
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  942 - 946 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงานาการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักควบคุม ปองกันและบําบัดโรคสตว 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุมควบคุม เคลื่อนยายและกักกัน  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการ16สํานักควบคุม ปองกันและบําบัดโรคสตว16ละแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของกลุมควบคุม
เคลื่อนยายและกักกัน 1 6สํานักควบคุม ปองกันและบําบัดโรคสตว 1 6มีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

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

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึก
ขอมูล และงานบริการท่ัวไป เพ่ือใหการดําเนินงานไดผล
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 จัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป 
การขออนุมัติใหความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุครุภัณฑ 
เพ่ือใหมีอุปกรณไวใชงานท่ีมีคุณภาพและอยู ในสภาพ 
พรอมใชงาน 

3 วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

4 ควบคุมการเบิกจาย การลงทะเบียนรับ-จาย พัสดุครุภัณฑ 
งานยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือควบคุมการใชการเบิกจาย
ใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว 

5 จัดเตรียมการประชุม งานรบัรอง และงานพิธีการตางๆ โดย
ตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพ่ือใหการประชุม หรือ
งานพิธีการตางๆ เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด  

 
 

5 จัดเตรียมการประชุม งานรบัรอง และงานพิธีการตางๆ โดย
ตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพ่ือใหการประชุม หรือ
งานพิธีการตางๆ เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด  

6 จัดทํา และเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร หลักฐาน
เก่ียวกับบุคลากรของสวนควบคุมเคลื่อนยายและกักกัน 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนําไปใช
ประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  

7 รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงานผลการ
ปฏิบั ติ ง าน เ พ่ือจั ด ทํ าร ายง าน เสนอผู บั ง คั บบัญชา 
ประกอบการตัดสินใจดําเนินการตางๆ 

8 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว  

 
ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความ สะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ กชน และสนับสนุนงานตามภารกิจของสํานัก 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

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

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ  2 

๒.  กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ  1  
 



    

 

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งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีด ี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ 2 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ 2 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ 2 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  

๑. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน 
๒. การคิดวิเคราะห                                   

ระดับท่ีตองการ 1 
ระดับท่ีตองการ 1 

๓. ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับท่ีตองการ 1 

  

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผูตรวจสอบ นายประภาส  ภิญโญชีพ 
ผูอํานวยการสํานักควบคุม ปองกันและบําบัดโรคสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 
 


