
ภาคผนวก 2 
(แนบท้ายประกาศ อ.ก.พ. กรมปศุสัตว์ ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2568) 

ผล งาน ที่ น ำ เสน อขอรับ การป ระ เมิ น  ใน ส่ วน ที่  1 ผลการป ฏิ บั ติ งาน ย้ อน ห ลั ง  
ให้แสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลา 2 ปีที่ผ่านมา โดยมีรายการประเมินและปริมาณงาน  
ตามลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ของตำแหน่งในแต่ละสายงานสอดคล้องกับการจัดกลุ่มตำแหน่ง 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตำแหน่งประเภททั่วไป ของกรมปศุสัตว์ ตามประกาศกรมปศุสัตว์ ลงวันที่   
26 พฤศจิกายน 2564 เรื่อง การจัดกลุ่มตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญสำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป 
และตำแหน่งประเภทวิชาการ ของกรมปศุสัตว์ ตามรายละเอียดดังนี้ 

กลุ่มท่ี 1 
1. สัตวแพทย์ 

กลุ่มท่ี 2  
1. เจ้าพนักงานสัตวบาล 

กลุ่มท่ี 3 

     1. เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 

     2. เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

กลุ่มท่ี 4 
1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
3. เจ้าพนักงานพัสดุ 

กลุ่มท่ี 5  
1. นายช่างโยธา 
2. นายช่างเครื่องกล 
3. นายช่างเทคนิค 

กลุ่มท่ี 6  
1. นายช่างภาพ 
2. นายช่างศิลป์ 
3. เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
กลุ่มที่ 1 

1. ตำแหน่งสัตวแพทย์  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 การจัดเก็บข้อมูล และหรือตัวอย่าง ครั้ง/ข้อมูล 

หรือราย 
  

2 การประสานงาน ครั้ง/ราย  
3 งาน/โครงการที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบหรือต้อง

รับผิดชอบตามหน้าที่ (มีงบประมาณหรือไม่มีก็ได้) 
3.1 งาน/โครงการ ตามนโยบายของกรมปศุสัตว์ งาน

ป้องกันและกำจัดโรคระบาดสัตว์ งานผสมเทียม 
งานวินิจฉัยและชันสูตรโรคสัตว์เบื้องต้น งาน
ตรวจวิเคราะห์ ในห้องปฏิบัติการ เป็นต้น 

3.2 งาน/โครงการตามนโยบายของจังหวัด/อำเภอ 

  

4 การถ่ายทอดเทคโนโลยี 
4.1 การจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/หรือร่วม

ดำเนินการ 
4.2 เป็นวิทยากรหรือร่วมเป็นวิทยากร 
4.3 ผลิตสื่อเผยแพร่และหรือประกอบการฝึกอบรม/

หรือร่วมผลิตสื่อ ฯลฯ 
4.4 จัดนิทรรศการหรือร่วมจัด ฯลฯ 

 
ครั้ง/เรื่อง 

 
ครั้ง/เรื่อง 
ชิ้น/เรื่อง 

 
ครั้ง/เรื่อง 

 

5 การตรวจเยี่ยมเกษตรกร ครั้ง/ราย  
6 การรักษาพยาบาลสัตว์ ตัว  
7 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 

7.1 
7.2 
7.3 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
กลุ่มที่ 2 

1. ตำแหน่งเจ้าพนักงานสัตวบาล   

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 การจัดเก็บข้อมูล และหรือควบคุมข้อมูลการผลิต ครั้ง/ข้อมูล   

2 งาน/โครงการที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบหรือต้อง
รับผิดชอบตามหน้าที่ (มีงบประมาณหรือไม่มีก็ได้) 
2.1 งาน/โครงการตามนโยบายของกรมปศุสัตว์ เช่น 

งานผสมเทียม งานผลิตพันธุ์โค-กระบือ งานผลิต
พันธุ์สุกร สัตว์ปีก และสัตว์อ่ืน งานผลิตพันธุ์พืช
อาหารสัตว์ งานควบคุมคุณภาพอาหารสัตว์ งาน
ส่งเสริมการเลี้ยงโค-กระบือ งานส่งเสริมการเลี้ยง
สุกร สัตว์ปีกและสัตว์อ่ืน งานค้นคว้าและวิจัยการ
ผลิตสัตว์ เป็นต้น 

2.2 งาน/โครงการ ตามนโยบายของจังหวัด 

งาน/
โครงการ 

 

3 การถ่ายทอดเทคโนโลยี 
3.1 การจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/หรือร่วม

ดำเนินการ 
3.2 เป็นวิทยากรหรือร่วมเป็นวิทยากร 
3.3 ผลิตสื่อ เผยแพร่ และหรือประกอบการฝึกอบรม 

หรือร่วมผลิต ฯลฯ 
3.4 จัดนิทรรศการ หรือร่วมจัด ฯลฯ 
3.5 ตรวจเยี่ยม/ให้คำแนะนำแก่เกษตรกรผู้เลี้ยงสัตว์ 
3.6 จัดแปลงหญ้าสาธิต หรือฟาร์มสาธิต 

 
ครั้ง/เรื่อง 

 
ครั้ง/เรื่อง 
ชิ้น/เรื่อง 

 
ครั้ง/เรื่อง 

 

4 งานทะเบียนคุมประวัติพันธุ์สัตว์ 
4.1 ขึ้นทะเบียนสัตว์เกิด/จัดทำบัญชียอดสัตว์ปีก 
4.2 ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับพันธุ์ประวัติ 
4.3 ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการขออนุญาตคัดสัตว์ 
4.4 ตรวจสอบการตายตามระเบียบและควบคุมการ

จำหน่ายทะเบียนสัตว์ 
4.5 จัดทำและควบคุมบัญชีจองสัตว์พันธุ์ที่มีผู้สั่งจอง

ของสนับสนุน 
 
 
 

 
ตัว 

ครั้ง/ตัว 
ครั้ง/ตัว 
ครั้ง/ตัว 

 
ครั้ง/ตัว 
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ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
5 งานน้ำเชื้อ 

5.1 รีดเก็บฟักเชื้อพ่อพันธุ์ 
5.2 ตรวจคุณภาพน้ำเชื้อในธนาคารน้ำเชื้อ 

 
ครั้ง 
ครั้ง 

  

6 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
6.1 
6.2 
6.3 

   

 



4 
กลุ่มที่ 3 

1. ตำแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 เตรียมตัวอย่าง วัสดุอุปกรณ์ น้ำยา สารเคมี เครื่องมือ

วิทยาศาสตร์ 
ครั้ง/รายการ   

2 ดำเนินการวิเคราะห์ตัวอย่าง ได้แก่ ดิน น้ำ อาหารสัตว์                  
สิ่งปลอมปน จุลินทรีย์ และสารเคมี เป็นต้น 

ตัวย่าง/
รายการ 

 

3 ช่วยนักวิทยาศาสตร์ดำเนินงานทางวิชาการหรือ
งานวิจัย 

โครงการ/
รายการ 

 

4 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
4.4 
4.2 
4.3 
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กลุ่มที่ 3 

2. ตำแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 เตรียมตัวอย่าง วัสดุอุปกรณ์ น้ำยา สารเคมี เครื่องมือ

วิทยาศาสตร์ 
ครั้ง/รายการ   

2 ดำเนินการวิเคราะห์ตัวอย่าง ได้แก่ ดิน น้ำ อาหารสัตว์                  
สิ่งปลอมปน จุลินทรีย์ และสารเคมี เป็นต้น 

ตัวย่าง/
รายการ 

 

3 ช่วยนักวิทยาศาสตร์ดำเนินงานทางวิชาการหรือ
งานวิจัย 

โครงการ/
รายการ 

 

4 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
4.4 
4.2 
4.3 
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กลุ่มที่ 4 

1. ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  
แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานสารบัญ 

1.1  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
1.2  ลงทะเบียนเลขที่หนังสือออก 
1.3  จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอนักบริหาร 
1.4  เก็บ-ค้นหาหนังสือราชการ 
1.5  ร่างโต้-ตอบหนังสือราชการพร้อมตรวจร่าง 
1.6  จัดทำเรื่องขออนุมัติการประเมินและบันทึก 

รายงานการประชุมพร้อมส่งรายงานการประชุม 
1.7  รวบรวมสถิติต่างๆ 
1.8  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
1.9  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
1.10 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้ง

ภายใน-ภายนอก 

 
เรื่อง 
เรื่อง 
เรื่อง 
เรื่อง 
เรื่อง 
เรื่อง 

 
เรื่อง 
เรื่อง 
ฉบับ 
ครั้ง 

  

2 งานพิมพ์ 
2.1 พิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 ตรวจทานหนังสือ 

 
เรื่อง 
เรื่อง 

  

3 งานการเงินและบัญชีเบื้องต้น 
3.1 จัดตั้งงบประมาณประจำปี 
3.2 จัดสรรและทำรายงานการใช้จ่ายเงิน 
3.3 จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
3.4 ตรวจสอบใบสำคัญการเบิกจ่ายเงินพร้อมกับการ

กันเงินและลงบัญชีคุม 
3.5 วางฎีกา 
3.6 จัดทำบัญชีควบคุม และการเบิกจ่ายตามใบสำคัญ

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
3.7 จัดทำรายงานใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
3.8 รวบรวมเงินการกุศลของกรมฯ และการกุศลอ่ืนๆ 

 
ครั้ง 
ครั้ง 
ครั้ง 
เรื่อง 

 
เรื่อง 

รายการ 
 

ครั้ง 
ครั้ง 

  

4 งานพัสดุ 
4.1 จัดซื้อจัดจ้าง 
4.2 จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์/จำหน่าย 
4.3 เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 

 
เรื่อง 
เรื่อง 
ครั้ง 

  

 4.4 ซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เรื่อง   
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ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
4.5 จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 
4.6 ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
4.7 กรรมการตรวจรับพัสดุ 

เรื่อง 
ครั้ง 
ครั้ง 

5 งานการเจ้าหน้าที่ 
5.1 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผน

อัตรากำลัง 
5.2 จัดทำเรื่องบรรจุแต่งตั้ง ขอโอน ย้าย ปรับวุฒิ 

และเลื่อนระดับของข้าราชการ 
5.3 จัดทำบัญชีรายละเอียดการจ้างและขออนุมัติจ้าง 
5.4 จัดทำเรื่องการลาทุกชนิด และงบเดือน ปี วันทำ

การของข้าราชการและลูกจ้าง 
5.5 จัดทำเรื่องพิจารณาความดีความชอบประจำปี

ของข้าราชการและลูกจ้าง 
5.6 จัดทำคำขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี 

 
ครั้ง 
เรื่อง 

 
ครั้ง 
ครั้ง 

 
ราย 

 
ราย 

  

6 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
6.1 
6.2 
6.3 
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กลุ่มที่ 4 

2. ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  
แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งบประมาณ 

จัดทำทะเบียนคุมงานประมาณรายจ่ ายสำหรับ
ส่วนกลาง และจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วน
จังหวัดสำหรับส่วนภูมิภาคโดยคุมเงินประเภทต่างๆ 
เช่น ตามแผนงาน/งาน/โครงการ หมวดรายจ่ายงบ
กลาง เงินกัน ไว้ เบิ กเหลื่ อมปี  เงินกันประจำงวด
ส่วนกลางตามใบสำคัญ เงินค้างเบิกข้ามปีงบประมาณ 
เงินเบิกแทนส่วนราชการอ่ืน เงินนอกงบประมาณ  
เป็นต้น 
1.1 ลงทะเบียนควบคุมเงินเกี่ยวกับ 
- ได้รับเงินตาม พ.ร.บ.งบประมาณประจำปีและ

ได้รับเงินประจำงวด 
- โอ น เงิ น งบ ป ระม าณ ร าย จ่ า ย แ ล ะ โอ น

เปลี่ยนแปลงเงินประจำงวด 
- ขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ 
- ใบสำคัญเบิกเงินสด/ใบสำคัญชดใช้เงินทดรอง

ราชการ/ใบสำคัญค้างเบิกข้ามปี(ค่าเบี้ยเลี้ยงฯ 
ค่าเช่าบ้าน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงค่าซ่อมแซม
ทรัพย์สิน ค่าวัสดุสำนักงาน) 
- ฎีกา 
- ใบนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
- ใบกันเงิน 

1.2 จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
- รายงานฐานะเงินงบประมาณปีปัจจุบัน 
- รายงานฐานะเงินงบประมาณปีก่อน 
- ราย งาน ผ ล ก าร ใช้ จ่ า ย เงิน งบ ป ระม าณ

ประจำเดือนส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค 
- รายงานเงินรายได้แผ่นดินส่วนกลาง/ภูมิภาค 
- รวบรวมรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่งกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครั้ง/
รายการ 
ครั้ง/

รายการ 
เรื่อง 
ฉบับ 
ชุด 
 
 
 

ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 

 
ครั้ง 
ครั้ง 
ครั้ง 

 
ครั้ง 
ครั้ง 
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ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
 - รายงานการใช้ค่าสาธารณูปโภค 

- การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ครั้ง 
ครั้ง 

  

2 การตรวจสอบ 
หมายถึง การตรวจสอบใบสำคัญทุกประเภทก่อน
จ่ายเงิน คือ การตรวจสอบใบสำคัญเงินสวัสดิการ 
ใบสำคัญเบิกเงินสดในการเดินทางไปราชการ ใบสำคัญ
ชดใช้เงินยืม ใบสำคัญในการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 ใบสำคัญทั่วไป 
2.2 สัญญาการยืมเงิน 
2.3 เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 
 
 

ชุด 
ฉบับ 
เรื่อง 

  

3 การเงิน 
3.1 รับเงิน 
- รับเงินจากแหล่งต่างๆ 
- ตรวจสอบเงินนอกงบประมาณเหลือจ่ายและนำ

ฝากคลัง 
- จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 
- จัดทำทะเบียนคุมสมาชิกกองทุนบำเหน็จ

บำนาญ 
- จัดทำทะเบียนคุมสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- จัดทำรายละเอียดการหักเงินสวัสดิการกรม  

ปศุสัตว์และหนี้สินพร้อมโอนเงินเดือน
ข้าราชการ 
- จัดทำรายละเอียดการหักเงินสวัสดิการกรม  

ปศุสัตว์และหนี้สินพร้อมโอนเงินเดือน
ลูกจ้างประจำ 
- จัดทำงบเดือนเงินรายได้แผ่นดินนำส่ง

กระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
- รายงานหนี้สินข้าราชการและลูกจ้างประจำส่ง

กระทรวงการคลัง 
- ตรวจสอบประเภทลูกหนี้ 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินจัดทำทะเบียนคุมเช็ค

(ระบุ) 
- จัดทำและตรวจสอบรายงานการเงิน(ระบุ) 

 
 

ครั้ง 
ครั้ง 

 
ครั้ง/ราย
ครั้ง/ราย
ครั้ง/ราย 

 
ครั้ง/ราย
ครั้ง/ราย 

 
 

ครั้ง/ราย 
 
 

ครั้ง 
 
 

ครั้ง 
 

ครั้ง/ราย 

  

 3.2 จ่ายเงิน 
- เขียนและจ่ายเช็คเงินงบประมาณ เงินนอก

งบประมาณ 

 
ฉบับ 
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ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
- ลงทะเบียนจ่ายเช็ค 
- ลงทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย 
- จ่ายเงินสดใบสำคัญเงินงบประมาณ 
- จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง

ชั่วคราว 
- จัดทำรายละเอียดประกันสังคมของค่าจ้าง

ชั่วคราว 
- จัดทำใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เงินนอก

งบประมาณและเงินเบิกเกินส่งคืน 
- จัดส่งประกันสังคมค่าจ้างชั่วคราวให้สำนักงาน

ประกันสังคม 

ครั้ง/ชุด 
ครั้ง/ฉบับ 
ครั้ง/ชุด 
ครั้ง/ราย 

 
ครั้ง/ราย 

 
ฉบับ 

 
ครั้ง/ราย 

4 การจัดทำบัญชี 
รับผิดชอบการจัดทำบัญชีทั้งเงินในงบประมาณ เงิน
นอกงบประมาณ การจัดทำฎีกา รายงานการเงินงบ
เดือนและงบผัดส่ง 
4.1 จัดทำบัญชี 
- บันทึกทะเบียนรายจ่าย 
- จัดทำบัญชีจากรายงานของหน่วยงานส่วน

ภูมิภาค 
- จัดทำใบโอน 
- จัดทำบัญชีเงินสด เงินฝากธนาคาร 
- จัดทำสมุดบัญชีย่อย 
- จัดทำบัญชีแยกประเภทลูกหนี้รายจังหวัด/ราย

ตัว 
- จัดทำบัญชีแยกประเภททั่วไป 
- จัดทำบัญชี (ระบุ) 
- ตรวจสอบการเบิกจ่าย ปิดบัญชีและยืนยัน

ยอดเงินคงเหลือ 
- จัดทำทะเบียน(ระบุ) 
- ตรวจสอบการโอน/ชำระหนี้/คำนวณค่าปรับ/

ดอกเบี้ยและติดตามการชำระหนี้ 
- จัดทำและตรวจสอบรายงานการเงิน(ระบุ) 

 
 
 
 
 

รายการ 
รายการ 

 
ฉบับ 

รายการ 
รายการ 
รายการ 

 
รายการ 
รายการ 
รายการ 

 
รายการ 
รายการ 

 
รายการ 

 
 

  

 1. การจัดทำงบเดือน 
2. การจัดทำงบผัดส่ง 
3. ตรวจสอบการชดเชยใช้ใบสำคัญเงิน    

ทดรองราชการ 

งบ 
งบ 
ชุด 
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ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
4. ตรวจสอบรายงาน (ระบุ) 

4.2  ทำฎีกา 
- จัดทำฎีกา 
- จัดทำหน้างบรายละเอียดการเบิกเงิน

งบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ 
- จัดทำหลักฐานการเบิกเงินได้หักภาษี ณ ที่

จ่ายเงินประจำตำแหน่งประเภทต่างๆ เงิน
สมทบและเงินชดเชยของข้าราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว 
- จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของ

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
- จัดทำหลักฐานการจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราว เงินพิเศษต่างๆ ที่จ่ายควบคู่กับ
เงินเดือน 
- บันทึกการเบิกจ่ายเงินเดือน เลื่อนขั้นเงินเดือน 

การเปลี่ยนแปลง โยกย้าย กบข. และอ่ืนๆ ของ
ข้าราชการ ตามคำสั่งกรมปศุสัตว์ในบัญชีถือ
จ่าย คอมพิวเตอร์ และบัตรควบคุมการจ่าย
เงินเดือน 

4.3 การจัดเก็บและการค้นหาเอกสาร 

 
ฎีกา 
ราย 
ฉบับ 

 
ราย 

 
 
 

ราย 
 

ราย 
 
 

ครั้ง 

5 งานที่ได้รับมอบหมาย    
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กลุ่มที่ 4 

3. ตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ 

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  
แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานจัดซื้อจัดจ้าง 

1.1 ตกลงราคา 
1.2 สอบราคา 
1.3 ประกวดราคา 
1.4 วิธีพิเศษ 
1.5 กรณีพิเศษ 
1.6 การดำเนินการด้านเมล็ดพันธุ์พืช 

- จัดทำเอง 
- อนุมัติมอบอำนาจจัดซื้อเมล็ดพันธุ์ของศูนย์

ขยายพันธุ์พืช 
1.7 ทำหน้าที่กรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

 
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง 

 
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง 

 
เรื่อง/ครั้ง 

  

2 การจัดทำข้อตกลงและสัญญา 
2.1 จัดทำซื้อข้อตกลงสัญญา 
2.2 ตรวจรับพัสดุ 
2.3 จัดทำหลักฐานการเบิกจ่าย 
2.4 ติดตามภาระผูกพันตามสัญญา 
2.5 จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.6 ตรวจสอบเอกสารเพ่ือวางบิลในการเบิกจ่ายเงิน 
2.7 ตรวจสอบและคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา 

 
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง 

  

3 งานทะเบียนและคลังพัสดุ 
3.1 จัดทำทะเบียนรับ/จ่าย 
3.2 จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์/จำหน่าย 
3.3 จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง/รื้อถอน 
3.4 จัดทำทะเบียนและคลังพัสดุ 
3.5 จัดทำการรับบริจาคครุภัณฑ์ส่วนกลาง/ภูมิภาค 
3.6 บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ในคอมพิวเตอร์ส่วนกลาง/
ส่วนภูมิภาค 
3.7 จัดหาหมายเลขรหัสครุภัณฑ์เพ่ิมเติม 
3.8 ตรวจสอบการรับ-จ่ายหัสดุประจำปี 
3.9 จัดทำการขอใช้ที่ดินราชพัสดุ และท่ีดิน
สาธารณประโยชน์ 

 
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง 

 
รายการ/ครั้ง 
รายการ/ครั้ง 
เรื่อง/ครั้ง 

  

 3.10 จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 
3.11 จัดทำการยืมพัสดุ 

รายการ/ครั้ง
เรื่อง/ครั้ง
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ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
3.12 ติดต่อหน่วยงานด้านสาธารณูปโภค ในการ
ติดตั้ง โอน ย้ายฯลฯ 

เรื่อง/ครั้ง 

4 งานยานพาหนะและอาคารสถานที่ 
4.1 จัดทำทะเบียนควบคุมยานพาหนะการต่อ
ทะเบียน การแจ้งย้ายส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รายงาน
ผลการตรวจสอบ 
4.2 รายงานผลการตรวจสอบกำกับตรวจสอบดูแล 
       - หน่วยรักษาความปลอดภัย 
       - หน่วยรักษาความสะอาด 
4.3 ตรวจสอบประวัติยานพาหนะ 
      - การซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 

 
เรื่อง/ครั้ง 

 
 
 

ครั้ง/ปี 
ครั้ง/ปี 

 
ครั้ง/ปี 

  

5 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
5.1 
5.2 
5.3 

   

 
 
 
 
 
 
 
 



14 
กลุ่มที่ 5 

1. ตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับชำนาญงาน  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานสำรวจพื้นที่และสิ่งก่อสร้าง งาน/

โครงการ 
  

2 รวบรวมข้อมูลและจัดทำรูปเล่มการสำรวจ เล่ม/งาน/
โครงการ 

 

3 งานออกแบบและเขียนแบบ แผ่น/งาน/
โครงการ 

 

4 งานเขียนแบบ ลอกแบบ อาคารสิ่งก่อสร้าง แผ่น/งาน  
5 กำหนดรายการและงบประมาณการก่อสร้าง รายการ/

บาท/งาน/
โครงการ 

 

6 ช่วยควบคุมงานโยธาและหรือปริมาณงานที่ปรึกษาใน
การวางโครงงาน 

โครงการ/
บาท 

 

7 ประสานงาน ครั้ง/
หน่วยงาน 

 

8 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
8.1 
8.2 

  

 



15 
กลุ่มที่ 5 

2. ตำแหน่งนายช่างเครื่องกล  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานซ่อมแซม บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักรกล 

ยานพาหนะ เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ในขบวนการผลิต 
และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการทดลองวิจัย 

งาน/รายการ   

2 ควบคุมการทำงานเครื่องมือ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ในขบวนการผลิต 
และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการทดลองวิจัย 

งาน/รายการ  

3 งานช่างไม้ งานปูน งานประปา งานไฟฟ้า และงานช่าง
ทั่วไป 

งาน/รายการ  

4 งานติดตาม/สาธิต/ให้คำแนะนำ การติดตั้ง การใช้ 
และการบำรุงรักษา เครื่องมือ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะเครื่องมืออุปกรณ์ที่ใช้ในขบวนการผลิต 
และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการทดลองวิจัย 

ครั้ง  

5 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
5.1 
5.2 
5.3 
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กลุ่มที่ 5 

3. ตำแหน่งนายช่างเทคนิค  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด 

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานซ่อมแซม บำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักรกล 

เครื่องอีเล็คทรอนิค อุปกรณ์ท่ีใช้ในขบวนการผลิต 
งาน/รายการ   

2 งานช่างไม้ ช่างโยธา งานช่างทั่วไป งาน/รายการ  
3 ควบคุมการทำงานเครื่องมือ เครื่องจักรกล เครื่องอี

เล็คทรอนิค อุปกรณ์ท่ีใช้ในขบวนการผลิต การ
ทดลองวิจัยฯลฯ 

โครงการ/
รายการ 

 

4 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
4.4 
4.2 
4.3 

  

 



17 
กลุ่มที่ 6 

1. ตำแหน่งนายช่างภาพ  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานภาพนิ่ง 

ถ่ายภาพสีและขาวดำ 
 

ภาพ 
  

2 งานสไลด์  
2.1 ถ่ายภาพสไลด์ประกอบเสียง หรือ 
2.2 ภาพสไลด์อื่นๆ ไม่ประกอบเสียง หรือ 
2.3 สไลด์มัลติวิชั่น 

 
เรื่อง 
ภาพ 
เรื่อง 

 

3 งานเทปโทรทัศน์ 
3.1 ถ่ายและลำดับภาพเป็นเทปโทรทัศน์สารคดีความ

ยาวเรื่องละไม่น้อยกว่า 5 นาที 
3.2 ถ่ายทำเทปโทรทัศน์ข่าว 

 
เรื่อง 

 
ข่าว 

 

4 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
4.4 
4.2 
4.3 

  

 
 
 



18 
กลุ่มที่ 6 

2. ตำแหน่งนายช่างศิลป์  

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 งานออกแบบและผลิตสื่อ 

1.1 ออกแบบและผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ 
1.2 ออกแบบและผลิตวัสดุ อุปกรณ์ 
1.3 ออกแบบและผลิตคำบรรยายใต้ภาพ 

 
เรื่อง 
ชุด 

เรื่อง 

  

2 งานออกแบบเขียนแบบเพ่ือผลิตสื่อนิทรรศการ 
2.1 ออกแบบ เขียนแบบ และจัดทำป้ายโฆษณา
ประชาสัมพันธ์ 
2.2 จัดทำผลิตชิ้นงานสื่อองค์ประกอบจัดแสดง 
2.3 ตกแต่งสถานที่จัดนิทรรศการ จัดการฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา 

 
ชิ้น 
 

ชิ้น 
ชิ้น 

 

3 งานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ (ระบุ) 
3.1 
3.2 
3.3 
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กลุ่มที่ 6 

3. ตำแหน่งเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา   

ส่วนที่ 1 ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี  

แสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติจริงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง โดยให้ระบุว่าผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และในแต่ละงานนั้นมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  

ลำดับ รายการประเมิน 
ปริมาณงาน 

หมายเหตุ หน่วยงาน จำนวน (2ปี) 
1 การควบคุม ดูแล การใช้เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ ครั้ง   
2 การตรวจซ่อม บำรุง รักษา ครั้ง  
3 การติดตั้งเครื่องเสียงและแสง ครั้ง  
4 งานที่ได้รับมอบหมาย 

4.1 
4.2 
4.3 

  

 
 

***ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมินในทุกสายงานเสนอผลงานยังไม่ชัดเจนเพียงพอ หรือมีปัญหา 
ข้อสงสัยเกี่ยวกับผลงานที่ส่งประเมิน คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานในแต่ละสายงานอาจเชิญ  
ผู้ขอรับประเมินมาซักถาม และ/หรือขอรายละเอียดของผลงานเพิ่มเติมได้*** 


