
    

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต าแหน่งเลขที่ ๕๙, ๖๑, ๖๒, ๖๔, ๗๐ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคลนักทนัและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคลoและนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ     ระดับปฏิบัติการ ระดวิชาการ ระดับ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    กองการเจ้าหน้าที่กและแผนง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลังแล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่และและแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานและการบริหารอัตราก าลัง ภายใต้การก ากับ 
แนะน า  ตรวจสอบ  เพ่ือให้การด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ และสนับสนุนภารกิจ       
ของกรมปศุสัตว์ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและแผนยุทธศาสตร์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการ 

ปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการภายใน การจัดท า วางแผน
อัตราก าลังของกรมปศุสัตว์ ให้มีความเหมาะสม สอดคล้อง
กับ คว ามต้อ ง ก า รก า ล ัง คน ขอ งห น่ว ย ง านต่า ง  ๆ  
อย่างมีประสิทธิภาพ      

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการ         
ขอก าหนดต าแหน่ง  การประเมินค่างาน การเปลี่ยนชื่อ
ต าแหน่งในสายงาน และการเกลี่ยอัตราก าลัง ให้เกิด   
คว าม เหมาะสมกั บภาระง านที่ เ กิ ด ขึ้ น  และสร้ า ง
ความก้าวหน้าในสายงานอาชีพให้กับบุคลากรในการ
ปฏิบัติงาน 

 



    

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวาง

หลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
 

๔ ช่วยด า เนินการ เกี่ ยวกับประเมินบุคคลและผลงาน        
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นในต าแหน่งประเภท
วิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือให้การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๕  ศึกษา  รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ       
การพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง เพ่ือเป็นฐานข้อมูล
ป ร ะก อบ กา ร ก า ห นด น โ ย บ าย ห รื อ ก า ร ตั ด สิ น ใ จ            
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมปศุสัตว์ 

๖ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการ   
วางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ   
การพัฒนาระบบงาน และการบริหารอัตราก าลังของ     
กรมปศุสัตว์ 

๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน      
ให้หน่วยงานในสังกัด และกรมปศุสัตว์ในภาพรวมประสบ
ความส าเร็จตามแผนงาน และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนงาน
การท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ  เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน

หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง       
แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ 
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ชี ้แ จ ง  ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
เ พ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจ        
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

ตัวชี้วัดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล        
ในหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 

๓ ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 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 ๑ 
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 ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๖. ความใฝ่รู้รอบด้าน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๗. การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๘. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

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

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

ชื่อผู้ตรวจสอบ  นายพนม  มีศิริพันธุ์                                           
           ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

วันที่ที่ได้จัดท า  19 กันยายน 2559 
 

 


