
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 

ตําแหน่งเลขที่ ๖๐๘ 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักพัฒนาอาหารสัตว์ละ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์ซ่อมบํารุงเคร่ืองจักรกลอาหารสัตว์ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาอาหารสัตว์ละ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูงง 
 

ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงาน ด้านธุรการ งานสารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุนในการดําเนินงานของศูนย์ซ่อมบํารุงเคร่ืองจักรกลอาหารสัตว์
สํานักพัฒนาอาหารสัตว์ มีความรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ส่วนที่  ๓  หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริการทั่วไป เช่น 
การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการ
ประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนิน
ไปได้ โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 

 
 
 

๒ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็น
หลักฐานทางราชการ 

๓ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของศูนย์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์
ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

๔ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือไปใช้เสนอแนะ และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 



   

ข. ด้านการบรกิาร 
 

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

๑ ติด ต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความราบรื่น 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่
จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

๓ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
ส่วนที่  ๔  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนดา 
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปน็ในตําแหน่งงาน 
ความรู้ที่จําเป็นในงาน 
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับที่ต้องการ ๑ 
 

 

ทักษะที่จําเป็นในงาน   
๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
 

สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ ๑ 
๕. การทํางานเป็นทีม 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ระดับที่ต้องการ ๑ 
ระดับที่ต้องการ ๑ 
ระดับที่ต้องการ ๑ 
ระดับที่ต้องการ ๑ 

 

 
 

  



   

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ ระดับที่ต้องการ ๑ 

 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 

                                                                      ช่ือผู้ตรวจสอบ   นายอิทธิพล  เผ่าไพศาล  
ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาอาหารสัตว์ 

                                                                     ที่ได้จัดทํา   30  กันยายน  2562 
 
 

 
หมายเหตุ  1) การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในกรมปศุสัตว์และการเกลี่ยอัตรากําลัง (ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน) 
ตามมติ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการประชุมคร้ังท่ี 6/2562 เม่ือวันท่ี 9 กันยายน 2562  

 2) อ.ก.พ.กรมปศุสัตว์ เห็นชอบแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ตามการปรับปรุงโครงสร้างการแบง่งาน
ภายใน ในการประชุมคร้ังท่ี 1/2563 เม่ือวันท่ี 5 มิถุนายน 2563  

 
 


