
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๕๔ 

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

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำงแบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ในกลุ่มวิเครำะห์
แผนงำนและงบประมำณ กองแผนงำน เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของกลุ่มเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชี ใน
ระดับต้น เพ่ือให้งำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรปรเมินผลกำรปฏิบติรำชกำร 

๒ รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพ่ือใช้ประกอบ
ในกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน 

๓ ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรในกำรจัดท ำ
งบประมำณ เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน 

๔ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสั งกัดกรมปศุสัตว์ ในภำพรวม ประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
 
 
 



   

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
งำนกำรเงินและบัญชี แก่ผู้ร่วมงำน เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ 
ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรปรเมินผลกำรปฏิบติ
รำชกำร 

๒ ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร 
เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือขอควำมช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำม
เชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของกองแผนงำน 

 

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

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 
๑. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ 

  
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

๓. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  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 ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 
 



   

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 
 
 


