
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศสุตัว์ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 83, 85, 87, 89, 90, 91, 92 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ             ประเภททั่วไป     ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)            กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ                                      
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ประเภท/ระดับ              ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านธุรการและการบริหารทรัพยากรบุคคล       
ของกลุ่มทะเบียนประวัติและความเหน็จความชอบ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ส่วนที่  ๓  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ก. ด้านการปฏบิตักิาร 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๑ วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงาน

ของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดวม 
ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผล         
การปฏิบัติราชการ 

 ๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การจัดเก็บข้อมูล 
บันทึกข้อมูลต่าง ๆ และงานบริการทั่วไป ตลอดจนติดตาม 
เร่งรัดผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
ดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

๓ ช่วยนักทรัพยากรบุคคลในการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลบุคคล
เบ้ืองต้นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

๔ จัดทําบันทึกข้อมูลประวัติของข้าราชการลงคอมพิวเตอร์ใน 
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) กรณีข้าราชการบรรจุ
ใหม่ ให้โอน รับโอน สูญเสีย เพ่ือความครบถ้วนของประวัติ
ข้าราชการ 

 



    

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๕ ดํ า เ นิ น ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จ่ า ย  เ รี ย ก คื น  แ ล ะ ก า ร ยื ม

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือเป็นไปตามกฎหมายและอํานวยความ
สะดวกแก่ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

๖ รวบรวม ตรวจสอบวันลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และ
พนักงานราชการ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
ความดี ความชอบ 

 

๗ ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตการลาประเภทต่าง ๆ ยกเว้น
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน เพ่ือให้
ข้าราชการลาอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 

๘ ตรวจสอบ แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อมูลบุคคล เช่น เพ่ิมเติมการเป็น
สมาชิกใหม่ กบข. ข้อมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง  
เป็นต้น เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องตามสิทธิ 

 

๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน
ในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบความสําเร็จตาม
แผนงาน และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 

ข. ดา้นการบรกิาร 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคลากร หรือหน่วยงานในสังกัด  
กรมปศุสัต ว์  หรือหน่วยงานท่ี เ ก่ียวข้อง  เ พ่ือให้การ
ป ฏิ บั ติ ง าน เ ป็ น ไป ด้ ว ยคว ามสะดวก ร วด เ ร็ ว แล ะ  
มีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ บริการข้อมูล  ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับ  
งานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่ เก่ียวข้อง เ พื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุ
ภารกิจที่กําหนดไว้ 

ส่วนที่  ๔  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ.  

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  และสมรรถนะที่จําเปน็ในตําแหนง่งาน 

ความรู้ที่จําเป็นในงาน  

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับที่ต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับที่ต้องการ ๑ 
 

   



    

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

สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน   

๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ ๑ 
๕. การทํางานเป็นทีม ระดับที่ต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รูร้อบด้าน ระดับที่ต้องการ ๒ 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับที่ต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับที่ต้องการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับที่ต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มศีิริพันธ์ุ                               
           ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดทํา  19 กันยายน 2559 

 
 


