
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16                                                   ตําแหนงเลขท่ี ๔๗ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักงานเลขานุการกรม 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุมกอสรางและบํารุงรักษา 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  16เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง 
 

สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานธุรการตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ในกลุมกอสรางและบํารุงรักษา 
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏบิัติงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป เชน การรับ-สง การ
ราง-โตตอบหนังสือ การจัดเก็บและคนหาเอกสารของกลุม
กอสรางและบํารุงรักษา เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายหรือ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ รวมบันทึกขอมูล และจัดพิมพเอกสาร ประกอบสิ่งกอสราง
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

๓ รวมเก็บรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร เตรียมการ
ประชุมจดบันทึกรายงานการประชุม และจัดทํารายงาน
ตางๆเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

๔ รวมเบิกจายและเก็บรักษาพัสดุของกลุมกอสรางและ
บํารุงรักษาเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 



   

 

ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น
และคําแนะนําเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ 

ปฏิบัติราชการ 

๒ รวมใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกหนวยงาน
ภายในกรมปศุสัตวในเรื่องท่ีเก่ียวของกับภาระงานของฝาย
กอสรางและบํารุงรักษา สลก. 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนด 
  
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสด ุ                                                     

ระดับท่ีตองการ ๑ 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ ๑  

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน   

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 

 



   

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. การคิดวิเคราะห  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ความเขาใจในองคการและระบบราชการ 
 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
 

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ นายเศรษฐเกียรติ  กระจางวงษ 

เลขานุการกรม 
                                   วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 


