
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๑๖๑, ๑๖๔ - ๑๖๖, ๑๖๘, ๑๖๙, ๑๗๑, ๑๗๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลังและแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลังและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจนในกองคลัง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบและระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดและยุทธศาสตร์ของกรมปศุสัตว์ แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ พิจารณาตรวจสอบการรายผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
การจ าหน่ายพัสดุ การขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ การโอน การ
รับบริ จาค เ พ่ือ ให้ ถู กต้อ งตามระเบียบ และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามตั วชี้ วั ด  และยุทธศาสตร์ ของ กรมปศุสั ตว์         
แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ตรวจสอบ รวบรวม และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานอาคาร
สถานที่  การใช้รถยนต์ราชการ รายงานการใช้น้ ามัน
ประจ าเดือน ในเบื้องต้น เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
ตรวจสอบต่อไป  



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ พิจารณาตรวจสอบรายงาน การรับมอบ-ส่งมอบทรัพย์สิน
ทางราชการ ให้ถูกต้องตรงกัน กับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน            
ที่มีอยู่ 

 

๕ พิจารณาตรวจสอบและก าหนดรหัสสินทรัพย์ ทั้งในระบบ 
GFMIS  และนอกระบบ GFMIS 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการบริการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านควบคุม
และการจ าหน่ายพัสดุ  การใช้รถยนต์ของทางราชการ   
การขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ ทั้งในและนอกระบบ GFMIS                  
แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง เช่น กรมบัญชีกลาง กรมธนารักษ์ กรมการขนส่ง
ทางบก เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในการ
ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  

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

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องการจัดซื้อ จัดจ้าง และกฎระเบียบพัสดุ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงินการคลังและพัสดุ 
 

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 

 
 


