
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
                  ต าแหน่งเลขท่ี ๑๖๘๔, ๑๘๗๖ 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงินและบัญชีนักหัวหนนักทนัและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชีoและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ    ระดบัช านาญการระดวิชาการ ระดับ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    ส านักงานปศุสัตว์เขต ๑ และ ๔กและแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไปฝแล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตว์เขตละและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ 
แ ล ะความช านาญงานสูงในด้านวิชการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก            
เพ่ือสนับสนุน ให้การด าเนินงานของส านักงานปศุสัตว์เขต มีความถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง

การเงิน  ทั้ ง เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เ พ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้ เป็น
ฐ า น ข้ อ มู ล ที่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ วิ ธี ก า ร บั ญ ชี              
ของส่วนราชการ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงาน       
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

๓ จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานในสังกัด  เพ่ือให้
ก า ร จั ด ส ร ร งบประมาณตร งกั บคว ามจ า เ ป็ น และ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

๔ ประเมินผลและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรร
งบประมาณ 

 



   

 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและ

บัญชี เช่น การจัดสรรงบประมาณ การรับและจ่ายเงิน 
สถานะทางการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและ
จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติราชการ 

 

๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ
ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับ      
การฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น      
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 

๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ  
ราชการาย 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น

และค า แนะน า เบื้ อ งต้ นแก่ สมาชิ ก ในที ม ง านหรื อ     
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



   

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน

และบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซ้อน หรือ
อ านวยวการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้       
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้  
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ จัด ท า ฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ.  

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องการบัญชี ระบบบัญชีและงบประมาณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒  
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



   

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๗. การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๒ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ      ปศุสัตว์เขต 
วันที่ที่ได้จัดท า 19 กันยายน 2559 

 

 
 


