
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๒๓๑๙ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไปประเระดับปฏิบัติงานทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานครผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตว์จังหวัดและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน       
ด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร มีความรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ จัดท าและปฏิบัติ งานด้านเอกสารการเงินและบัญชี         

ในระดับต้น เพ่ือการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ เป็นไปตามแผนงบประมาณและ
แผนการเบิก-จ่ายที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ รวบรวมรายละเอียด และข้อมูลการจัดท างบประมาณ  
เ พ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน 

๓ ตรวจสอบและสอบทานดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญ
ทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

๔ ติดตามและตรวจทานการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบ 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ติดตามการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณมีประสิทธิภาพ และเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน 

 

๖ ช่วยติดตามและตรวจทานการด าเนินการเกี่ยวกับระบบ 
GFMIS เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานถูกต้องตาม
ระเบียบและตรวจสอบ คัดกรองความถูกต้องของเอกสาร
เบิ กจ่ ายและบันทึ กข้อมู ลต่ า งๆ  ในระบบการคลั ง
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

๗ ด าเนินการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมและเงินประเภทอ่ืน ๆ 
การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง เพ่ือน ามาจัดท าบัญชี
เงินสดประจ าวันและบัญชีเงินฝากธนาคารได้ตามมาตรฐาน
แนวทางปฏิบัติอย่างถูกต้อง 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการบริการ 

  หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและ

บัญชี  และงบประมาณแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่าง ๆ   
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการหด 
 

๒ ติดต่อและประสานงานด้านงานการเงินและบัญชี และ
งบประมาณแก่เจ้าหน้าที่ บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ    
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงาน
การเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ  
ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.พ. ก าหนดตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก า 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องการบัญชี ระบบบัญชีและงบประมาณ 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 

 

 


