
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี (ตามรายละเอียดบัญชีต าแหน่งเลขท่ีแนบท้าย) 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททัว่ไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์และแผน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
สารบรรณ หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบในศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตาม
มาตรฐานที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ        
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การ
รับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบจัดเตรียมการประชุม 
การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้
โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 

 

๒ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ 

๓ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มี
อุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งานอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

๔ รวบรวมรายงานรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ 
น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้เสนอแนะและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 

 

๒ ให้บริหารข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่
จะน ามาใช้ประโยชน์ต่อไป 

๓ ผลติเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

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

.ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
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 ๑ 
๗. การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายทศพร ศรีศักดิ์ 
           ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ 
วันที่ที่ได้จัดท า 19 กันยายน 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

รายละเอียดบัญชีต าแหน่งเลขท่ีแนบท้าย 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับปฏิบัติงาน 
ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์   ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ 

ล าดับที่ ต าแหน่งเลขที่ หน่วยงาน 
1 241-242 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ทับกวาง 
2 261-262 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ปราจีนบุรี 
3 267 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์จันทบุรี 
4 277-278 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์สระแก้ว 
5 301 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ชัยภูมิ 
6 308 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์เลย 
7 345 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ศรีสะเกษ 
8 351 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์บุรีรัมย์ 
9 360,365 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ท่าพระ 

10 370-371 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์สกลนคร 
11 376 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์นครพนม 
12 381 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์อุดรธานี 
13 387-388 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์อุบลราชธานี 
14 401-402 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์เชียงใหม่ 
15 407 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์แม่ฮ่องสอน 
16 412 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์พะเยา 
17 417 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์แพร่ 
18 426,431 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ตาก 
19 436 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์พิษณุโลก 
20 442 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์นครสวรรค์ 
21 452,458 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์หนองกวาง 
22 463 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์สุพรรณบุรี 
23 477-478 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์สุราษฎร์ธานี 
24 483 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์นครศรีธรรมราช 
25 488 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์กระบี่ 
26 506 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ตรัง 
27 512-513 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์เทพา 
28 518 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์ปัตตานี 
29 418 ศูนย์วิจัยและบ ารุงพันธุ์สัตว์มหาสารคาม 

 


