
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
                  ต าแหน่งเลขท่ี ๘๘, ๙๔ 

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

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และ           
ความช านาญงานสูงในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเกี่ยวกับการด าเนินงานสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์   
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก เพ่ือให้การด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ และสนับสนุน
ภารกิจของกรมปศุสัตว์ ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและแผนยุทธศาสตร์ที่ก าหนดไว้อย่างมี       
ประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษา วิเคราะห์  ประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคลด้านสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ เพ่ือเสนอแนะ
ในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์ และว ิธ ีการบร ิหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว์มีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ เพ่ือก าหนด
รูปแบบการจัดสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว์รูปแบบต่าง ๆ 
นอกเหนือจากที่ทางราชการจัดให้ตามความเหมาะสม 
เพื ่อให้เกิดประโยชน์และความพึงพอใจต่อบุคลากร   
กรมปศุสัตว์  

 
 
 



    

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 

เช่น งานด้านการฌาปนกิจสงเคราะห์ การเคหะสงเคราะห์ 
สวัสดิการร้านค้าจ าหน่ายอาหาร สวัสดิการสินค้าราคาถูก 
การกีฬาและสันทนาการ และกิจกรรมสัมพันธ์ต่างๆ      
เพ่ือส่งเสริมความสามัคคี และเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างบุคลากรในกรมปศุสัตว์ 

 

๔ ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย การน าส่ง
เงิ นรายได้ สวั สดิ การตามระเบี ยบการคลั ง  เ พ่ื อ ให้            
การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด ผลงาน 

๕ จัดท า ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง เกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผลการจัดสวัสดิการภายในของกรมปศุสัตว์       
เพ่ือปรับปรุงการด าเนินการให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของบุคลากรกรมปศุสัตว์ 

๖ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน      
ให้หน่วยงานในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงาน และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง  
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้

ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน    
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



    

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน
ทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล และแลกเปลี่ยน
ความรู้ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว์ ให้บรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดา 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากร
บุคคลเฉพาะส่วนได ้

 

๓ ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ม า ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้ กั บ ก า ร บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล               
ในหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และ      
การน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล   
ทีม่ีประสิทธิภาพ 

๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ 
อุปกรณ์  วิธีการ  หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้      
เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ         
ที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

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

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. กฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระดับท่ีต้องการ ๒  
 
 



    

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   

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

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

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

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 
 

 

 
 


