
 
16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

16ของกรมปศุสัตว 
 

16ตําแหนงเลขท่ี ๑๕๙๒, ๑๕๙๔ 
 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ16แผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ16นักวิเ                                                         
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว16แผนง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุม16ควบคุมอาหารและยาสัตว 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการ16สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว16

ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงไมจําเปนตองสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานธุรการ 
งานสารบรรณ  หรือบริการท่ัวไป  ตามแนวทาง  แบบอยาง  ข้ันตอน  และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกํากับ 
แนะนํา  ตรวจสอบ  เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของกลุมควบคุมอาหารและยาสัตว  มีความรวดเร็ว 
ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน   
การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ จัดเตรียมการ
ประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปได โดยสะดวก ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

วามสําเร็จของการไว 
การดําเนินงาน/ โครงการตางๆ 
 ๒ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ

ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปน
หลักฐานทางราชการ 

๓ ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของกลุม เพ่ือใหมีอุปกรณ
ท่ีมีคุณภาพไวใชงานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 

๔ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  และขอมูลตางๆ
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใชเสนอแนะ และ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 



 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวม  ประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 
ข. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

• และประเมินผลเทียบกับเปาหมายท่ีไว 

๒ ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ี
จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 

 

๓ ผลิตเอกสารตาง ๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. 
กําหนด 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. ความรูท่ีจําเปนในกฎหมายและกฎระเบียบราชการ
เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
 

 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
 
 

  



 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความภกูตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 

ชือ่ผูตรวจสอบ นายสมชวน รตันมังคลานนท 
             ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและ
          รับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว 

      วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


