
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว์ 

 
      ตำแหน่งเลขท่ี ๑๖๘๒, ๑๗๓๔, ๒๐๙๘  

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ     ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักงานปศุสัตว์เขต ๑ - ๙ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปศุสัตว์เขต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงาน ในด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ
ตรวจสอบ เพ่ือสนับสนุนให้การดำเนินงานของสำนักงานปศุสัตว์เขต มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด ยว 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ดำนินการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงาน

บริหารทั ่วไปงานสารบรรณ งานธุรการ การเงิน บัญชี  
งานวัสดุครุภัณฑ์ บริหารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานจัดการประชุม งานพิธีการต่าง ๆ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ ฯลฯ เพื่อให้สามารถ
บริหารราชการเกิดผลสัมทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรู ป 

๒ ปฏิบัติงานเลขานุการของปศุสัตว์เขต เช่น การกลั่นกรอง
เรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของปศุสัตว์เขต 

๓ จัดเตรียมการประชุม จดบันทึก ตรวจสอบและเรียบเรียง
รายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้การบริหาร
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๔ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆ ทั้ ง ใน

และต่ า งป ร ะ เ ทศ  เพื ่ อ ใ ห้ ก า ร ด ำ เ น ิ น ง าน บ ร ร ลุ
เป้าหมายตามที่กำหนด  

ร้อยละของการรายง 

๕ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติ
ตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
หน่วยงานในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความสำเร็จตามแผนงานและเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และร่วมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของสำนักงานปศุสัตว์เขต เพื ่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามท่ี 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานการทำงานร ่วมก ันท ั ้ งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่
บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ตอบปัญหาชี้ แจง  และให้คำแนะนำเกี่ ยว  กับงาน 
ในความรับผิดชอบในระดับเบื้ องต้น  แก่หน่วยงาน
ราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่ ว ไป  เพื่ อ ให้ผู ้ ที่
เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
ที่รับผิดชอบ  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 



   

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนดตาม 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องงานธุรการและสารบรรณ  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
    เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลังและพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  

ทักษะที่จำเป็นในงาน   

๑. ทักษะการคำนวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒  
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน   

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๗. การทำงานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

 
 


