
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว 

 
ตําแหนงเลขท่ี ๑๒๐๓ 

 
สวนท่ี  ๑  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไปนัและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักจัดการงานท่ัวไปและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตวละแผนง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตวและและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
สวนท่ี  ๒  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญงานสูงดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ในการตัดสินใจและ
แกไขปญหาที่ยากในฝายบริหารทั่วไป สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของ
สํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตวใหบรรลุผลสัมฤทธิ์และเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 
สวนท่ี  ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับขอมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงาน

สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
ตัวชี้ วัดตามรอบการประเมินผล              
การปฏิบัติราชการ 

๒ ชวยวางแผน และติดตามงานตางๆ ในสํานัก เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี และงานสัญญา
ตาง ๆ เปนตน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

๓ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือ
วิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ
ของผูบริหาร  

๔ ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ัง
ในประเทศและตางประเทศ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายตามท่ีกําหนด 



    

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๕ ควบคุมการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ 

โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตาง ๆ เพ่ือใหการบริหารการ
ประชุมหรืองาน พิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายของสํานัก 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนใหหนวยงาน
ในสังกัด และกรมปศุสัตวในภาพรวมประสบความสําเร็จตาม
แผนงานและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 
ข. ดานการวางแผน 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนหรือรวมวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการ

ของสํานัก และแกปญหาในการปฏิบัติ งาน เ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ตัวชี้ วัดตามรอบการประเมินผล            
การปฏิบัติราชการ 

  
ค. ดานการประสานงาน 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการใหความเห็น

และคําแนะนําเบื้องตนแกผูรวมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

ตัวชี้ วัดตามรอบการประเมินผล             
การปฏิบัติราชการ 

๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูรวมงานหรือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความ
รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ง. ดานการบริการ 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงาน

ในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานและหนวยงาน 

ตัวชี้ วัดตามรอบการประเมินผล               
การปฏิบัติราชการ 

 
สวนท่ี  ๔  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนดตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. 
หนด 
 
 



    

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

ความรูท่ีจําเปนในงาน   

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๒. กฎหมายกฎระเบยีบราชการเก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน  
    การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีตองการ  ๒ 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน 
๑. ทักษะในการคํานวณ 
๒. ทักษะการจัดการขอมูล  

 
ระดับท่ีตองการ  ๒ 
ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๓. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๔. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ  ๒ 

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน   

๑. การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๒. บริการท่ีด ี ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๔. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ  ๒ 

๕. การทํางานเปนทีม 
๖. ความใฝรูรอบดาน 
๔. การทํางานบนพ้ืนฐานของขอมูลท่ีถูกตอง 
๔. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

ระดับท่ีตองการ  ๒ 
ระดับท่ีตองการ  ๓ 
ระดับท่ีตองการ  ๓ 
ระดับท่ีตองการ  ๓ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบความถูกตองในกระบวนงาน 
๓. การมองภาพองครวม 

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

 
สวนท่ี  ๖  การลงนาม 
 
 

ชื่อผูตรวจสอบ   นายนิเทศ  เลิศลิมชลาลัย 
                                                                           ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีชีวภัณฑสัตว 

วันท่ีท่ีไดจัดทํา     19  กันยายน  2559 
 


