
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี   ๑๑๔๖      

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  16นักจัดการงานท่ัวไป    
ชื่อตําแหนงในสายงาน        นักจัดการงานท่ัวไป     
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ     
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว   
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  16ฝายบริหารท่ัวไป     
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการ16สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว  
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง    
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูง      
ดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือบริหารราชการท่ัวไป  ในการดําเนินการหรือแกปญหาท่ียากใน  
ฝายบริหารท่ัวไป สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน และ
ตรงตามกฎ ระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา การจัดทําและการจัดสรรงบประมาณ และบริหาร
จัดการดานการเงินการบัญชีเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ วางแผนติดตามงานดานการสารบรรณ การธุรการ  เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบอยางมีระบบเกิดประโยชนสูงสุด 

๓ ควบคุม กํากับดูแลงานดานการพัสดุตามระเบียบวาดวยการพัสดุ  
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง  รวดเร็ว และโปรงใส 

๔ จัดการงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
อาคาร สถานท่ี เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

๕ ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
และวิธีปฏิบัติ  เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย  
สั่งการของผูบริหาร 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๖ ดูแลการจัดการประชุม อบรมและพิธีการตางๆเพ่ือใหงาน
บรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

๗ ดําเนินการติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆท้ัง
ภายนอกและภายใน  และติดตามการปฏิบัติงานตามมติ/ 
คําสั่ง ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ  เพ่ือใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 

 

ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการและ
กิจกรรม ตามกรอบภารกิจหลักของหนวยงานเพ่ือให
สัมฤทธิ์ผลตามเปาหมาย 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ วางแผนและจัดทําแผนงานโครงการ  กิจกรรมภายในฝาย
บริหารท่ัวไปท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด
อยางมีประสิทธิภาพ 

  
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานงานรวมกับหนวยงานภายนอกและทีมงานภายใน  
เพ่ือใหเ กิดความรวมแรงรวมใจในการทํางานอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ใหคําแนะนํา  บริการและแสดงความคิดเห็นท้ังในรูปแบบ
ของการประชุม สัมมนา ตลอดจนการใหคําแนะนํา แกไข
ปญหา/ อุปสรรคเปนรายบุคคล  เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมาย 
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ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 ใหการบริการ  ชี้แจง  ตอบขอซักถามแกผู ท่ีมาติดตอ
เก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  ท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหรับขอมูลท่ี
ถูกตองและเกิดความเขาใจตอหนวยงาน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

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

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  ระดับท่ีตองการ  ๒  

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสด ุ 

ระดับท่ีตองการ  ๒ 
 

  

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ  ๒  

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ  ๒  

๓. ทักษะการคํานวณ  ระดับท่ีตองการ  ๒  

๔. ทักษะการจัดการขอมูล  ระดับท่ีตองการ  ๒  

 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ีตองการ  ๒  

๒. บริการท่ีดี 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 

 

 

 

 

นักจัดการงานทัว่ไป ชก 1146.doc  1146 



    

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๓. การมองภาพขององครวม ระดับท่ีตองการ  ๒ 

 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ นายไพโรจน  ธํารงโอภาส
ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 
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