
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว 

 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๒๒๕-๑๒๒๗, ๑๒๒๙   

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการนัและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน ะเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตวและแผนง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุมบริหารชีวภัณฑแล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตวและและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูงง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนในกลุมบริหาร            
ชีวภัณฑ สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของกลุมบริหารชีวภัณฑเปนไปตาม
เปาหมายและแผนท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานติดตามและประเมินผล ภายใตการกํากับ  
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 
๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน 

การรับสง การลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ บันทึก
ขอมูล ของกลุมบริหารชีวภัณฑ เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ 
ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางวัสดุครุภัณฑ วัสดุ อุปกรณ
วิทยาศาสตรท่ีใชในขบวนการผลิตชีวภัณฑ เพ่ือใหมีวัสดุ
อุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 

๓ รวมรวมขอมูลการปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานการใชวัสดุ
อุปกรณ ครุภัณฑ และวัสดุคงเหลือรายงานการจัดซ้ือจัด
จางเสนอผูบังคับบัญชา 

4 จัดทํารายละเอียดและทะเบียนการรับ-จายวัคซีน การเก็บ
รักษาและจัดสงวัคซีน เพ่ือใหวัคซีนมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
ทันตามกําหนดเวลา และบรรลุผลสัมฤทธตามเปาหมายของ
สํานักเพ 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 
๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให

หนวยงานในสังกัด และกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 
ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในเดี ยว กันหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ใหบริการขอมูล แกผูมาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับขอมูลท่ี
นําไปใชประโยชนไดตอไป 

 
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เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ  ๑ 

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

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



   

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 
  
 

 


