
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศสุตัว์ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 79, 80, 82, 84 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน     นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ        ประเภทวิชาการ     ระดับชํานาญการ  
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)             กองการเจ้าหน้าที่ 
 ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ                                      
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ประเภท/ระดับ              ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูง
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก เพ่ือให้การดําเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ และสนับสนุนภารกิจ       
ของกรมปศุสัตว์ให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมายและแผนยุทธศาสตร์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ส่วนที่  ๓  หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๑ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการจัดทํา

ทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา การจัดทําสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือ
เสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลร 

ตัวช้ี วัดตามรอบการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 

 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และปรับปรุงระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคล (DPIS) เก่ียวกับข้อมูลตําแหน่ง เลื่อน ย้าย แต่งต้ัง ความดี
ความชอบ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ ให้มีความถูกต้องทันสมัย 
อยู่เสมอ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลประกอบการกําหนดนโยบาย หรือ  
การตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว์ 

 

๓ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําโควตาการเลื่อนเงินเดือน เงินรางวัล
ประจําปีของข้าราชการและลูกจ้างประจํา เพ่ือให้การดําเนินงาน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กําหนด ตามห 

 

๔ ตรวจสอบ และดําเนินการขอบําเหน็จบํานาญให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําในฐานะนายทะเบียนหน่วยเบิกจ่ายของกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา ให้ได้รับบําเหน็จบํานาญถูกต้องและรวดเร็วร 

 



    

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๕ ควบคุมการตรวจสอบข้อมูลและดําเนินการเก่ียวกับเงินประเดิม

และเงินชดเชยสมาชิก  กบข .  เ พื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และความรวดเร็วในการเบิกจ่ายให้สมาชิก กบข. 

 

๖ ต ร ว จ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ ข อ ง ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดทําบัญชีแสดงคุณสมบัติบุคคล เพ่ือ
ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตลอดจนให้คําปรึกษา 
แนะนําเกี่ยวกับเครื่องแบบและการแต่งกายของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบที่กําหนด 

 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ ไ ด้รับมอบหมาย เ พ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสั งกัด  และกรมปศุสัต ว์ ในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงาน และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๑ วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือ

โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิ
ที่กําหนด 

ตัว ช้ี วัดตามรอบการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๑ ประสานการทํางานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ

คําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

ตัวช้ี วัดตามรอบการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ง. ด้านการบรกิาร 
ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๑ ให้คําปรึกษา แนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว์ ให้
บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดา 
 

ตัวช้ี วัดตามรอบการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
 



    

ที่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
๒ ให้คําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถ
พัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

 

๓ ดําเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้กับการบริหารทรัพยากรบุคคลในหน้าที่รับผิดชอบ 
เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

๔ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู่มือ สื่อ เอกสาร
เผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ วิธีการ 
หรือประยุกต์นําเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือการเรียนรู้ และการทํา
ความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

ส่วนที่  ๔  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปน็ในตําแหน่งงาน 
ความรู้ที่จําเป็นในงาน 
๑. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  ระดับที่ต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระดับที่ต้องการ ๒  
 

ทักษะที่จําเป็นในงาน   
๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับที่ต้องการ ๒  
๒. ทักษะการจดัการข้อมูล  ระดับที่ต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับที่ต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับที่ต้องการ ๒ 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ ระดับที่ต้องการ ๒ 
๒. บริการที่ดี ระดับที่ต้องการ ๒ 
๓. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ ๒ 
๕. การทํางานเป็นทีม ระดับที่ต้องการ ๒ 
๖. ความใฝ่รูร้อบด้าน ระดับที่ต้องการ ๓ 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับที่ต้องการ ๓ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์ ระดับที่ต้องการ ๓ 



    

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ต้องการ ๒ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับที่ต้องการ ๒ 
๓. การมองภาพองค์รวม ระดับที่ต้องการ ๒ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มศีิริพันธ์ุ                               
           ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดทํา  19 กันยายน 2559 
 

 


