
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๗๒, ๗๓, ๗๔, ๗๕ และ ๗๗ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไปวิชา ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการเจ้าหน้าที่นง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการและการบริหารทรัพยากรบุคคล       
ของกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก เพ่ือสนับสนุน    
การด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการปฏิบัติ ง านในความรับผิดชอบ เ พ่ือให้         
การด า เนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้ าหมาย           
ที่ก าหนดม 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 

๒ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การจัดเก็บ
ข้อมูล บันทึกข้อมูลต่างๆ และงานบริการทั่วไป ตลอดจน
ติดตาม เร่งรัดผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การด าเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓ ช่วยนักทรัพยากรบุคคลในการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลบุคคล
เ บื้ อ ง ต้ น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล               
เพ่ือประกอบการตัดสินใจ ด้านการบริหารงานทรัพยากร
บุคคล 



    

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการรับสมัครสอบ  
แข่งขัน/คัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ เพ่ือให้การสรรหา
บุคคลเข้ารับราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ บรรจุ
กลับเข้ารับราชการ การรับโอน  ให้โอนข้าราชการ         
เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมาย     
ที่ก าหนด 

๖ จั ด ท า บั ญ ชี เ ป รี ย บ เ ที ย บ  เ พ่ื อ เ ลื่ อ น ข้ า ร า ช ก า ร                
และด าเนินการออกค าสั่งต่าง ๆ ร่วมกับนักทรัพยากรบุคคล 

๗ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาออก ค าสั่งให้ข้าราชการไป
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ การให้ข้าราชการรักษาราชการแทน
หรือรักษาการในต าแหน่ง การให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ  
ไปฝึกอบรมต่างประเทศ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 

 
 

ข. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคลากร หรือหน่วยงานในสังกัด   
กรมปศุสัตว์  หรือหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  เ พ่ือให้การ
ปฏิบั ติ ง าน เป็ น ไปด้ วยความสะดวกรวด เร็ วและมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 



    

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.พ. ก าหนดตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ.  

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๗. การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 
 

 


