
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี   ๑๑๔๖      

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  16นักจัดการงานท่ัวไป    
ชื่อตําแหนงในสายงาน        นักจัดการงานท่ัวไป     
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏบิัติการ    
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ปฏิบัติงานระดับตน  ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับดานการบริหารจัดการฝายบริหารท่ัวไปหรือการบริหารราชการท่ัวไป  ภายใตการกํากับ  แนะนํา  
ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชาใน1 6สํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 1 6 เพ่ือใหการดําเนินงานของสํานักและ 
กรมปศุสัตว เปนไปดวยความเรียบรอย สัมฤทธิ์ผลตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา  รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  ในดานตางๆ 
เชน งานบริหารทรพัยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารอาคารสถานท่ี
และงานสัญญาตางๆ เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง  
การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เ พ่ือใหงาน
เอกสารมีความถูกตองตามระเบียบ 

๓ จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม และรายงานอ่ืนๆเพ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

๔ ติดตอ กับหน วยงานบุคคลต า งๆ ท้ั ง ในประเทศและ
ตางประเทศ  เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ี
กําหนด 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตาม
คําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน  เพ่ือการรายงานและเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 

ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ  รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงาน  หรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

  
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันหนวยงานภายนอกและภายใน
ทีมงานหรือหนวยงาน เ พ่ือให เ กิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด   

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แก
บุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือสรางความเขาใจหรือ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตอบปญหา  ชี้แจง  และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องตน  แกหนวยงานราชการ  เอกชน  
หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูล
และเกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

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  ๑  

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  ๑  

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ  ๑  

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ  ๑  

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ  ๑  

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ  ๑  

๖. ความใฝรูรอบดาน ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 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 นายไพโรจน  ธํารงโอภาส

ผูอํานวยการสํานักตรวจสอบคุณภาพสินคาปศุสัตว 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา ๑๙ กันยายน ๒๕๕๙ 

 


