
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสตัว 

 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๒๐๖             

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญชี               
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญชี               
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน                
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว               
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารท่ัวไป              
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว  และ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ สูงง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี ในการปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากในฝายบริหารท่ัวไป สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานของสํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีตอง
ใชความชํานาญ เพ่ือชวยใหระบบงานเปนไปอยางสะดวก
และถูกตอง 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ปฏิบัติงาน วางแผนประเมินผลงานดานการเงินและบัญชี 
เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพตรงตามวตัถุประสงค 

๓ ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน เพ่ือใชเปนหลักฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

๔ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัด และกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 



   

ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจง เก่ียวกับงานการเงินและ
บัญชีท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวย
ราชการ เอกชน เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ แก
ผูสนใจท่ัวไป 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ประสานงานในระดับกองหรือสํานักกับหนวยงานราชการ 
เอกชน เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงาน
การเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญ
ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของสํานัก 

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

ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องการบัญชี ระบบบัญชีและงบประมาณ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับ 
งานสารบรรณ การเงิน การคลัง และพัสดุ 

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 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 



   

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

๑.  การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒.  การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓.  ความเขาใจในองคกรและระบบราชการ ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 
 

ชื่อผูตรวจสอบ   นายนิเทศ  เลิศลิมชลาลัย 
                                                                           ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา     19  กันยายน  2559 

 


