
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

16ตําแหนงเลขท่ี  ๓๙-๔๑ 
 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ16แผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ16นักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักงานเลขานุการกรม16และแผนง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุมประสานราชการ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  16เลขานุการกรม16และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานธุรการตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ในสํานักงานเลขานุการกรมเพ่ือให
การปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป เชน การรับ-สง     
การราง-โตตอบหนังสือ การจัดเก็บและคนหาเอกสารของ
กลุมประสานราชการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายหรือเกิด
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ รวมจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของสํานักงาน
เลขานุการกรม   กลุมพัฒนาวิชาการปศุสัตว   สํานักงาน
ปศุสัตวเขต สํานักงานปศุสัตวจังหวัด และสํานักงานปศุสัตว
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

๓ รวมดําเนินการเก่ียวกับการสํารวจ การบันทึกฐานขอมูล
ทรัพยากรท่ีจําเปนและการใชประโยชนของหนวยงาน
ภูมิภาค เพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําปเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
หรือเกิดผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ รวมเก็บรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร เตรียมการ
ประชุมจดบันทึกรายงานการประชุม  และจัดทํารายงาน
ตางๆเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 

 
ข. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ป ร ะ ส า น ก า ร ทํ า ง า น ร ว ม กั น กั บ ส ว น ร า ช ก า ร อ่ื น            
และหน วยงาน ท่ี เ ก่ียวของ เ พ่ือให เ กิดความร วม มือ        
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการ 

 

๒ รวมใหบริการขอมูล และตอบปญหาแกหนวยงานราชการ 
เอกชน เจาหนาท่ีของรัฐ หรือบุคคลตางๆ ท่ีเก่ียวของ   
ดานประสานราชการและงบประมาณ เพ่ือสรางความเขาใจ
และสนับสนุนภารกิจของสํานักงานเลขานุการกรม 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดตฉ 
พาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําห 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสด ุ                                                     

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. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. การคิดวิเคราะห  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ความเขาใจในองคการและระบบราชการ 
 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
 

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ นายเศรษฐเกียรติ  กระจางวงษ 

เลขานุการกรม 
                                   วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 

 
 


