
   

 

 
16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

16ของกรมปศุสัตว 
 

16ตําแหนงเลขท่ี       51          
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ16     
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ                
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน   
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   16กองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ   
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16ฝายบริหารท่ัวไป       
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง     
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย ในฝายบริหารท่ัวไป กองความ
รวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ เพ่ือใหฝายบริหารท่ัวไป กองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวาง
ประเทศบรรลุภารกิจและเปาหมายท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การ
รับสง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม 
การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

2 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปน
หลักฐานทางราชการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมี
อุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอ
ตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานตอไป 

 
 
 

5 ปฏิบัติ งาน อ่ืน ท่ีไดรับมอบหมายเ พ่ือใหสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว ในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 

ข. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ี
จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 

3 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ีก.พ. กําหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

1. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ 1 

2. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสดุ 

 

ระดับท่ีตองการ 1 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับท่ีตองการ 1 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  ระดับท่ีตองการ 1 

3. ทักษะการคํานวณ ระดับท่ีตองการ 1 

4. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับท่ีตองการ 1 

 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 

  

1. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ 1 

2. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ 1 



   

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ 1 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ 1 

5. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ 1 

6. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ 1 

7. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ 1 

8. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ 1 

  

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

1. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ 1 

2. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ 1 

3. ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับท่ีตองการ 1 

 
 
 
สวนท่ี  ๖ การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ นายประสิทธิ์ ชัยทวีทรัพย 
ผูอํานวยการกองความรวมมือ 

ดานการปศุสัตวระหวางประเทศ 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 

 


