
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๙๕ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการเจและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป     ระดับช านาญงานระเภทวิชาการ ระดับ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการเจ้าหน้าที่และนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์แล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการด้านธุรการ สารบรรณ และ     
งานบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน                   
ของกองการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด ยวกับด้านติดตามและ
ประเมินผล  
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการปฏิบัติ ง านในความรับผิดชอบ เ พ่ือให้         
การด า เนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้ าหมาย          
ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึก
ข้อมูล แลงานบริการทั่ว ไป  เพ่ือให้การด าเนินงานได้ผล   
ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓ ด าเนินการด้านการฌาปนกิจสงเคราะห์กรมปศุสัตว์ ได้แก่
จัดท าทะเบียนรายชื่อสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ จัดเก็บ
เงินสมาชิก จ่ายเงินแก่ทายาทผู้เสียชีวิต น าส่งเงินรายได้
ตามระเบียบการคลัง จัดท ารายงานประจ าปี  เ พ่ือให้     
การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสะดวก
รวดเร็วในการค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์เพก า ผลงาน 

 



    

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มสวัสดิการและ
เจ้าหน้าที่สัมพันธ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน 
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

๕ ให้ค า ป รึกษ า  แล ะข้อ เ สนอแนะที ่ เ ป ็นป ร ะ โ ยชน์              
ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน    
ด้ านธุ รการแก่ผู้ ร่ วมงานหรือหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง          
เพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตาม
เวลาที่ก าหนด 

 

๖ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน           
การประชุมเกี่ ยวกับงานในภารกิจของกลุ่ ม  เ พ่ือให้        
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐาน     
ในการประชุม 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เ พื่อสนับสนุน      
ให้หน่วยงานในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคลากร หรือหน่วยงานในสังกัด  
ก ร มป ศุส ัต ว ์  ห รือ หน่ว ย ง า น ที ่ เ กี ่ย ว ข้อ ง  เ พื ่อ ใ ห้              
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
๒ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และหน่วยงาน       

ในสัง กัดกรมปศุสัตว์  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป  

๓ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ ให้บรรลุภารกิจ    
ที่ก าหนดไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 



    

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

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

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. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 
 
 


