
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16                 ตําแหนงเลขท่ี ๑๖๘๑, ๑๗๓๓, ๑๘๐๗, 

16๑๘๗๔, ๑๙๕๔, ๒๐๒๙, ๒๐๙๗, ๒๑๖๕, ๒๒๔๗ 
 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  16นักจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ      ระดับชํานาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)    สํานักงานปศุสัตวเขต ๑ - ๙ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตวเขต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก เพ่ือสนับสนุน  
ใหการดําเนินงานของสํานักงานปศุสัตวเขต มีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ยว 

สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผน เรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ดานงานบริหารท่ัวไป งานสารบรรณ งานธุรการ การเงิน 
บัญชี งานวัสดุ ครุภัณฑ บริหารงานบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ  งานจัดการประชุม งานพิธีการตางๆ        
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี 
ฯลฯ เ พ่ือใหสามารถบริหารราชการ เ กิดผลสัมทธิ ์         
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับ
กฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ ตลอดจนเอกสาร หนังสือ
ราชการตางๆ เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย      
สั่งการของผูบริหาร 

 
 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ศึกษา วิเคราะห และปรับปรุงวิธีการและข้ันตอนการติดตอ 
การประสานงาน และการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
ตาง ๆ จากเกษตรกร บุคคลท่ัวไป และหนวยงานตาง ๆ    
เพ่ืออํานวยความสะดวกใหหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถ
ดําเนินการและแกไขปญหาตางๆ จากการรองเรียน        
ไดอยางถูกตอง ทันเวลา และบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดไ 

 

๔ ติดตามและตรวจสอบการจัดประชุมและการอํานวย    
ความสะดวกตาง ๆ ระหวางการประชุมของหัวหนา      
สวนราชการภายในเขตรับผิดชอบของสํานักงานปศุสัตวเขต 
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย และ
ประสบความสําเร็จ 

๕ กํากับและดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ เพ่ือใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนด 

๖ ติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือปฏิบัติตามคําสั่ง   
ปศุสัตวเขต เพ่ือรายงานขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และ     
ใชประโยชน เปนขอมูลในการประกอบการพิจารณา      
ของผูบังคับบัญชาบมอบ 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 
ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป งานจัดการ
ประชุม และงานพิธีการตาง ๆ ในความรับผิดชอบ และ
แกปญหา ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานแลวเสร็จ             
ตาม เ วลาและ เปน ไปตามแผนงาน  วัตถุป ระส งค  
และเปาหมายท่ีกําหนดไว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ วางแผนกิจกรรมและโครงการตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานกิจกรรมและโครงการตาง ๆ เปนไปตาม
เปาหมาย วัตถุประสงค และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไว 

 

 



   

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น
และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีม หรือหนวยงานอ่ืน
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ 1 6ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ
และรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผู ท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและ   
เกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ.  

สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและสารบรรณ  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

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งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. บริการท่ีด ี ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๒ 

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ๒ 

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ ๓ 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ ๓ 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ระดับท่ีตองการ ๓ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. การมองภาพองครวม ระดับท่ีตองการ ๒ 

สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผูตรวจสอบ      ปศุสัตวเขต 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 

 

 
 


