
   

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมปศุสัตว ์
 

                                                                                               ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๒๑- ๕๒๕ 
 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำรและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองแผนงำนแผนง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำนและแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำน ด้ำนธุรกำร สำรบรรณ หรือบริกำรทั่วไป 
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำกในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองแผนงำน เพ่ือสนับสนุนให้งำน
ในฝ่ำยสำมำรถสนับสนุนงำนต่ำง ๆ ในกองแผนงำนได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ 
 

วำงแผนกำรปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบเพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบติ
รำชกำร 

๒ 
 
 

มอบหมำยงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำร งำนสำร
บรรณ งำนบันทึกข้อมูล และงำนบริกำรทั่วไป เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนได้ผลตรงตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

๓ 
 
 
 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ จัดหำ รำยงำนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปี 
กำรขออนุมัติให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดหำพัสดุครุภัณฑ์ 
เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งำนที่มีคุณภำพและอยู่ในสภำพพร้อม
ใช้งำน 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ 
 
 

รวบรวมข้อมูล สรุปควำมเห็น และรำยงำน กำรปฏิบัติงำน
เพ่ือจัดท ำรำยงำนและน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำร
ตัดสินใจด ำเนินกำรต่ำง ๆ  

๕ 
 
 

จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
และมีหลักฐำนในกำรประชุม 

๖ 
 
 
 

ควบคุมกำรเบิกจ่ำย กำรลงทะเบียนรับ-จ่ำย งำนพัสดุ
ครุภัณฑ์ งำนยำนพำหนะและสถำนที่ เพ่ือควบคุมกำรใช้
กำรเบิกจ่ำยให้มีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบ
พัสดุที่ก ำหนดไว้ 

๗ 
 
 

จัดท ำทะเบียนเอกสำร หลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกร เพ่ือ
ควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ และน ำไปใช้ประโยชน์ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๘ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภำพรวมประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
ข. ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 
 

ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบติ
รำชกำร 

๒ 
 

บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงำนในควำมรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชำ บุคคลหรือ
หน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว้ต่อไปำน 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที ่ก.พ. ก ำหนดตำมคุณ 
 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรเก่ียวกับ 
    งำนสำรบรรณ กำรเงิน กำรคลัง และพัสดุ 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 

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

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 

  

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

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 

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

 
ส่วนที่  ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ นำยเชำวฤทธิ์  บุญมำทิต 
ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน                         

วันที่ที่ได้จัดท ำ ๑๙ กันยำยน ๒๕๕๙ 
 


