
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสตัว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี 200,201,202,203 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการนัและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์และแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไปแล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ละและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริหารทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ        
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 
 ระดับความส าเร็จของการติดตาม

ความก้าวหน้าการด าเนินปฏิรูปที่ดิน 
 ระดับความส าเร็จของการออกแบบ

ระบบการติดตามผลงานแบบ
ตลอดเวลา (Real Time) 

 ระดับความส าเร็จของการประเมินผล
และเร่งรัดงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 

 ร้อยละของการรายงานผลงานต่างๆ 
เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จถูกต้อง
ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 
 

๒ มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสาร
บรรณ งานบันทึกข้อมูลและงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การ
ด าเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓ จัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี 
การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุ
ครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

๔ รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงาน
เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

๕ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีหลักฐานในการประชุม 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๖ ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ-จ่าย งานพัสดุ
ครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือควบคุมการใช้
การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 

 
 
 

 ระดับความส าเร็จของการประเมินผล
การด าเนินงาน/ โครงการต่างๆ 
 

๗ จัดท าทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรของส านัก
พัฒนาพันธุ์สัตว์ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและ
น าไปใช้ประโยชน์ 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบั ติ ง าน เป็ น ไปด้ วยความส ะดวกรวด เร็ วและมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 

ระดับค  
๒ บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ

งานในความผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก 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  นายทศพร ศรีศักดิ์ 
           ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ 
วันที่ที่ได้จัดท า 19 กันยายน 2559 

 


