
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี   ๑๑๔๙, ๑๑๕๐  

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ    
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ    
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน     
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนยท์ดสอบและวิจัยคุณภาพชีววัตถุส าหรับสัตว์ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ   
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ     ระดับสูง     
 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา      

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณหรือบริการทั่วไป 
ในการด าเนินการที่ต้องตัดสินใจหรือ  แก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในศูนย์ทดสอบและวิจัยคุณภาพชีววัตถุส าหรับสัตว์
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติเพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของศูนย์ทดสอบและวิจัยคุณภาพชีววัตถุส าหรับสัตว์ 
มีความถูกต้อง  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนปฏิบัติงานและด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งาน

สารบรรณ งานบันทึกข้อมูล และงานบริการทั่วไปของศูนย์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 

 
 
 
 

๒ จัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี 
การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุ
ครุภัณฑข์องศูนย ์เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและ
อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งาน   

๓ รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงาน
ของศูนย์เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจด าเนินการต่างๆ  

๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีหลักฐานในการประชุม 

 
 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ-จ่าย งานพัสดุ

ครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ของศูนย์ เพ่ือควบคุม
การใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิ และถูกต้องตามระเบียบ
พัสดุที่ก าหนดไว้ 

 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
 

ข. ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 

งานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



   

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๗. การท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การตรวจความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายปรีชา วงษ์วิจารณ์ 
       ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
วันที่ที่ได้จัดท ำ 19 กันยำยน 2559 

 

 


