
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

ต าแหน่งเลขท่ี ๕๓ 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ     
ความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ และบริการทั่วไปค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านธุรการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามมาตรฐาน และสนับสนุนการด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่ ได้อย่างรวดเร็วและ   
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ว า ง แ ผ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง              
กองการเจ้าหน้าที่  เ พ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
๒ มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริการทั่วไป เพ่ือให้
การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด  

๓ จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร  ทะเบียน
ประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว
ในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔ ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับ
พัสดุ ครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ งานสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้
ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 

๖ ด า เนินการจัด เก็บ รวบรวม ติดตาม และรายงานผล      
การปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตามค ารับรองปฏิบัติราชการ   
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

๗ อ านวยความสะดวกในการประชุม  สัมมนา  บันทึกการ
ประชุมและจัดท ารายงาน การประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่เป็นไปตามเป้าหมาย   
ที่ก าหนด 

ตัวชี้ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
๒ ติดตามประเมินผล ให้ค าแนะน าปรึกษา และแก้ไขปัญหา

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เ พ่ือให้       
ก า รปฏิ บั ติ ง านที่ รั บผิ ดช อบ เป็ น ไปอย่ า งต่ อ เนื่ อ ง              
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อและประสานงานด้านธุรการกับบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย     
ความสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

๒ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ           
ที่เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้องและน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

 
 



   

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 
 

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. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 
 

 


