
    

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๘๔, ๘๕, ๘๗, ๘๙ - ๙๒ 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการเจและแผน 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการนัก 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป     ระดับปฏิบัติงานระเภทวิชาการ ระดับ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการเจ้าหน้าที่และ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบแล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติ งาน      
ด้านธุรการและการบริหารทรัพยากรบุคคลของกลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความเหน็จความชอบ       
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุน     
การดำเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด า 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ การจัดเก็บข้อมูล บันทึก

ข้อมูลต่างๆ และงานบริการทั่วไป เช่น การบันทึกข้อมูล
ประวัติบุคคล การบันทึกคำสั่ งต่างๆ การแก้ไขเพ่ิมเติม
ทะเบียนประวัติ งานบริการขอคัดสำเนาประวัติ  เป็นต้น 
เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องทันสมัยอยู่เสมอ สนับสนุนให้งานต่าง ๆ    
ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

2 ช่วยปฏิบัติงานการแจ้งเวียนเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานสำเร็จภายในเวลาที่กำหนด 

 

3 ร ว บ ร ว ม  ติดตามคำสั่ งเลื่ อนเงินเดือน แ ล ะ จ ัด เก็บ        
แบบประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลของข้าราชการ     
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการเลื่อนเงินเดือน 

 
 
 



    

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร-การถอนเงิน และแก้ ไข

ข้อมูลเกี่ยวกับสมาชิกกองทุน กสจ. เพ่ือให้การดำเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

 

๕ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่     
ของรัฐ ทำบัตรประจำตัวผู้ ได้รับพระราชทานเหรียญ
ราชการชายแดน ทำบัตรประจำตัวผู้ได้รับพระราชทาน
เหรียญพิทักษ์เสรีชน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการแสดงตน
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

 

๖ 
 
 

ช่วยตรวจสอบและออกคำสั่งเกษียณอายุข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ เพ่ือให้การดำเนินการของกลุ่มทะเบียน
ประวั ติ แ ละบ ำเหน็ จความชอบ ในภ าพรวมบรรลุ            
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 

7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน      
ให้หน่วยงานในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความสำเร็จตามแผนงาน และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 

 
 
ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคลากร หรือหน่วยงานในสังกัดกรม
ปศุสัตว์ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
๒ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และหน่วยงานใน

สังกัดกรมปศุสัตว์ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์        
ได้ต่อไป  

๓ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ ให้บรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 



    

 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที ่ก.พ. กำหนดามคุ 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 

ทักษะที่จำเป็นในงาน   

๑. ทักษะการคำนวณ  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน   

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๗. การทำงานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดทำ  19 กันยายน 2559 
 


