
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  ๗๗๐ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุม16สารสนเทศและขอมูลสถิติ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ในศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายในองคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ รวบรวมขอมูล บันทึกขอมูล จัดเก็บขอมูล และจัดทํา
รายงานสถิติตางๆ เพ่ือจัดทําเปนหนังสือสถิติหรือคูมือการ
ปฏิบัติงานตางๆ ขององคกร ใชเปนขอมูลพ้ืนฐานอางอิงใน
การวางแผนการตัดสินใจภายในองคกร และเผยแพร
ประชาสัมพันธรายงานสถิติตางๆ ใหแกผูรับบริการ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชวยเรียบเรียง และพิมพเอกสารขอมูลสถิติ และคูมือการใช
งาน/คูมือการปฏิบัติงานผานทางเอกสารเผยแพรหรือ
เว็บ ไซตของหน วยงาน เ พ่ือใช ในการ เผยแพรและ
ประชาสั ม พันธ ข อ มูล  และใหข อ มูล เบื้ อ งตน ให แก
ผูรับบริการตางๆ 

 

 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน ขอมูลสารสนเทศ และ
ขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูบริหารภายใน
องคกร เพ่ือนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ตอไป 

๔ 

 

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน              
การรับสง ลงทะเบียน ราง หนังสือโตตอบ จัดเตรียมการ
ประชุม การบันทึกขอมูล เ พ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ 
ดําเนินการเปนไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐาน
ตรวจสอบได 

๕ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือความสะดวกตอการคนหาและ
เปนหลักฐานทางราชการ 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 
ข. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดตอประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกกลุม
งานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับขอมูลสถิติตางๆ  
เพ่ือใหการปฏิบัติงานสัมฤทธิ์ผลตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ใหบริ การขอ มูลส ถิ ติต า งๆ  ในระดับ เบื้ องตน ให แก
ผูรับบริการภายในหรือภายนอกองคกร หนวยงานราชการ 
เอกชน เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนตอไป 

๓ ผลิตเอกสารสถิติตางๆ คูมือการปฏิบัติงาน/คูมือการใชงาน
ตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคกร  

 
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เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงาน 
สารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 
 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   
๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ ๑ 
๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๑ 
๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
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 ๑ 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ ๑ 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
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 นายสุนทร  รัตนจํารูญ 
       ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

                     วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 

 


