
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16                                                                                                  ตําแหนงเลขท่ี ๑๕๑๔ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน          นักจัดการงานท่ัวไป16และแผน  
ชื่อตําแหนงในสายงาน            นักจัดการงานท่ัวไป16และนักวิเ 
ประเภท/ระดับ            ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)           กองสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว16แผนง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน          16ฝายบริหารท่ัวไปแล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง          ผูอํานวยการ16กองสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว 
ประเภท/ระดับ             ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูง ดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือ
การบริหารราชการท่ัวไป ดานงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี และงานสัญญาตางๆ ท่ีตองตัดสินใจและแกปญหาท่ียากในกองสงเสริมและ
พัฒนาการปศุสัตว เพ่ือใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี และ
งานสัญญาตางๆ เชน 

ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
การติดตามความกาวหนาการดําเนิน
ปฏิรูปท่ีดิน 

• ระดับความสําเร็จของการออกแบบ
ระบบการติดตามผลงานแบบ
ตลอดเวลา (Real Time) 

• ระดับความสําเร็จของการประเมินผล
และเรงรัดงานตางๆ ท่ีเก่ียวของตาม
แผนท่ีกําหนดไว 
ยในกรอ  

๒ ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี และงาน
สัญญาตางๆ เปนตน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ 
หรือวิธีการปฏิบัติเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่ง
การของผูบริหารหน 

 

• ระดับความสําเร็จของการประเมินผล
การดําเนินงาน/ โครงการตางๆ 

๔ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ 
โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก  
ตรวจสอบเรียบเรียงรายงานตางๆ เพ่ือใหการบริหารการ
ประชุมหรืองานพิธีการตางๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายของหนวยงาน 

๕ ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
ท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

๖ ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตาม
คําสั่งหัวหนาหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา  

๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือสนับสนุนใหกรมปศุสัตวในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว 

 

 

ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 

 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของ 1 6หนวยงานระดับสํานักหรือกอง 1 6 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด วางนงานเป 

ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของระดับความสําเร็จของโครงการ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น
และคําแนะนําเบื้องตน แกเจาหนาท่ีใน 1 6ทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืน 1 6 เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนดหนดไว 

 

ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ความพึงพอใจของหนวยงานอ่ืนๆ ตอ
กลุมติดตามและประเมินผล 

• ระดับความรวดเร็วในการชี้แจงและให



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีใน 1 6ทีมงาน 
หรือบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียด ขอมูล ขอเท็จจริงตางๆ 

 
ง. ดานการบริการ 
 

ท่ี                    หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบ 1 6 ท่ีอยู 1 6ในความรับผิดชอบ แก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ี
เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความ เขาใจในงานและ
หนวยงานนับสนุนงานตามภารกิจของสํานัก 

ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

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

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๒. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับ 
งานสารบรรณ 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  ๒ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ  ๒ 



    

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๗. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๘. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ  ๒ 
ระดับท่ีตองการ  ๓ 
ระดับท่ีตองการ  ๓ 
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 นายอวยชัย  ชัยยุทโธ 
        ผูอํานวยการกองสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว
              วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 

 
 


