
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว 

สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ชื่อตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ  ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)  กองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารทั่วไป  
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ 
ประเภท/ระดับ   ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 

สวนที่  2  หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย ในฝายบริหารทั่วไป กองความรวมมือดานการปศุ
สัตวระหวางประเทศ เพ่ือใหฝายบริหารท่ัวไป กองความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศบรรลุภารกิจ
และเปาหมายที่วางไวอยางมีประสิทธิภาพ 

สวนที่  3  หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ที ่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง 

ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึก
ขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

2 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ 

3 ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสำนักงาน เพื่อใหมีอุปกรณที่มี
คุณภาพไวใชงานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 

4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นำเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือนำไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ตอไป 

5 ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมายเพ่ือใหสนับสนุนใหหนวยงานใน
สังกัดและกรมปศุสัตว ในภาพรวมประสบความสำเร็จตามแผนและ
เปาหมายท่ีกำหนดไว 

ตําแหนงเลขที่ 883



  
 

ข. ดานการบริการ 

ที ่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
1 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ

หนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 
 2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะ

นำไปใชประโยชนไดตอไป 
3 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกอง

ความรวมมือดานการปศุสัตวระหวางประเทศ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

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

1. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับที่ตองการ 1 
2. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับที่ตองการ 1 

ทักษะที่จำเปนในงาน   
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับที่ตองการ 1 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  ระดับที่ตองการ 1 
3. ทักษะการคำนวณ ระดับที่ตองการ 1 
4. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับที่ตองการ 1 
สมรรถนะหลักที่จำเปนในงาน   
1. การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับที่ตองการ 1 

2. บริการที่ดี ระดับที่ตองการ 1 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ตองการ 1 

4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ 1 

5. การทำงานเปนทีม ระดับที่ตองการ 1 

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

7. การทำงานบนพ้ืนฐานของขอมูลที่ถูกตอง ระดับที่ตองการ 1 

8. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับที่ตองการ 1 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับที่ตองการ 1 

2. การคดิวิเคราะห ระดับที่ตองการ 1 

3. ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับที่ตองการ 1 

 




