
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศสุตัว์ 

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

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการเจและแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการนัก 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป     ระดับปฏิบัติงานระเภทวิชาการ ระดับ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองการเจ้าหน้าที่และ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบแล 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูงง 

ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน      
ด้านธุรการและการบริหารทรัพยากรบุคคลของกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความเหน็จความชอบ       
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุน     
การดําเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด า 

ส่วนที่  ๓  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ก. ด้านการปฏบิตักิาร 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ การจัดเก็บข้อมูล บันทึกข้อมูล

ต่างๆ และงานบริการทั่วไป เช่น การบันทึกข้อมูลประวัติบุคคล 
การบันทึกคําสั่ ง ต่างๆ  การแก้ไขเ พ่ิมเ ติมทะเบียนประวั ติ 
งานบริการขอคัดสําเนาประวัติ เป็นต้น เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง
ทันสมัยอยู่เสมอ สนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวก
ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

2 ช่วยปฏิบัติงานการแจ้งเวียนเกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสําเร็จภายในเวลาที่กําหนด 

 

3 รวบรวม ติดตามคําสั่งเลื่อนเงินเดือน และจัดเก็บแบบประเมิน
ประสิทธิภาพประสิทธิผลของข้าราชการเ พ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 

๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร-การถอนเงิน และแก้ไขข้อมูล
เก่ียวกับสมาชิกกองทุน กสจ. เพ่ือให้การดําเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบที่กําหนด 

 



    

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 

๕ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ทําบัตรประจําตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน  
ทําบัตรประจําตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชน เพ่ือใช้
เป็นหลักฐานในการแสดงตนอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

 

๖ ช่วยตรวจสอบและออกคําสั่ ง เกษียณอายุข้ าราชการและ
ลูกจ้างประจํา เพ่ือให้การดําเนินการของกลุ่มทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบในภาพรวมบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 

7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน
ในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบความสําเร็จตาม
แผนงาน และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 

ข. ด้านการบรกิาร 
ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๑ ติดต่อประสานงานกับบุคลากร หรือหน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์ 

หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

 
๒ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และหน่วยงานในสังกัดกรม

ปศุสัตว์ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  

๓ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ให้บรรลุภารกิจที่
กําหนดไว้ 

 

ส่วนที่  ๔  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนดามคุ 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปน็ในตําแหน่งงาน 
ความรู้ที่จําเป็นในงาน 
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับที่ต้องการ ๑ 
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 ๑ 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับที่ต้องการ ๑ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับที่ต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มศีิริพันธ์ุ                               
           ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดทํา  19 กันยายน 2559 
 


