
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี ๑๕๘๙ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน 16  นักจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว  
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุมบริหารจัดการขอมูลดานมาตรฐานการปศุสัตว 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับดานการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศดานมาตรฐานการปศุสัตว ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ของผูบังคับบัญชาในสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว เพ่ือใหสามารถสนับสนุนงานในสํานัก
พัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตวมีประสิทธิภาพ ถูกตองและรวดเร็ว 
 คับบัญชาในกลุมติดตามและ  
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ดําเนินการจัดทําบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว เพ่ือ
พัฒนาภารกิจในสํานักฯใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

๒ ติดตามผล รวบรวมและจัดทําเอกสารสรุปขอมูลเก่ียวกับ
แผนงาน แผนปฏิบัติ งาน แผนงบประมาณและการ
บริหารงานบุคคล 

 ๓ จัดเตรียมการประชุม และดําเนินการจัดการประชุม เตรียม
เอกสารการนําเสนอ บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุม
หรื อ งาน พิธี ก ารต า ง  ๆ  นั้ น  มีป ระสิ ทธิ ภ าพบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 
 
 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานในสังกัดและกรม    
ปศุสัตว ในภาพรวมประสบความสําเร็จตามแผนและ
เปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 
ข. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและ
เกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ประสานการทํางานรวมกับท้ังภายในสํานักพัฒนาระบบ
และรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว  เ พ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

  
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แก
บุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ง. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและ
เกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

  
 



    

สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. 
กําหนด 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๒ 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน 

  

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. ทักษะการคํานวณ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับท่ีตองการ ๒ 

 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 

  

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การมองภาพองครวม ระดับท่ีตองการ ๑ 

 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 

ชือ่ผูตรวจสอบ นายสมชวน รตันมังคลานนท 
             ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและ
          รับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว 

      วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 



    

 


