
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

ต ำแหน่งเลขท่ี 18 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ     

โดยต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ หรือบริกำรทั่วไปค่อนข้ำงสูง มีงำน                  
ในควำมรับผิดชอบที่หลำกหลำย ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหำในงำนที่ค่อนข้ำงยำกมำก              
ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตำมมำตรฐำน และสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ได้อย่ำงรวดเร็วและ               
มีประสิทธิภำพสูงสุด  

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วำงแผนกำรปฏิบัติงำน และบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณและสรุปผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณตำมแผนงำน/โครงกำรของส ำนั กงำน
เลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด  

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 

๒ มอบหมำยงำน ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ งำนกำรเงินและบัญชี    
งำนบริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

3 ควบคุมจัดซื้อจัดหำ กำรเบิกจ่ำย กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับ
พัสดุ ครุภัณฑ์ งำนยำนพำหนะ งำนสถำนที่ เพ่ือให้มีสภำพ
พร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติได้อย่ำงเต็มที่  



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ จัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสำร ทะเบียน
ประวัติ หลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกร เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็ว
ในกำรค้นหำ และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

๕ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม งำนรับรอง และงำน
พิธีกำรต่ำง ๆ ของกรมปศุสัตว์ โดยต้องมีกำรจดบันทึก  
กำรประชุม ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้   
กำรประชุม หรืองำนพิธีกำรต่ำงๆ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

 

๖ เสนอแนะแนวทำง วิธีกำร หรือกระบวนกำรในกำรพัฒนำ
และปรับปรุงระบบงำนธุรกำรของกรมปศุสัตว์ เพ่ือให้    
กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำรของกรมปศุสัตว์มีคุณภำพ
และประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

๗ ควบคุมกำรจัดท ำตัวชี้วัดรำยบุคคลของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
และรวบรวมสรุปผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน และกำรบริหำรวงเงินเลื่อน
เงินเดือนของข้ำรำชกำรและค่ำตอบแทนของลูกจ้ำงประจ ำ
และพนักงำนรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๘ ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภำพรวมประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนงำนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 

ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ตัวชี้ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 
๒ ติดตำมประเมินผล ให้ค ำแนะน ำปรึกษำ และแก้ไขปัญหำ

กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ระดับรองลงมำ เ พ่ือให้       
ก ำ รปฏิ บั ติ ง ำนที่ รั บผิ ดช อบ เป็ น ไปอย่ ำ งต่ อ เนื่ อ ง              
มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 
 
 



   

ค. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อและประสำนงำนกับบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอก 
และหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือให้ ได้รับควำมร่วมมือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รำบรื่น 
และมีประสิทธิภำพ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 

๒ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวกับงำนด้ำนธุรกำรของกรมปศุสัตว์แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ 
และผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
    เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ กำรเงิน กำรคลังและพัสดุ 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
 

๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   

๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๖. ควำมใฝ่รู้รอบด้ำน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๗. กำรท ำงำนบนพื้นฐำนของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๘. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

 



   

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องในกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นำยเศรษฐเกียรติ กระจ่ำงวงษ์                                           
           ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

วันที่ที่ได้จัดท ำ   2  เมษำยน  2561 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับอำวุโส ตำมมติ  อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
              ในกำรประชุม ครั้งที่ 2/2561 วันที่ 28 กุมภำพันธ์ 2561 
 


