
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี ๑๕๘๘ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน 16  นักจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว  
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานการบริหารจัดการ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชาในสํานักพัฒนา
ระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว เพ่ือใหสามารถสนับสนุนงานในสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐาน
สินคาปศุสัตวมีประสิทธิภาพ ถูกตองและรวดเร็ว 
 คับบัญชาในกลุมติดตามและประเมินผล เพ่ือให 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ รวบรวมและจัดทําจัดทําบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคา      
ปศุสัตว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ติดตอประสานงานกับราชการบริหารสวนภูมิภาค และ
หนวยงานอ่ืนๆ ในสวนกลางท่ีเก่ียวของ 

๓ ติดตาม รวบรวมเรงรัด จัดทําเอกสารสรุปขอมูลเก่ียวกับ
แผนงาน แผนปฏิบัติ งาน แผนงบประมาณและการ
บริหารงานบุคคล 

๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ รวบรวมขาวประชาสัมพันธ กิจกรรมสํานักฯ ขาวสาร
ผูบริหารสํานักฯ การประชุม/อบรม/สัมมนา และขอมูล
ตางๆ ลงเว็บไซตสํานักฯ เพ่ือจะไดใหบุคคลภายนอกไดรับ
ทราบขาวสารและขอมูลของสํานักฯ 

๖ ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตาม
คําสั่งของผูบริหาร ของหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 
ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานในสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคา
ปศุสัตวมีประสิทธิภาพ ถูกตองและรวดเร็วตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

  
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและทําใหการดําเนินงาน
มีประสิทธิภาพ ถูกตองและรวดเร็ว สัมฤทธิ์ผลตามท่ีสํานัก
พัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตวกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แก
บุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ
ความรวมมือในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง
และรวดเร็วตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

 



    

ง. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและ
เกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

  
 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนด 
ตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนด 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๒ 

 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. ทักษะการคํานวณ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับท่ีตองการ ๒ 

 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 

  

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
 

   



    

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การมองภาพองครวม ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ นายสมชวน รตันมังคลานนท 
             ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและ
          รับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว 

    วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559  


