
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  (ตามรายละเอียดบัญชีต าแหน่งเลขท่ีแนบท้าย) 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตว์จังหวัดและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับต้นหรือสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานค่อนข้างสูงในด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของส านักงานปศุสัตว์จังหวัดมีความรวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่นงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดกาง 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

๒ มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ธุรการ  งานสารบรรณ  งานพัสดุ  การเงินและบัญชี         
งานงบประมาณและงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงาน   
มีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๓ ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการ การบันทึกน าเสนอ
หนังสือและเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือ   
วิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัย     
สั่งการของผู้บริหาร 



    

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร  ทะเบียน

ประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็ว
ในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

๕ อ านวยความสะดวกในการประชุม งานรับรอง และงานพิธี
การต่าง ๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสารการน าเสนอ การจด
บันทึก  ตรวจสอบ  เรียบเรียงรายงานต่าง  ๆ เ พื่อให้         
การประชุมหรืองานพิธีการต่าง ๆ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 

๖ ควบคุมการจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย การลงทะเบียน 
ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงรักษา เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ รวมทั้ง
ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านพาหนะ ได้แก่การเบิกจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และจัดท ารายงานการใช้รถ
และน้ ามันประจ าเดือน เพ่ือให้การด าเนินงานถูกต้อง      
ตามระเบียบวัสดุที่ก าหนด 

๗ พัฒนา และปรับปรุงระบบงานธุรการ  งานสารบรรณ    
งานพัสดุครุภัณฑ์ งานด้านการ เงิน  งบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และ
สามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 

ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา     
ในฝ่ายบริหารทั่วไป เ พ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ติดตามประเมินผล  ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหา     
การปฏิบัติงานของผู้ใต้บัญชาในฝ่ายบริหารทั่วไป เ พื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 



    

ค. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เ พื่อความร่วมมือ     
ในการปฏิบัติ งานอันเป็นประโยชน์ แ ล ะ ส น ับ ส น ุน         
การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
พนักงาน หรือบุคคลต่างๆ ประเมินผลเทียบ
กับเป้าหมายที่ดไว้ 

๒ ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
หรือชี้แจงปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ     
แก่ผู ้ ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เ พื่อ ให้ เกิด      
ความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพบรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด 

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับท่ีต้องการ ๒ 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

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

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

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



    

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ    ปศุสัตว์จังหวัด 
วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




