหวัด   ตรวจสอบสถานพยาบาลสัตว์ 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ สำนักงานปศุสัตว์เขต และสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการตั้งและด าเนินการสถานพยาบาลสัตว์ 
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5. Work Flow กระบวนการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

2 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

3 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

4 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

5 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

 

แผนงานจดัตั้งสถานพยาบาลสัตว ์

นดัวนัตรวจสอบแผนการจดัตั้ง
สถานพยาบาลสัตว ์

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบแผนจดัตั้ง 

ตรวจแกไ้ข
ขอ้บกพร่องของ
สถานพยาบาลสัตว ์

แกไ้ขปรับปรุง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

7 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

8 

 

 กลุ่มพัฒนา
สุขภาพสัตว์ 

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

อนุมติัแผนการจดัตั้ง
สถานพยาบาลสัตว ์

แจง้ให้ส านกังานปศุสัตวจ์งัหวดั 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 

 

รับคำขออนุญาตตั้งและดำเนินการ
สถานพยาบาลสัตว์ จากสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด 

ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1 วัน แบบ สส.1 และ สส.2 https://req.dld.g
o.ty/dld/login.js
p 

2 

 

กำหนดวันตรวจสอบสถานพยาบาลสัตว์ ร่วมกับ
สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด 

ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1-6 วัน   

3 

 

ตรวจสอบเอกสารแนบ สส.1 และ สส.2 หาก
ขาดเอกสารจะแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1-2 วัน   

4 

 

ตรวจสถานพยาบาล และขอรับเอกสารเพ่ิมเติม ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1-14 วัน   

5 

 

แก้ไขข้อบกพร่องของสถานพยาบาล แก้ได้ไม่เกิน 
3 ครั้ง 

ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

3-30 วัน   

6 

 

ออกใบอนุญาตให้ต ั ้ง และเป็นผู ้ดำเนินการ
สถานพยาบาลสัตว์ แบบ สส.3 และ สส.4 

ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1 วัน แบบ สส.3 และ สส.4 https://req.dld.g
o.ty/dld/login.js
p 

รับค าขออนุญาตตั้งและ

ด าเนินการสถานพยาบาลสัตว ์

นดัวนัตรวจสอบสถานพยาบาลสัตว ์

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสถานพยาบาลสัตว ์

ออกใบอนุญาตให้ตั้ง และเป็นผูด้  าเนินการ
สถานพยาบาลสัตว ์

แกไ้ขปรับปรุง 

ตรวจแกไ้ข
ขอ้บกพร่องของ
สถานพยาบาลสัตว ์

แกไ้ขปรับปรุง 
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7 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ปศุสัตว์เขต 5) ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1-3 วัน  ตามหนังสือคำสั่งกรม
ปศุสัตว์ที่ 83/2549 
เรื่องมอบหมายให้ผอ.
สสอ.เป็นผู้อนุญาต 

8 

 

จัดส่งใบอนุญาตให้สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1-2 วัน   

9 

 

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล E - Service ส่วนสุขภาพ
สัตว์ 

1 วัน ฐานข้อมูล E-
Service 

https://req.dld.g
o.ty/dld/login.js
p 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

จดัส่งให้ส านกังานปศุสัตวจ์งัหวดั 

ลงขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูล 
E-Service 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 รับคำขออนุญาตตั ้งและดำเนินการสถานพยาบาลจากสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด และกำหนดวัน
ตรวจสอบสถานพยาบาลสัตว์ร่วมกับสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด ตรวจสอบเอกสารแบบ สส.1 และ สส.2 หาก
ขาดเอกสารจะแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ผู้ยื่นคำขอมีสิทธิ์แก้ไขข้อบกพร่องของสถานพยาบาลสัตว์ได้ไม่เกิน 3 
ครั้ง เมื่อเอกสารถูกต้องจะออกใบอนุญาตให้ตั้งและเป็นผู้ดำเนินการสถานพยาบาลสัตว์ แบบ สส.3 และ สส.4 
เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานปศุสัตว์เขต 5 ซึ ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์   
จัดส่งใบอนุญาตตั้งและดำเนินการสถานพยาบาลสัตว์ให้สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด ทางสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด
จะเป็นผู้ดำเนินการแจ้งผู้ยื่นคำขอให้มารับเอกสารต่อไป บันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล E –Service 

7. มาตรฐานงาน 
 ระยะเวลาที่ใช้ประมาณ 10 – 60 วัน ขึ้นอยู่กับผู้ยื่นคำขอในการแก้ไขสถานพยาบาลสัตว์ให้ถูกต้อง
เหมาะสม 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 สถานพยาบาลสัตว์ที่มีข้อบกพร่องทาง สำนักงานปศุสัตว์จังหวัด จะเป็นผู้ตรวจสอบให้ถูกอีกครั้ง และ
การติดตามประเมินผลทางกรมปศุสัตว์จัดให้มีโครงการเร่งรัดให้ตรวจสอบสถานพยาบาลสัตว์ตาม พ.ร.บ.
สถานพยาบาลสัตว์ พ.ศ.2533 ทุกปี 

9. เอกสารอ้างอิง 
 หนังสือพระราชบัญญัติสถานพยาบาลสัตว์ พ.ศ.2533 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบ สส.1 และ สส.2 สำหรับผู้ขอยื่น 
 แบบ สส.3 และ สส.4 ใบอนุญาตให้ตั้งและดำเนินการสถานพยาบาลสัตว์ 
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