
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว 

 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๒๙๙ 

สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไปแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไปและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตวแผนง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารท่ัวไปแล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตวและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานดาน               
การบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบในฝาย
บริหารท่ัวไป สํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว เ พ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของสํานัก
เทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตวไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษารวบรวมขอมูลสถิติสรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติร
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี และงานสัญญาตางๆ  
เปนตน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 

๒ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรอง
เรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน  
เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งของผูบริหาร 

๓ จัดเตรียมการประชุม บันทึก และเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม และรายงานอ่ืนๆ  เพ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัถตุประสงคของสํานักฯ 

๔ 

 

ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศ
และตางประเทศ  เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย
ตามท่ีกําหนด 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือการปฏิบัติ
ตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน เพ่ือรายงานและ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานในสังกัดและกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบ
ความสําเร็จตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานหรือโครงการของสํานัก เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดว 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 

 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดะ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 

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

 
ง. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตอบปญหาชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการเอกชน
หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูล
และเกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ีก.พ. กําหนด 
า 
 
 



   

สวนท่ี  ๕  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
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 ๑ 

๒. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ๑ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ๑ 

๕. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ๑ 

6.  ความใฝรูรอบดาน      
๗.  การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง  
๘.  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  

ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 
ระดับท่ีตองการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน 

ระดับท่ีตองการ ๑ 
ระดับท่ีตองการ ๑ 

๓. การมองภาพองครวม ระดับท่ีตองการ ๑ 

            
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผูตรวจสอบ     นายณรงค   เลี้ยงเจริญ 
                                                                    ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภาพการผลิตปศุสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา     19  กันยายน  2559 
 


