
 

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  ๑๗๓๑ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช1ี6แผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญช 1ี6นักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   16สํานักงานปศุสัตวเขตะแผนง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16ศูนยวิจัยและพัฒนาการปศุสัตวท่ี ๑ – ๙ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตวเขตและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ดานการเงินหรือการบัญชี งานงบประมาณ และการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ตามแนวทาง 
แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนในศูนยวิจัยและพัฒนาการปศุสัตวท่ี ๑ – ๙ เพ่ือใหบรรลุตาม
วัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

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

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีใน
ระดับตน เพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
การดําเนินปฏิรูปท่ีดิน 
• ระดับ  ๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบ

ในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน 

๓ ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน 
เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 

๔ บันทึกขอมูลหนังสือราชการ รวบรวม และจัดเก็บขอมูล 
สถิติ ผลการปฏิบัติงาน 

๕ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือสนับสนุนใหกรมปศุสัตวในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว 

 

 
 



 

ง. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและ
บัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความ
ชํานาญแกผูท่ีสนใจ 

ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
การดําเนิน 

๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและความ
รวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู
ความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

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

๑. ความรูเรื่องการบัญชี ระบบบัญชีและงบประมาณ  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
เก่ียวกับงานสารบรรณ 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 นายอวยชัย  ชัยยุทโธ 
        ผูอํานวยการกองสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว
              วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 
 

 


