
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขท่ี  ๗๘๑, ๗๘๒   

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป                
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ   ระดับช านาญการ    
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ    
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป      
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ   
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ     ระดับสูง     
 

ส่วนที ่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความ

ช านาญงานสูง  ด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก  เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติได้อย่างรวดเร็ว ความ
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงาน

สนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 

 

๒ ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่น งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงาน
สัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๓ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัย
สั่งการของผู้บริหาร 

 
 
 
 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ 

โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารการ
ประชุมหรืองาน พิธีการต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 

 

๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ 
ภายในและภายนอกสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ รวมทั้ง
ภาคเอกชน ตลอดจนต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

 

๖ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตาม
ค าสั่ งผู้บั งคับบัญชา เ พ่ือการรายงานและเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาผู้บังคับบัญชา 

 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม

แผนงานหรือโครงการของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น

และค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงาน
อ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 



   

ง. ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับ

งานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด
ความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 

 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ก.พ. ก าหนด 
 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การเงิน การคลัง และพัสดุ 
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  ๒ 

๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดบัที่ต้องการ  ๒ 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

๗. การท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

 
 
 
 
 

  



   

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

๓. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายปรีชา วงษ์วิจารณ์ 
       ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
วันที่ที่ได้จัดท า 19 กันยายน 2559 
 

 


