
    

 
16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

16ของกรมปศุสัตว 
 

16ตําแหนงเลขท่ี  ๓๓๗๖         
 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน16แผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิเคราะหนโยบายและแผน16และนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักงานเลขานุการกรม16แผนง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุมประสานราชการ16แล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรมและและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16 ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
              ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมาก ดานวิเคราะหนโยบายและแผน ในการตัดสินใจ
และแกปญหาท่ียากมากในสํานักงานเลขานุการกรมเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ กํากับ แนะนํา วางแผนการศึกษา วิเคราะห จัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําปของสํานักงานเลขานุการ
กรม  และหนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ   เพ่ือให 
เปนไปตามเปาหมายหรือผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานท่ี
กําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบั ติงานของผูรวม
ปฏิบั ติงานในการวิ เคราะห  รวบรวม สถิติ  ขอมูล
ทรัพยากรท่ีจําเปนและการใชประโยชนเพ่ือใชเปนขอมูล
ในการวางแผนปฏิบัติงาน ใหบรรลุเปาหมายและเกิด
ประสิทธิภาพ 
 

 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ จัดทําแผนการจัดสรรและแผนการเบิกจายงบประมาณ
รายจายประจําปของสํานักงานเลขานุการกรมและ
หนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ    

 

๔ กํากับแนะนําติดตามเรงรัดผลการปฏิบัติงานและผลการ
ใชจายงบประมาณของสํานักงานเลขานุการกรมและ
หนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตาม
แผนงานโครงการหรือแผนปฏิบัติงาน และเปาหมายท่ี
กําหนด 

 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 
ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนงานโครงการ หรือแผนปฏิบัติงานเพ่ือกําหนด
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของสํานักงานเลขานุการกรมให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมปศุสัตว 

ตัวชี้ วั ดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามเปาหมายหรือผลสัมฤทธิ์ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับ ขอมูล ขอเท็จจริงตางๆ 

๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานในสังกัดกรมปศุสัตวท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาค หนวยงานภายนอกหรือ
องคกรภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการใหเกิดผลสัมฤทธิ ์

 
 
 
 
 



    

ง. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ใหบริการ ใหคําปรึกษา  ตอบปญหาแกไขปญหา ชี้แจงและ
ใหคําแนะนําแกหนวยงานภูมิภาค ในดานตาง ๆ เชน ขอมูล
พ้ืนฐานในดานงบประมาณ การบริหารบุคคล และการพัสดุ 
รวมท้ังในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนใน
ระดับท่ียากมากหรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกหนวยงานภายใน และหนวยงานภูมิภาค 
เพ่ือใหไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหสามารถปฎิบัติหนาท่ีได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหน 
 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องการจัดทํานโยบาย ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ
และงบประมาณมาณ  

ระดับท่ีตองการ ๓ 

๒. กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน ระดับท่ีตองการ ๓ 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน 

  

๑. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ ๒ 

 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 

  

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ ๓ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๓ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๓ 



    

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๓ 

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ ๓ 
ระดับท่ีตองการ ๓ 
ระดับท่ีตองการ ๔ 
ระดับท่ีตองการ ๔ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๓ 

๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน 
๓. การมองภาพองครวม 

 

ระดับท่ีตองการ ๓ 
ระดับท่ีตองการ ๓ 
 

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผูตรวจสอบ นายเศรษฐเกียรติ  กระจางวงษ 
เลขานุการกรม 

                                   วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 
 


