
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๒๓๑๘ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไปประเระดับปฏิบัติงานทวิชาการ 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)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน       
ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน    
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ เ พ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของส านักงานปศุสัตว์ พ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารทั่วไป     

ในส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร เช่น การถ่าย
เอกสาร การร่าง/โต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล และ  
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ          
เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ในส านักงานให้ด าเนิน
ไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้ไว้ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ 

 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๓ ด า เ นิ น ก า ร เ กี่ ย ว กั บ พั ส ดุ ค รุ ภั ณฑ์ ข อ ง หน่ ว ย ง า น            

เช่น การจัดเก็บ การดูแลรักษา การเบิกจ่าย และการจัดท า
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ วัสดุ และอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ 
เป็นต้น เ พ่ือให้มี พัสดุครุภัณฑ์  ว ัส ด ุ  แ ล ะ อ ุป ก ร ณ์    
ส านักงานต่าง ๆ ที่เพียงพอเหมาะสม มีคุณภาพ และ     
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

๔ จัด เ ต ร ีย ม จัดห้องประชุม และอ านวยความสะดวก       
ด้านการประชุมของหน่วยงาน เพ่ือให้การประชุมด าเนินไป
อย่างสะดวก ราบรื่น และสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

๕ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และข้อมูลต่าง  ๆ       
ของส านักงานน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เ พื่อน า ไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
 
ข. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ให้ บ ริ ก า ร ข้ อมู ล เ กี่ ย ว กั บ ง าน ในคว ามรั บ ผิ ดช อบ             
แก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป 

๓ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 



   

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

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. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน 
๗. การท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ    ปศุสัตว์จังหวัด 
วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 

 

 


