เลขที่
หน่วยงาน / ชื่อตำแหน่ง
จำนวน
หน้าที่และความรับผิดชอบ
หมายเหตุ


สำนักงานเลขานุการกรม




17
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 8
1
ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการกรม รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนการปฏิบัติงาน การบริหารงานและการกำกับ ดูแล ให้คำปรึกษา แนะนำ และเร่งรัด ติดตามผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการกรม
บก.


ฝ่ายสารบรรณ




18
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6
1
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายสารบรรณ    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  กำกับดูแล งานสารบรรณ ของกรม เกี่ยวกับ การแยกเรื่อง การร่างโต้ตอบหนังสือ การรับ-ส่ง การจัดเก็บ การค้นหาเอกสารทางคอมพิวเตอร์รวมทั้งประมวลคำชี้แจง  ประมวลเรื่อง ระเบียบ ปฏิบัติ  คำสั่ง การติดต่อประสานงานกับส่วนราชการอื่น และปฎิบัติงานธุรการอื่นที่มิได้กำหนดเป็นหน้าที่ของสำนัก/กองใด โดยเฉพาะ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


19 - 20
เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 5
2
มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการกำกับดูแลงานสารบรรณ ตรวจสอบเกี่ยวกับการแยกเรื่อง การร่าง-โต้ตอบ งานพิมพ์  การรับ - ส่ง  การจัดเก็บ  การค้นหา เอกสารทางคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการบันทึกย่อเรื่องเสนอ และงานด้านการเงินและพัสดุ ของสำนักงานเลขานุการกรม  จัดทำระเบียบวาระการประชุม การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


21
เจ้าพนักงานธุรการ 2-4 หรือ 5
1
มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับ การร่าง - โต้ตอบหนังสือราชการ การเก็บและค้นหาเกี่ยวกับหนังสือเวียน ระเบียบต่าง ๆ     งานการเงินและพัสดุของสำนักงานเลขานุการกรม และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


22-26
เจ้าหน้าที่ธุรการ 1-3 หรือ 4 หรือ 5
5
มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการร่าง–โต้ตอบ การรับ-ส่ง การตรวจทานหนังสือ การแยกประเภทเรื่องหนังสือ บันทึกย่อเรื่อง    การจัดเก็บและค้นหาหนังสือ    การถ่ายเอกสาร   รวมทั้งปฏิบัติงานธุรการทั่วไป และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


27-29
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1-3 หรือ 4 หรือ 5
3
มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลของสำนักงานเลขานุการกรม และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



ฝ่ายช่วยอำนวยการและ

ประสานราชการ




30
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7
1
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายช่วยอำนวยการและประสานราชการ มีหน้าที่รับผิดชอบการประสานงานกับสำนักสุขศาสตร์สัตว์และสุขอนามัย และสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด เกี่ยวกับแผนงานงบประมาณ วัสดุครุภัณฑ์ งานบุคคล และดำเนินการเร่งรัด ติดตาม ประเมินผลการปฎิบัติงาน ตลอดจนการประสานงานกับส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


31
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7
1
ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการของผู้บริหาร  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องก่อนนำเสนอผู้บริหาร และรายงานสรุปเรื่องที่มีความสำคัญ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของฝ่ายบริหารตลอดจนการรวบรวมข้อมูล  สถิติ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ตามที่ฝ่ายบริหารสั่งการ รวมทั้งการติดต่อประสานงานกับส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง และปฎิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


32
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6
1
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานกับสำนักสุขศาสตร์สัตว์และสุขอนามัย  และสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด  เกี่ยวกับแผนงาน   งบประมาณ วัสดุครุภัณฑ์    งานบุคคล    และเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนการประสานงานกับส่วนราชการอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


33-34

และ 38
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3-5 หรือ 6 ว
3
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ช่วยนักบริหารเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์กลั่นกรอง และรายงานสรุปเรื่องที่มีความสำคัญต่อผู้บริหาร ตลอดจนการรวบรวมข้อมูล สถิติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามโครงการต่าง ๆ ที่ฝ่ายบริหารสั่งการ ตลอดจนการติดต่อประสานงานกับส่วนราชการอื่น ๆ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


35-37
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3-5 หรือ 6 ว
3
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับสำนักสุขศาสตร์สัตว์และสุขอนามัย และสำนักงานปศุสัตว์จังหวัด ติดตาม  รวบรวม  เร่งรัด  จัดทำเอกสารสรุปข้อมูลเกี่ยวกับแผนงานการงบประมาณ  การพัสดุและ    การบริหารงานบุคคล ตลอดจนการติดต่อประสานงานกับส่วนราชการอื่น และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


39-41
เจ้าพนักงานธุรการ 2-4 หรือ 5
3
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ จัดทำเอกสาร  รวบรวมข้อมูลต่าง  ๆ  เกี่ยวกับแผนงาน/โครงการ  แผนงบประมาณ จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



ฝ่ายก่อสร้างและบำรุงรักษา




42
นายช่างโยธา 7
1
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายก่อสร้างและบำรุงรักษา มีหน้าที่รับผิดชอบ กำกับ ดูแล เกี่ยวกับงานก่อสร้างและบำรุงรักษา อาคารสถานที่และสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ ของกรมปศุสัตว์ โดยดำเนินการเกี่ยวกับ การสำรวจการออกแบบ การเขียนแบบ การจัดทำรายการประกอบแบบแปลน และรายการซ่อมแซม การคำนวณโครงสร้าง การประมาณราคา การคิดราคากลาง การจัดทำงวดงานก่อสร้าง การตรวจสอบ และควบคุมงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ  การก่อสร้างอาคารสถานที่ และสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  


43-46
นายช่างโยธา 2-4 หรือ 5 หรือ 6
4
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ จัดทำรายการประกอบแบบแปลน และรายการซ่อมแซม  คำนวณโครงสร้าง  ประมาณราคา  คิดราคากลาง การจัดทำงวดงานก่อสร้าง ตรวจสอบและควบคุมงาน   ให้คำปรึกษา แนะนำ การก่อสร้างอาคารสถานที่และสิ่งก่อสร้างต่างๆ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


47
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1-3     หรือ 4 หรือ 5
1
มีหน้าที่รับผิดชอบงานบันทึกข้อมูล พิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสาร รายงานประกอบแบบแปลนการซ่อมแซม ราคากลาง งวดงานก่อสร้าง รับ-ส่งหนังสือ ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ บันทึกข้อมูล และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์




48
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ 7
1
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายวิเทศสัมพันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบ กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษา แนะนำ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์การระหว่างประเทศ ในด้านทุนการศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน ณ ต่างประเทศ และติดตามผลการศึกษา ฝึกอบรม อำนวยความสะดวกให้แก่ชาวต่างประเทศ ในการเข้ามาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติงานในประเทศไทย จัดประชุมสัมมนาระดับประเทศและระหว่างประเทศ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


49-50
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ 3-5 หรือ 6 ว
2
มีหน้าที่รับผิดชอบในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือองค์การระหว่างประเทศ ในด้านทุนการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ณ ต่างประเทศ และติดตามผลการศึกษา ฝึกอบรม อำนวยความสะดวกให้แก่ชาวต่างประเทศ ในการเข้ามาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานในประเทศไทย จัดประชุมสัมมนาระดับประเทศและระหว่างประเทศ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


51
เจ้าหน้าที่ธุรการ 1-3 หรือ 4 หรือ 5
1
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การรับ - ส่งหนังสือ   ร่าง-โต้ตอบหนังสือ บันทึกย่อเรื่อง จัดเก็บและค้นหาหนังสือราชการรวมทั้งงานธุรการทั่วไปของฝ่ายวิเทศสัมพันธ์  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



รวม
35



