
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  2318 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไปประเระดับช านาญงานทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานครแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตว์จังหวัดและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก เ พื่อสนับสนุน ให้การด าเนินงานของส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนการปฏิบัติ ง านในความรั บผิ ดชอบ เ พ่ือให้          

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 

๒ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึก
ข้อมูล และงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงานได้ผล
ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓ จัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี 
การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ 
เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ ในสภาพ  
พร้อมใช้งาน 

 

 
 
 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ-จ่าย พัสดุครุภัณฑ์ 

พัสดุส านักงาน ควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ 
การจัดท าทะเบียน/ควบคุมการใช้น้ ามันหล่อเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 
ตลอดจนดู แ ลอาคารสถานที่  เ พ่ื อค วบคุ ม กา ร ใ ช้           
การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ
พัสดุที่ก าหนดไว้ 

 
 

๕ จัดเตรียมการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ  
โดยต้องมีการเตรียมเอกสารการน าเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพ่ือให้การประชุม หรือ
งานพิธีการต่าง  ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 

๖ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของส านักงาน เพ่ือให้มี
รายงานผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูล
ที่ มี ป ร ะ โ ย ชน์ แ ก่ ผู้ บ ริ ห า รป ร ะก อบ กา ร ตั ด สิ น ใ จ           
ด าเนินการต่าง ๆ 

๗ จัดท า และเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนประวัติ หลักฐาน
เกี่ยวกับบุคลากรของส านักงาน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว  
ในการค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคลหรือ
หน่วยงาน เ พื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจ          
ที่ก าหนดไว้ 

 

 



   

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 

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. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๗. การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ    ปศุสัตว์จังหวัด 
วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 

 
 


