
   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

16ตําแหนงเลขท่ี  ๘๗๔ 
 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป16นัและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการว1ิ6ระดับปฏิบัติการ16 ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักควบคุม ปองกัน และบําบัดโรคสัตว 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16กลุม16ควบคุม เคลื่อนยายและกักกัน16แล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักควบคุม ปองกัน และบําบัดโรคสัตวและและน
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานดาน 
การจัดการงานท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชาในกลุม1 6ควบคุม เคลื่อนยายและกักกัน 1 6

แสํานักควบคุม ปองกันและบําบัดโรคสัตว  เพ่ือใหการบริหารงานบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน อยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ รวบรวม สถิติ สรุปรายงานผล  เพ่ือสนับสนุนงานดาน
พัฒนาสุขภาพสัตว เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารวิชาการท่ีเก่ียวของ 

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

 
 

 
 
 
 



   

ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดทํางานข 

ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานงานดานวิชาการ รวบรวมผลงานของแตละ
หนวยงาน เพ่ือใหเห็นภาพรวมของสํานักฯ 
 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ บริการใหคําแนะนํา เก่ียวกับงาน ใหแกหนวยงานราชการ 
หรือประชาชน  ไดทราบขอมูล เพ่ือกอใหเกิดความเขาใจใน
งาน 

 

ไตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ีก.พ. กําหนดต 
ามคุณสมะตําแหนง 
สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ  ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
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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 ระดับท่ีตองการ  ๑ 

๓. การมองภาพองครวม 
 

ระดับท่ีตองการ  ๑ 
 
 

สวนท่ี  ๖ การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ นายประภาส  ภิญโญชีพ 

ผูอํานวยการสํานักควบคุม ปองกันและบําบัดโรคสัตว 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 

 
 


