
   

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมปศุสัตว ์
 

                                                                                ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๒๑-๕๒๕ 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำรและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำนกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองแผนงำนและแผนง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ หรือบริกำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ใน
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองแผนงำน เพ่ือสนับสนุนให้งำนในฝ่ำยสำมำรถสนับสนุนงำนต่ำง ๆ ในกองแผนงำนได้
อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพนควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำน
ติดตำมและประเมินผลภำยใต้กำรให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด
ไว้ยปัญหำกฎหมำย 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ 
 

ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริกำรทั่วไป เช่น กำร
รับส่ง ลงทะเบียน ร่ำงหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมกำรประชุม 
กำรบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปได้
โดยสะดวกรำบรื่นและมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบติ
รำชกำร 

๒ 
 

รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำนหนังสือ 
ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็น
หลักฐำนทำงรำชกำร 

๓ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณ์ขของส ำนักงำน เพ่ือให้ มี
อุปกรณขที่มีคุณภำพไว้ใช้งำนและอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติ งำนและข้อมูลต่ำง ๆ 

น ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ เพ่ือน ำไปใช้เสนอแนะและ
ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

๕ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสังกัดและกรมปศุสัตวขในภำพรวมประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 

 

ข. ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ 
 
 

ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมรำบรื่น 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบติ
รำชกำร 

๒ 
 

ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่
จะน ำไปใช้ประโยชนขได้ต่อไปท ำงำนประสำนงำนท ำงำนzx 

๓ ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ
ของหน่วยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับ
มอบหมำยควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ก.พ. ก ำหนดตำมคุณ 
สมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ.  
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้เรื่องในงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรเก่ียวกับงำนสำรบรรณ 
กำรเงิน กำรคลัง และพัสดุ 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 

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

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอรข  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. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรคข 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องในกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรคิดวิเครำะหข ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. ควำมเข้ำใจในองคขกรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

 
ส่วนที่  ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ นำยเชำวฤทธิ์  บุญมำทิต 
ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน                         

วันที่ที่ได้จัดท ำ ๑๙ กันยำยน ๒๕๕๙ 
 


