
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๙๓๓ 

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

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  หรืองานบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่
ชัดเจนภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ  ในสถาบันวิจัยและบริการสุขภาพช้างแห่งชาติ 
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น 
การรับส่ง ลงทะเบียน ร่าง หนังสือโต้ตอบจัดเตรียมการ
ประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนิน
ไปได ้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ 

๓  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มี
อุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

๔  รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งานและข้อมูลต่างๆ 
น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ น าไปใช้เสนอแนะและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการบริการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือ
หน่วยงานเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  

๓ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
ตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก า 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงาน 

สารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

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

 
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  
 
 


