
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๘๗๕ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไปนัและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการวิชระดับปฏิบัติการปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัดโรคสัตว์ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัดโรคสัตว์และและน
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับดานการบริหารจัดการ ภายใตการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชาในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้
งานราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่นงานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ 
เป็นต้น 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

๒ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง 
การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

๓ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด  

๕ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติ
ตามค าสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและ
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 ข้อมูล ข้อเท็จจริงต่างๆ 
๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง         

แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและ
เกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบภารกิจของส านัก 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

 
 



   

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ก.พ. ก าหนดตามคุณสมบั 
าะต าแหน่ง 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลังและพัสดุ 
ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 

 
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 

  

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน 
๗. การท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๒ 
ระดับท่ีต้องการ ๒ 
ระดับท่ีต้องการ ๒ 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

 
ส่วนที่  ๖ การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายประภาส  ภิญโญชีพ          
ผู้อ านวยการส านักควบคุม ป้องกันและบ าบัดโรคสัตว์  

วันที่ที่ได้จัดท า  ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙  


