
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี ๑๗ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เลขานุการกรม16แผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    ผูอํานวยการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับสูง 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักงานเลขานุการกรม16ละแผนง 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  16อธิบดีกรมปศุสัตว16และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทบริหาร ระดับ16สูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการกรม ในการวางแผน  บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแกปญหางานในหนาท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพท่ีสูงมากเปนพิเศษในดานงานสารบรรณ งานประสานราชการ งานชวยอํานวยการ งานกอสราง
และบํารุงรักษา และงานเลขานุการของกรมปศุสัตว เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการกรม           
มีประสิทธิภาพ สนับสนุนและตอบสนองนโยบายและภารกิจหลักของกรมปศุสัตว ท้ังในปจจุบันและอนาคต   
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานแผนงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนงาน โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน เพื่อกําหนด
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสํานักงานเลขานุการกรมให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมปศุสัตว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ จัดระบบงานติดตามเรงรัดการดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมี
ความหลากหลายและยุงยากซับซอนมากใหเปนไปตาม
แผนงาน โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผล
และรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 
 
 
 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 วางแผนงาน แผนกลยุทธ แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ 
แผนการดําเนินงานหรือแผนงานตางๆ ดานงานสารบรรณ 
งานประสานราชการ งานชวยอํานวยการและงาน
เลขานุการของกรมปศุสัตว บรรลุตามนโยบาย เปาหมาย
และวัต ถุประสงค ท่ี กํ าหนดไว อย าง มีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลสูงสุด 

 

 
ข. ดานบริหารงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเ ก่ียวของกับภารกิจ ท่ี
หลากหลายและเบ็ดเสร็จของสํานักงานเลขานุการกรม 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

๓ วินิจฉัย สั่งการ เรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมี
ความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต การดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

๔ อํานวยการติดตอประสานงานกับหนวยงานในสั ง กัด       
กรมปศุสัตวท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค หนวยงานภายนอก
หรือองคกรภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปน
ประโยชนตอหนวยงานและประชาชนผูรับบริการ 

 

๕ ดําเนินการอ่ืนใดท่ีไมไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการ
ใดของกรมป ศุสั ต ว เ พ่ื อ ให บ ร รลุ เ ป าหมายและ เ กิ ด
ประสิทธิภาพ 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว ในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 



    

ค. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในเลขานุการกรม    
ท่ีมีความหลากหลายท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพให
สอดคลองกับภารกิจ เ พ่ือใหการปฏิบั ติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
สํานักงานเลขานุการกรมและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

 

๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดความสามารถ 
ประสิทธิภาพและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

 

 
ง. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงาน
เลขานุการกรมท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมปศุสัตว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ติดตามตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวน
มาก เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

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

๑. ความรูเรื่องการบริหารจัดการ  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓.  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน                 ระดับท่ีตองการ ๓ 
๔.  กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ       ระดับท่ีตองการ ๓ 
     การเงิน  การคลังและพัสด ุ



    

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ ๒ 

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน   

๑. การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีตองการ ๔ 

๒. บริการท่ีด ี ระดับท่ีตองการ ๔ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๔ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๔ 

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ๔ 

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ ๔ 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ ๔ 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ ๔ 

สมรรถนะทางการบริหาร      
๑. สภาวะผูนํา             ระดับท่ีตองการ ๓ 
๒. วิสัยทัศน             ระดับท่ีตองการ ๓ 
๓. การวางกลยุทธภาครัฐ           ระดับท่ีตองการ ๓ 
๔. ศักยภาพเพ่ือนํามาปรับเปลี่ยน           ระดับท่ีตองการ ๓ 
๕. การควบคุมตนเอง            ระดับท่ีตองการ ๓ 
๖. การสอนงานและการมอบหมายงาน          ระดับท่ีตองการ ๓ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การมองภาพองครวม ระดับท่ีตองการ ๔ 

๒. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๔ 

๓. การดําเนินการเชิงรุก ระดับท่ีตองการ ๔ 

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 

 
ชื่อผูตรวจสอบ  (นายอยุทธ หรินทรานนท) 
                       อธิบดีกรมปศุสัตว 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา   ๑๙ กันยายน 2559 


