
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
                  ต าแหน่งเลขท่ี ๑๖๘๔, ๑๘๗๖ 

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

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของส านักงาน     
ปศุสัตว์เขต มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน 

ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน      
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ รวบรวมข้อมูล  และรายงานการเงินของหน่วยงาน       
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

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

๔ ศึกษา วิ เคราะห์ผลการใช้จ่ ายเงินงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรร
งบประมาณ 

 
 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบ

เอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติราชการ 

 

๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ
ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม จ ัด ท า คู ่ม ือ ประจ าส าหรับ      
การฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น      
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 

๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวาง
แผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน

หรือหน่วยงานเ พ่ือให้ เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์      
ตามท่ีก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง        
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



   

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและ

บัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดท า
ฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

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



   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ      ปศุสัตว์เขต 
วันที่ที่ได้จัดท า 19 กันยายน 2559 

 

 
 


