
   

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมปศุสัตว ์
 

                                                                                                          ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๒๐ 
 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอำวุโสปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดย
ต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ 
และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ หรือบริกำรทั่วไปค่อนข้ำงสูง มีงำนในควำมรับผิดชอบที่
หลำกหลำย ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหำในงำนที่ค่อนข้ำงยำกมำกในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองแผนงำน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตำมมำตรฐำน และสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของกองแผนงำนได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด  กี่ยวกับตำมและประเมินผลภำยใต้กำรให้กำร
ปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตก ำปัญหำกฎ 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 

 

วำงแผนกำรปฏิบัติงำน และบริหำรจัดกำรงบประมำณ  
(งบบริหำร) ของกอง และควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
และสรุปผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนงำน/โครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

๒ 
 

 

มอบหมำยงำน ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ งำนบริกำรทั่วไป เพ่ือให้
กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๓ 
 
 

ควบคุมจัดซื้อจัดหำ กำรเบิกจ่ำย กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับ
พัสดุ ครุภัณฑ์ งำนยำนพำหนะ งำนสถำนที่ เพ่ือให้มีสภำพ
พร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติได้อย่ำงเต็มที่ 

 

๔ ด ำเนินกำรจัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสำร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกร เพ่ือควำม
สะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

 

๕ 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำตัวชี้วัดรำยบุคคลของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
และรวบรวมสรุปผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
บุคลำกรในหน่วยงำน และกำรบริหำรวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ของข้ำรำชกำรและค่ำตอบแทนของลูกจ้ำงประจ ำและ
พนักงำนรำชกำร 

 

๖ 
 

เสนอแนะแนวทำง วิธีกำร หรือกระบวนกำรในกำรพัฒนำ
และปรับปรุงระบบงำนธุรกำรของกอง เ พ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำรมีคุณภำพมำกยิ่งขึ้น และสำมำรถ
สนับสนุนภำรกิจหลักของฝ่ำยบริหำรทั่วไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 

๗ 
 

อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม สัมมนำ บันทึกกำร
ประชุมและจัดท ำรำยงำน กำรประชุม เพ่ือให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรปรชุม 

 

๘ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภำพรวม ประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนของกองเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
 
และประเมินผล 
ดับควำมรวดเร็วในกำรชี้แจงและให้
รำยละเอียด ข้อมูล ข้อเท็จจริงต่ำงๆ 

๒ ติดตำมประเมินผล ให้ค ำแนะน ำปรึกษำ และแก้ไขปัญหำ
กำรปฏิบัติงำนทำงเจ้ำหน้ำที่  เ พ่ือให้กำรปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล 



   

ค. ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 
 
 

ติดต่อและประสำนงำนด้ำนธุรกำรกับบุคลำกรทั้งภำยใน
และภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมสะดวก รำบรื่น และมีประสิทธิภำพ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรและประเมินผล 
ดับควำมรวดเร็วในกำรชี้แจงและให้
รำยละเอียด ข้อมูล ข้อเท็จจริงต่ำงๆ ๒ 

 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่
เกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้องและน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ก.พ. ก ำหนดตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. 
ก ำหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรเก่ียวกับ 
   งำนสำรบรรณ กำรเงิน กำรคลัง และพัสดุ 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม 
๖. ควำมใฝ่รู้รอบด้ำน 
๗. กำรท ำงำนบนพืน้ฐำนของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
 

   



   

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องในกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับที่ต้องกำร ๒ 
๓. ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

  
ส่วนที่  ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ นำยเชำวฤทธิ์  บุญมำทิต 
ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน                         

วันที่ที่ได้จัดท ำ ๑๙ กันยำยน ๒๕๕๙ 
 
 
 
 


