
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ตําแหน่งเลขที่ (ตามรายละเอียดบัญชีตําแหน่งเลขที่แนบทา้ย) 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักพัฒนาอาหารสัตว์ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาอาหารสัตว์ละ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากเพ่ือสนับสนุนให้การดําเนินงานของศูนย์วิจัยและ
พัฒนาอาหารสัตว์ สํานักพัฒนาอาหารสัตว์ มีความถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๑ วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเพ่ือให้การดําเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

๒ มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บันทึกข้อมูล และงานบริการท่ัวไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรง
ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

๓ จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขอ
อนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์
ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพ พร้อมใช้งาน  

๔ รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงาน เพ่ือ
จัดทํารายงานและนําเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ
ดําเนินการต่างๆ 

๕ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐาน
การประชุม 

 



   

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๖ ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ-จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน

ยานพาหนะและสถานที่  เ พ่ื อควบคุมการ ใ ช้ เ บิกจ่ าย ใ ห้มี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 

 

๗ จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรของศูนย์วิจัยและ
พัฒนาอาหารสัตว์ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และ
นําไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานใน
สังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบความสําเร็จตามแผนงาน
และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 
ข. ด้านการบรกิาร 

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

 
 

๒ ให้บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือ
สนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ส่วนที่  ๔  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหน 

 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นในตําแหน่งงาน 
ความรู้ที่จําเป็นในงาน 
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  ระดับที่ต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับที่ต้องการ ๑ 
 

ทักษะที่จําเป็นในงาน   
๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ต้องการ ๑ 



   
 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ ๑ 
๕. การทํางานเป็นทีม 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

 

ระดับที่ต้องการ ๑ 
ระดับที่ต้องการ ๒  
ระดับที่ต้องการ ๒ 
ระดับที่ต้องการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ ระดับที่ต้องการ ๑ 

 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 

ช่ือผู้ตรวจสอบ นายกมล  ริมคีรี 
ผู้อํานวยการสํานักพัฒนาอาหารสัตว์ 

 วันที่ได้จัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
รายละเอียดบญัชตีําแหน่งเลขทีแ่นบทา้ย 

ตําแหน่ง เจ้าพนกังานธรุการ   ระดบัชํานาญงาน 
ศูนย์วิจัยและพฒันาอาหารสตัว์ 
ลําดบัที ่ ตําแหนง่เลขที ่ ศนูย์วิจยัและพฒันาอาหารสตัว์ 

1 589 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ชัยนาท 
2 694 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ชัยนาท 
3 598 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สระแก้ว 
4 599 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สระแก้ว 
5 607 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์นครราชสีมา 
6 622 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ยโสธร 
7 627 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์บุรีรัมย์ 
8 617 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ร้อยเอ็ด 
9 618 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ร้อยเอ็ด 

10 645 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์มหาสารคาม 
11 646 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์มหาสารคาม 
12 650 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์กาฬสินธ์ุ 
13 655 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์อุดรธานี 
14 656 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์อุดรธานี 
15 661 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์เลย 
16 671 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์หนองคาย 
17 676 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์นครพนม 
18 737 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สกลนคร 
19 688 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ลําปาง 
20 689 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ลําปาง 
21 695 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์แพร่ 
22 700 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์เพชรบูรณ ์
23 662 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์เพชรบูรณ ์
24 704 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สุโขทัย 
25 708 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์พิจิตร 
26 717 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์เพชรบุรี 
27 718 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์เพชรบุรี 
28 722 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ประจวบคีรีขันธ์ 
29 725 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สุพรรณบุรี 
30 666 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์กาญจนบุรี 
31 731 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สุราษฎร์ธานี 
32 732 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สุราษฎร์ธานี 
33 738 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ชุมพร 
34 749 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์นราธิวาส 
35 750 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์นราธิวาส 
36 754 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์สตูล 
37 758 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์ตรัง 
38 761 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอาหารสัตว์พัทลุง 

 


