
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศสุตัว์ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 79, 80, 82, 84 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคลแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ     ระดับปฏิบัติการ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)    กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบแล 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ภายใต้การกํากับ  
แนะนํา ตรวจสอบ เพ่ือให้การดําเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ และสนับสนุนภารกิจของ    
กรมปศุสัตว์ให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมายและแผนยุทธศาสตร์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วน  ๓  หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏบิตักิาร 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับ การจัดทํา

ทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา การจัดทําสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือ
ประกอบดําเนินงานเกี่ยวกับ  การบริหารทรัพยากรบุคคลร 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

 

๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลตําแหน่ง เลื่อน ย้าย แต่งต้ัง ความดี
ความชอบ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯลฯ เพ่ือปรับปรุงระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) ให้มีความถูกต้องทันสมัยอยู่เสมอ 

๓ ศึกษา รวบรวมข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดหลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดทําโควตาการเลื่อนเงินเดือน การจัดสรรเงินรางวัล
ประจําปีของข้าราชการและลูกจ้างประจํา  

๔ รวบรวม ตรวจสอบ และดําเนินการขอบําเหน็จบํานาญให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจํา ในฐานะนายทะเบียนหน่วยเบิกจ่ายของ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจํา ให้ได้รับบําเหน็จบํานาญถูกต้องและรวดเร็วร 

 



    

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๕ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล และดําเนินการเกี่ยวกับเงินประเดิมและ

เงินชดเชยสมาชิก กบข. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ
ความรวดเร็วในการเบิกจ่ายให้สมาชิก กบข. 

 

๖ รวบรวม ตรวจสอบ และดําเนินการขอพระราชทานกรณีต่างๆ ที่
ข้าราชการเสียชีวิต รวมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ ไ ด้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา
เบ้ืองต้นเก่ียวกับเครื่องแบบและการแต่งกายของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือให้การดําเนินการถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบที่กําหนด 

 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานใน
สังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบความสําเร็จตามแผนงาน 
และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 

ข. ดา้นการวางแผน 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 

๑ วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนงานการ
ทํางานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนดไว้ 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ค. ดา้นการประสานงาน 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๑ ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

๒ ช้ีแจง และให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลากรหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ง. ด้านการบรกิาร 

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๑ ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ 

เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน
ทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจของกองการเจ้าหน้าที่ 

ตัวช้ีวัดตามรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในหน้าที่รับผิดชอบ 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 



    

ที ่ หน้าทีร่บัผดิชอบหลกั ตัวชี้วัด 
๓ ร่วมดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู่มือ สื่อ เอกสาร

เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ วิธีการ 
หรือประยุกต์นําเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทําความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นในตําแหน่งงาน 
ความรู้ที่จําเป็นในงาน  
๑. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  ระดับที่ต้องการ ๑ 
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 ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ ๑ 
๕. การทํางานเป็นทีม ระดับที่ต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รูร้อบด้าน ระดับที่ต้องการ ๒ 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับที่ต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับที่ต้องการ ๒ 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ต้องการ ๑ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับที่ต้องการ ๑ 
๓. การมองภาพองค์รวม ระดับที่ต้องการ ๑ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มศีิริพันธ์ุ                               
           ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดทํา  19 กันยายน 2559 


