
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
          ต าแหน่งเลขท่ี ๙๓ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคลหั 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ      ระดับช านาญการพิเศษพิ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    กองการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์แล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบ             
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก                  
ในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับการด าเนินงานสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ ปฏิบัติงาน         
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก เพ่ือให้การด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพและ
สนับสนุนภารกิจของกรมปศุสัตว์ ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและแผนยุทธศาสตร์ที่ก าหนดไว้            
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษา วิ เคราะห์  กํากับ ดูแล และให้คําปรึ กษาหรือ

เสนอแนะ เกี่ยวกับการดําเนินการด้านจัดสวัสดิการและ
การเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ภายในกรมปศุสัตว์ เพ่ือเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตในการทํางาน และเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างบุคลากรในกรมปศุสัตว์ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ กํากับ ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับ
รูปแบบการจั ดสวั สดิการภายในกรมปศุสั ตว์  เ ช่ น        
การเคหะสงเคราะห์ การฌาปนกิจสงเคราะห์ การกีฬา
และน ันทนาการ  การให ้บร ิการของร ้านสว ัสด ิการ 
ก ิจ ก ร ร ม ห ร ือ ส ว ัส ด ิก า ร ภ า ย ใ น ป ร ะ เ ภ ท อื ่น             
ตามที ่เห ็นสมควรและเหมาะสม เพื ่อประโยชน์และ  
ความพึงพอใจของบุคลากรกรมปศุสัตว์ 

 

 
 
 



    

 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๓ กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น 

วิเคราะห์ เสนอแนะ ให้ความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการ  
จัดสวัสดิการ ด้านเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ภายในกรมปศุสัตว์  
การดําเนินงานของการฌาปนกิจสงเคราะห์กรมปศุสัตว์ 
หรืองานสวัสดิการอ่ืนๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้
อย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์สูงสุด      
ต่อกรมปศุสัตว์ผลงาน 

 

๔ ก ากับ วางแนวทางการท างาน  แก้ปัญหาข้อขัดข้อง          
ในการปฏิบัติ งานที่ รับผิดชอบ ในฐานะหัวหน้ากลุ่ ม
สวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

๕ จัดทํา ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง เกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผลการจัดสวัสดิการภายในของกรมปศุสัตว์       
เพ่ือปรับปรุงการดําเนินการให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของบุคลากรกรมปศุสัตว์ 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน      
ให้หน่วยงานในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงาน และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ด าเนินการวางแผนงาน โครงการบริหารทรัพยากรบุคคล

ของกรมปศุสัตว์ มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผล เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

 

 

 

 

 



    

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาท        

ในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือ   
ในการด าเนินงานร่วมกัน      

 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล และแลกเปลี่ยนความรู้       
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรมปศุสัตว์ ให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดา 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิค
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
และเปน็ธรรมii, 

๓ ถ่ายทอดความรู้ให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ในกรมปศุสัตว์ 
เกี่ยวกับงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

๔ จัดท าและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และ
วิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่  หรือ
ผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 



    

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

1. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  ระดับท่ีต้องการ ๓ 
2. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระดับท่ีต้องการ ๓  
 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒  
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

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

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดทํา  19 กันยายน 2559 
 

 

 


