
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
                               ต ำแหน่งเลขที่ 780 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไปนักหัวหนนักทนัและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไปoและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    สถำบันสุขภำพสัตว์แห่งชำติกและแผนง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไปฝแล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรสถำบันสุขภำพสัตว์แห่งชำติและและแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมาก ในด้านบริหารจัดการ
ภายในส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก             
เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติได้อย่างรวดเร็ว ความถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการ
บริหารจัดการภายในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้แก่หัวหน้างาน 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามระเบียบราชการและข้อก าหนดในการบริหารงานทั่วไป 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
 

๒ ตรวจสอบ ประเมินผลการด าเนินงานและวิเคราะห์ข้อมูล
สภาพปัจจุบัน ปัญหา อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
เพ่ือแก้ไขปัญหา ปรับปรุงและป้องกัน โดยน าผลการ
วิ เคราะห์มาก าหนดวัตถุประสงค์  แผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัด เพื่อให้การปฏิบัติงานสัมฤทธิ์ผล
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๓ ก ากับดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการ
ส าคัญๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การน าเสนอ การจด
บันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การ
บริการการประชุมหรืองานพิธีการต่ างๆ นั้ นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

๕ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตาม
ค าสั่งผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพ่ือการ
รายงานและเป็ นข้อมู ลประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 

 

๖ จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการ
น าเสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพ่ือ
ก าหนดแนวทางการบริหารที่ รับผิดชอบหรือได้ รั บ
มอบหมาย 

  

ปฏิรู 

๗ ควบคุมการจัดท าและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในฝ่ายบริหาร
ทั่วไปด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ       
ในการปฏิบัติงาน 

๘ ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภำพรวมประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนงำนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของ
หน่วยสถาบันสุขภาพสัตว์แห่ งชาติ  มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดห ้

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
บำมส ำเร็จของโครงกำรตำมท่ี 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในกลุ่มผู้ปฏิบัติงาน โดยมี
บทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ผู้ปฏิบัติงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับส านักหรือกอง เ พ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะผู้บริหารสถาบัน
สุขภาพสัตว์ คณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือให้
เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินการร่วมกัน 



   

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่
หน่วยงานส่วนภูมิภาค หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ 
หรือบักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการ
บริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก า 

ส่วนที่  ๕  ควำมรู้ควำมสำมำรถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  ระดับท่ีต้องการ 3 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ 3 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒  
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   

๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร 3 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 
๖. ควำมใฝ่รู้รอบด้ำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
๗. กำรท ำงำนบนพื้นฐำนของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องกำร 4 
๘. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

 

 

 

  



   

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องในกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
๓. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

ส่วนที่  ๖  กำรลงนำม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายเศรษฐเกียรติ กระจ่างวงษ์                                           
           ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดท า   2  เมษายน  2561 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเป็นระดับช านาญการพิเศษ ตามมติ  อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
              ในการประชุม ครั้งที่ 2/2561 วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2561 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


