
     

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมปศุสัตว ์

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๓๙ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  บรรณำรักษน์ัและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    บรรณำรักษ์และนักวิเ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองแผนงำนและแผนง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มห้องสมุดแล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำนและและแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำกลุ่มห้องสมุด ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนบรรณำรักษ์  ปฏิบัติงำน
ทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มห้องสมุด และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยหรือปฏิบัติงำนใน
ฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์  และควำมช ำนำญสูงในงำน
วิชำชีพบรรณำรักษ์ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและแผนที่ก ำหนดไว้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภำพบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำม
รู้ำรปฏิบัติงำนมีคง แตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุม จัดหำ คัดเลือก วิ เครำะห์  จ ำแนกหมวดหมู่
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์    
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท ำรำยกำรบรรณำนุกรม ดรรชนี 
สำระสังเขปและบันทึกลงฐำนข้อมูล ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริกำร 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

 

๒ ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิธีกำรและเทคนิคใหม่ๆ กำรใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้ำนบรรณำรักษ์ศำสตร์และ
สำรนิเทศศำสตร์ เพื่อพัฒนำกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด ทั้งด้ำน
วิชำกำรและกำรให้บริกำร 



     

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ควบคุมกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ กำรใช้ห้องสมุดและจัด
กิจกรรมในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและ
ส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดควำมสนใจในกำรเข้ำใช้บริกำร 

๔ ร่วมวำงหลักเกณฑ์ในกำรวิเครำะห์และประเมินคุณค่ำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรคัดเลือก 
จัดหำให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 

๕ ศึกษำ วิเครำะห์และเสนอแนะเกี่ยวกับกำรปรับปรุงและ
เปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของกำรให้บริกำรและกำรใช้
ห้องสมุด เพ่ือให้เกิดควำมเรียบร้อยในกำรใช้บริกำรห้องสมุด   

๖ ปฏิบัติ งำนอ่ืนตำมที่ ได้รับมอบหมำยเพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงำนในสังกัดและกรมปศุสัตว์ในภำพรวม ประสบ
ควำมส ำเร็จตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำม
แผนงำนหรือโครงกำรของกอง และแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 

  
ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น
และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่ผู้ร่วมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 
๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแกผู่้ร่วมงำน 

หรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ
และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 



     

ง. ด้านการบริการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ควบคุมกำรให้บริกำรข่ำวสำร ควำมรู้ บริกำรตอบค ำถำม

ต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกแก่ผู้ใช้บริกำร 
ตัวชี้วัดตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 ๒ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงำน
บรรณำรักษ์ศำสตร์ และสำรนิเทศศำสตร์แก่ผู้ร่วมงำน 
บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนเป็นไป
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที ่ ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที ่ก.พ. ก ำหนดำม 
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้เรื่องงำนบรรณำรักษ์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. กฎหมำยและกฏระเบียบรำชกำรเก่ียวกับงำนสำรบรรณ 

กำรเงิน กำรคลังและพัสดุ     
 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 
๑.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
๒.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ 
๓.  ทักษะกำรค ำนวณ  

  
ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

๔.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 

  

๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม 
๖. ควำมใฝ่รู้รอบด้ำน 
๗. กำรท ำงำนบนพ้ืนฐำนของข้อมูลที่ถูกต้อง 
๘. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
 



     

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑.  กำรคิดวิเครำะห์ 
๒.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องในกระบวนงำน 
๓.  กำรมองภำพองค์รวม 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
 

ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ นำยเชำวฤทธิ์  บุญมำทิต 

ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน                         
วันที่ที่ได้จัดท ำ ๑๙ กันยำยน ๒๕๕๙ 

 


