
    

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ของกรมปศุสัตว 

 
16ตําแหนงเลขท่ี ๑๕๘๙ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน 16  นักจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ ระดับปฏิบัติการ 
16ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว  
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  กลุมบริหารจัดการขอมูลดานมาตรฐานการปศุสัตว 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับ16สูง16ง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏบิัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญสูงดานการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศดานมาตรฐานการปศุสัตว ในการดําเนินการหรือแกปญหา  
ท่ียาก ในสํานักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว เพ่ือใหสามารถสนับสนุนงานในสํานักพัฒนาระบบ
และรับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตวมีประสิทธิภาพ ถูกตองและรวดเร็ว 

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

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ เปนตน เพ่ือให
สามารถบริหารราชการเกิดผลสมัฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 ๓ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ 
หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย
สั่งการของผูบริหาร 

๔ ดําเนินการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ โดยตอง
มีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบ
เรียงรายงานตาง ๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ตาง ๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคล    
ต าง  ๆ ท้ัง ในประเทศและตางประเทศ เ พ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนด 

 

 

๖ 

 

 

ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของท่ีประชุม หรือการ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

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

 

 

ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 วางแผนหรือรวมวางแผนดําเนินการวางแผนการทํางาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
ค. ดานการประสานงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน แกสมาชิกในทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



    

ง. ดานการบริการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานและหนวยงาน 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

  
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. กฎหมายและกฎระเบียบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ ๒ 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน 

  

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  ระดับท่ีตองการ ๒ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๓. ทักษะการคํานวณ ระดับท่ีตองการ ๒ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล 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 

ชือ่ผูตรวจสอบ นายสมชวน รตันมังคลานนท 
             ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบและ
          รับรองมาตรฐานสินคาปศุสัตว 

      วันท่ีท่ีไดจัดทํา 19 กันยายน 2559 
 


