
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสตัว ์

ต าแหน่งเลขท่ี 197 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไปนัและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไปและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์และแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไปแล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากในส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานในภาพรวมของส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ มีความ  
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามมาตฐานที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ        

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการ
ปฎิบัติราชการ 

 ๒ ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่นงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่และงานสัญญา
ต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

๓ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือ
วิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ
ของผู้บริหาร 

๔ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดย
ต้องมีการเตรียมเอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน 
พิธีการต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
หน่วยงาน  

๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด 



    

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๖ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตาม
ค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  

๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 

 

  
ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น
และค า แนะน า เบื้ อ งต้ นแก่ สมาชิ ก ในที ม ง านหรื อ       
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 

 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ง. ด้านการบริการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด
ความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฎิบัติ
ราชการ 

 

 
 
 
 
 



    

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและสารบรรณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

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. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๗. การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๒ 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายทศพร ศรีศักดิ์ 
           ผู้อ านวยการส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ 
วันที่ที่ได้จัดท า 19 กันยายน 2559 

 


