
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว 

 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๓๓๗ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุมพัฒนาระบบขอมูลและเครือขายชีวภาพการปศุสัตว 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการหรือบริการท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากในกลุมพัฒนาระบบขอมูลและเครือขายชีวภาพการปศุสัตว สํานัก
เทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ในกลุมไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการปฏิบั ติงานในความรับผิดชอบ เ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

๒ มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบันทึกขอมูล และงานบริการท่ัวไปของกลุม เพ่ือใหการ
ดําเนินงานไดผลตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

๓ รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน  เพ่ือ
จัดทํารายงานและนําเสนอผูบังคับบัญชา 

๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงาน
ในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบความสําเร็จตาม
แผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 



   

 
ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเ ก่ียวของ เ พ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

๒ บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานใน
ความรับผิดชอบ แกผูบังคับบัญชา บุคคล หรื่อหนวยงาน  เพ่ือ
สนับสนุนงานตางๆ ใหบรรลภุารกิจท่ีกําหนดไว 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ ๑ 

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน   

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ ๒ 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ ๒ 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ ๒ 

 

 

 



   

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน 
๒. การคิดวิเคราะห                                  

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับท่ีตองการ ๑ 

            
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผูตรวจสอบ     นายณรงค   เลี้ยงเจริญ 
                                                                    ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา     19  กันยายน  2559 
 


