
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี    ๘๗๖ , 877 , 879 , 880 , 882 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัดโรคสัตว์ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    ผู้อ านวยการส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัดโรคสัตว์ละแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ   ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรืองานบริการ
ทั่วไปในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ  ของส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัด
โรคสัตว์ ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 ๒ มอบหมายงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณงาน

บันทึกข้อมูล และงานบริการทั่วไป เพื่อให้การด าเนินงานได้ผล
ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓ จัดท าแผนจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี
การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อ จัดหาพัสดุครุภัณฑ์ 
เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

๔ รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือท า
รายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

๕ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการ
ประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
หลักฐานในการประชุม 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๖ ควบคุมการเบิกจ่ายการลงทะเบียนรับ-จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานยานพาหนะ และสถานที่เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มี
ประสิทธิภาพ 

๗ 
 

จัดท าทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์ 

8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
 ๒. ด้านการบริการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 ๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน

ความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคลหรือหน่วยงานเพ่ือ
สนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจตามที่ก าหนด 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดคุณส 
มบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ.  
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบเกี่ยวกับ 

งานสารบรรณ การเงิน การคลัง และพัสดุ 
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. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน 
๗. การท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์                                                            

ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. ตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ 
 

ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
 

ส่วนที่  ๖ การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายประภาส  ภิญโญชีพ          
ผู้อ านวยการส านักควบคุม ป้องกันและบ าบัดโรคสัตว์  

วันที่ที่ได้จัดท า  ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙  
 


