
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  ๑๑๕๔            

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุมบริหารจัดการหองปฏิบัติการ  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการ16สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดย
ใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ  การเงิน หรือบริการท่ัวไป ใน
การแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก ในกลุมบริหารจัดการหองปฏิบัติการ สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว     
เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของสํานัก ใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด อยางมีประสิทธิภาพ  
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนกการ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการ

ท่ัวไป รวบรวมขอมูล จัดเก็บเอกสาร หลักฐานหนังสือ

ราชการ เอกสารการเงิน  เพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปน

หลักฐานทางราชการ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ทําแผนจัด ซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุ  ครุภัณฑ  คําขอ
งบประมาณประจําปของสํานัก แกผูบังคับบัญชา พิจารณา 
อนุมัติ จัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑและอุปกรณใชงานมีคุณภาพ 
พรอมใช เพ่ือใหสํานักฯไดรับทรัพยากรสนับสนุน ใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามภารกิจของ สํานักฯ  
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ควบคุม การเบิกจาย ดานงบประมาณ ดานธุรการ กับ
หนวยงานภายในกรมปศุสัตวและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหการดําเนินงานสะดวกและราบรื่น 

๔ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 
 
ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ การใหบริการ คําแนะนํา การตอบปญหา การชี้แจงเก่ียวกับ
งานธุรการ การเงิน แกเจาหนาท่ี หนวยงานราชการ เอกชน 
และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหรับทราบขอมูลท่ีจะนําไปปฏิบัติ
ไดอยางถูกตอง 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานราบรื่น  

 

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

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลัง และพัสดุ  

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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