
    

 
16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

16ของกรมปศุสัตว 
 

16ตําแหนงเลขท่ี ๓๑-๓๓ 
 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป16นัก 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการวิ/ ชาการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักงานเลขานุการกรม 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุมประสานราชการแล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  16เลขานุการกรม16และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16 สูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชาในสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายของสํานักงานเลขานุการกรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา วิ เคราะห วางแผนจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําปของสํานักงานเลขานุการกรมและ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิด
ประสิทธิภาพ  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ รวมวิเคราะหรวบรวมสถิติขอมูลทรัพยากรท่ีจําเปนและ
การใชประโยชน เ พ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผน
ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ รวมจัดทํารายงานการขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ การโอน
เปลี่ยนแปลงครุภัณฑ และการรับบริจาคทรัพยสินของ
หนวยงานภู มิภาค เพ่ือใหบรรลุ เปาหมายและเกิด
ประสิทธิภาพ 

 

๔ รวมจัดเตรยีมการประชุม จัดเตรียมเอกสารการนําเสนอ 
การจดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

 

๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ รวมวางแผนงานโครงการ หรือแผนปฏิบัติงานเพ่ือ
กําหนดเป าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของสํ านั กงาน
เลขานุการกรมใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธ
ของกรมปศุสัตว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

 

 
 ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามเปาหมายและเกิดผลสัมฤทธิ ์

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานในสังกัดกรมปศุสัตวท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาค หนวยงานภายนอก หรือ
องคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการใหเกิดผลสัมฤทธิ ์

 

 

 
 
 
 



    

ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตอบปญหาชี้แจงและใหคําแนะนําแกหนวยงานสวน
ภูมิภาค สํานักงานปศุสัตวเขต สํานักงานปศุสัตวจังหวัด
ในเรื่องขอมูลพ้ืนฐานในดานงบประมาณ การบริหาร
บุคคล และการพัสดุ เพ่ือใหผูรับบริการไดทราบขอมูล
และเกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

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

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบยีบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ  
การเงิน การคลัง และพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๒ 
 
 

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งผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ  ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ  ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ  ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ  ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ  ๑ 
ระดับท่ีตองการ  ๒ 
ระดับท่ีตองการ  ๒ 
ระดับท่ีตองการ  ๒ 

 
 

  



    

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน 
๓. การมองภาพองครวม 

 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ นายเศรษฐเกียรติ  กระจางวงษ 

เลขานุการกรม 
                                   วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 

 


