
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๑๑๗ - ๑๑๙, ๑๒๑ - ๑๒๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลังและแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มการเงิน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลังและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในกองคลัง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดและยุทธศาสตร์ของกรมปศุสัตว์แล้วเสร็จตามเวลา            
ที่ก าหนดไว้ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ การรับ - จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งเงินสดและเช็ค เพ่ือให้
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ บรรลุ
เ ป้ า ห ม า ย แ ล ะ ผ ล สั ม ฤ ท ธิ์ ข อ ง ง า น ต า ม ตั ว ชี้ วั ด              
และยุทธศาสตร์ของกรมปศุสัตว์  แล้วเสร็จตามเวลา         
ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ จัดท าเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณ  เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ    
ลงนามจ่ายผู้มีสิทธิ์ 

๓ จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ที่เกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงิน เพ่ือ
เป็นข้อมูลส าหรับการตรวจสอบด้านการเงิน  

 
 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ตรวจสอบ และจัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค านวณการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในเบื้องต้น จัดท าใบ
โอนอัตราเงิน เดือน เ พ่ือให้ข้อมูลการจ่ ายเงิน เดือน
ข้าราชการ และค่าจ้างลูกจ้างประจ า ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์   
ของงาน และข้าราชการ ลูกจ้างประจ าได้รับเงินตามเวลา    
ที่ก าหนด 

 

๕ ตรวจสอบ และจัดท าใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
ประจ าปี เพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ใช้ประกอบการ
ยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร 

 

๖ จั ดท า และน า ส่ ง ใบภาษี เ กี่ ย ว กั บบ า เหน็ จบ าน าญ        
เพ่ือให้ข้าราชการบ านาญ ใช้ประกอบการยื่นภาษีหัก       
ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร 

 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
 
ข. ด้านการบริการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้
ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก   
ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือ        
ในด้านการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. 
ก าหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องการบัญชี ระบบบัญชีและงบประมาณ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

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

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

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

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

 
ส่วนที่  ๖ การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ นางเย็นจิต ทองยงค์ 
                  ผู้อ านวยการกองคลัง 
วันที่ที่ได้จัดท ำ ๑๙ กันยำยน ๒๕๕๙ 

 


