
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๑๑๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลังและแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มการเงิน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลังและและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานกลุ่มการเงิน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากด้าน การเงิน               
ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกองคลัง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบและระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดและยุทธศาสตร์ของกรมปศุสัตว์แล้วเสร็จตามเวลา             
ที่ก าหนดไว้ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ ดูแล และแก้ไขปัญหา ด้านการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนๆ อาทิเช่น เงินกองทุน 
เงินทุนวิจัย เงินโครงการต่างๆ ของทางราชการ เพ่ือให้การ
รับ - จ่ายเงินทุกประเภท  ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
ตัวชี้วัด  และยุทธศาสตร์ของกรมปศุสัตว์แล้วเสร็จตามเวลา
ที่ก าหนดไว้  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ การด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
โดยพิจารณาให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ    
ทางราชการ 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ การด าเนินการตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า โครงการจ่ายตรงบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า บ าเหน็จลูกจ้างทายาท และบ าเหน็จตกทอด 
ของเจ้าหน้าที่กรมปศุสัตว์ทั่วประเทศ การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการส่วนกลาง และพนักงาน
เงินทุนหมุนเวียน และการด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที่จ่าย ของเจ้าหน้าที่กรมปศุสัตว์ และการ
หักหนี้บุคคลที่สาม 

 

๔ ให้ ค าปรึ กษา เกี่ ย วกั บปัญหาที่ ส า คัญทา งการ เ งิ น            
แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในส่วนกลาง เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 วางแผนด้านการการเงิน มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก    
ที่ เกี่ยวข้อง โดยมีบทบาทในการชี้แนะ ให้ค าปรึกษา 
แก้ปัญหา และจูงใจ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 



   

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านการเงิน
ที่รับผิดชอบในระดับที่ยากมากให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ เกี่ยวกับงานด้าน
การเงิน เ พ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ก.พ. ก าหนด 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องการบัญชี ระบบบัญชีและงบประมาณ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงินการคลังและพัสดุ 
ระดับท่ีต้องการ ๓ 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

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

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การท างานเป็นทีม 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน 
๗. การท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 
ระดับท่ีต้องการ ๓ 
ระดับท่ีต้องการ ๔ 
ระดับท่ีต้องการ ๔ 



   

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๓ 

 
ส่วนที่  ๖การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ นางเย็นจิต ทองยงค์ 
                  ผู้อ านวยการกองคลัง 
วันที่ที่ได้จัดท ำ ๑๙ กันยำยน ๒๕๕๙ 

 


