
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  ๑๑๔๗         

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ16และแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ16และนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว16ละแผนง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16ฝายบริหารท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการ16สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว16และและแผน
งาประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงาน ดานธุรการ หรือบริการท่ัวไป ในการแกไขปญหาท่ี
คอนขางยากในฝายบริหารท่ัวไป สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามกฎ ระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  

สิทธิภาพฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานติ  
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 
๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูล 

และงานบริการท่ัวไป เพ่ือใหการดําเนินงานไดผลตรงเปาหมายท่ี
กําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบตัิราชการ 

๒ จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดหา ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติให
ความเห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุครุภัณฑ  รายงานพัสดุ
ครุภัณฑประจําป เพ่ีอใหมีอุปกรณไวใชงานท่ีมีคุณภาพและอยู
ในสภาพพรอมใชงาน 

๓ ตรวจสอบเอกสารการเบกิจายเงินงบประมาณของ สาํนักตรวจ สอบคุณภาพ
สินคาปศุสัตว เพ่ือใหการเบิกจายถูกตองตามระเบียบ  

๔ ควบคุมการเบิกจาย การลงทะเบียน รับ-จาย งานพัสดุครุภัณฑ 
งานยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือควบคุมการใชการเบิกจายใหมี
ประสิทธิภาพ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด 
๕ ปฏิบัติงานดานทะเบียนประวัต ิสถิติ หลักฐานและเอกสาร

เก่ียวกับบุคลากรในสํานัก เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา
และอางอิง 

 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนใหหนวยงาน
ในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบความสําเร็จตาม
แผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 
 
ข.  ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ การใหบริการ คําแนะนํา การตอบปญหา การชี้แจงเก่ียวกับ งาน
ในความรับผิดชอบแกเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนงาน
ตาง ๆ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

๒ ประสานงานในระดับกลุม ภายในหนวยงาน และภายนอก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให การ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. 
กําหนด 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน 
๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  ระดับท่ีตองการ  ๒  

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสด ุ 

ระดับท่ีตองการ  ๑ 
 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน 

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับท่ีตองการ   ๑ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  ระดับท่ีตองการ   ๑ 

๓. ทักษะการคํานวณ ระดับท่ีตองการ   ๑ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับท่ีตองการ   ๑ 
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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 ระดับท่ีตองการ   ๑ 

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ   ๒ 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ   ๒ 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ   ๒ 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ   ๑ 

๒. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ   ๑ 

๓. ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับท่ีตองการ   ๑ 

 
 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ นายไพโรจน  ธํารงโอภาส
ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 
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