
สาํนักงานเลขานุการกรม

1. ปฏิบัติงานสารบรรณของกรม

มีอํานาจหนา้ที่ ดังต่อไปนี้

1. ปฏบตงานสารบรรณของกรม 

2. ดําเนนิการเกี่ยวกับงานช่วยอํานวยการและงานเลขานุการของกรม

3. ประสานราชการกับสํานักงานปศุสัตวเ์ขต สํานักงานปศุสัตว์พื้นที่กรงุเทพมหานคร สํานักงานปศุสัตวจ์ังหวัด และสํานักงานปศุสัตว์อําเภอ

4. วางแผน สํารวจ และออกแบบการก่อสร้าง ควบคุมการก่อสร้าง และบํารงุรักษา ุ ุ

5. ดําเนนิงานอื่นใดที่มิได้กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการใดของกรม

6. ปฏิบัติงานรว่มกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนว่ยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย



สาํนักงานเลขานุการกรม

ฝ่ายบริหารทั่วไป กล่มประสานราชการ กล่มช่วยอํานวยการนักบรหิาร กล่มก่อสร้างและบํารงรักษาฝายบรหารทวไป

1) ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านเอกสาร 

หนังสือราชการ งานด้านระเบียบงาน   

สารบรรณ งานรับ ส่ง และร่างโต้ตอบ

กลุมประสานราชการ 

1) ประสานงานการจัดทําแผนงานงบประมาณ

และเร่งรัดติดตามผลการปฏิบัติงานของสํานัก

ปศสัตว์เขตและสํานักงานปศสัตว์จังหวัด

กลุมชวยอานวยการนกบรหาร

1) ดําเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอํานวยการและ    

งานเลขานุการของกรม

2) วิ เคราะห์ข้อมล กลั่นกรองงานเอกสาร

กลุมกอสรางและบารุงรกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน สํารวจออกแบบ 

จัดทํารายการประกอบแบบคํานวณโครงสร้าง 

และประมาณราคางานก่อสร้างของกรมปศสัตว์สารบรรณ งานรบ-สง และรางโตตอบ

หนังสือของกรม

2) ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการเงิน 

การบัญชี งานพัสดุครุภัณฑ์ การบริหาร 

งานบคคลของสํานักงานเลขานการกรม

ปศุสตวเขตและสานกงานปศุสตวจงหวด

2) วิเคราะห์จัดทําของบประมาณหน่วยงาน

ภูมิภาค ได้แก่ สํานักงานปศุสัตว์เขต สํานักงาน

ปศุสัตว์จังหวัด และสํานักงานปศุสัตว์อําเภอ 

การกําหนดเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ การ

2) วเคราะหขอมูล กลนกรองงานเอกสาร 

หนังสือราชการ การประเมินสถานการณ์ เพื่อ

จัดทําข้อมูล รายงาน สถิติ ติดตามเร่งรัดงาน

ตามนโยบายเพื่อนําเสนอผู้บริหาร

3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

และประมาณราคางานกอสรางของกรมปศุสตว

2) ควบคุมงานก่อสร้าง และปรับปรุงซ่อมแซม

อาคาร สํานักงาน บ้านพัก โรงเรือน คอกสัตว์

ของกรมปศุสัตว์

3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายงานบุคคลของสานกงานเลขานุการกรม

3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
การกาหนดเกณฑการจดสรรงบประมาณ การ

จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้อง

ตามระบบ GFMIS การพัฒนาระบบบริหาร

จัดการข้อมูลทรัพยากร การจัดหาและจัดสรร

การใช้ประโยชน์ทรัพยากรสนับสนนหน่วยงาน

3) ปฏบตหนาทอนตามทไดรบมอบหมาย 3) ปฏบตหนาทอนตามทไดรบมอบหมาย

การใชประโยชนทรพยากรสนบสนุนหนวยงาน

ภูมิภาค

3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



เจาพนักงานธรุการ (ปง/ชง) - 9

พรก. - 13
ลจป. - 1

ขรก. - 10ฝายบริหารงานทั่วไป

เจาพนักงานธุรการ (อว)

ขรก. - 5
พรก. - 10 
ลจป. - 0

กลุมชวยอํานวยการนักบริหาร

นักจัดการงานทั่วไป (ชพ)

นักจัดการงานทั่วไป  (ปก/ชก) - 4

ขรก. – 29
พรก. - 34
ลจป. – 1

สํานักงานเลขานุการกรม
เลขานุการกรม (อํานวยการ สูง)

นักจัดการงานทั่วไป (ปก/ชก) - 3
เจาพนักงานธรุการ (ปง/ชง) - 3

พรก. - 5
ลจป. - 0

ขรก. - 7กลุมประสานราชการ

นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ชพ)

ขรก. - 6
พรก. - 6 
ลจป. - 0

กลุมกอสรางและบํารุงรักษา

นายชางโยธา (อว)

นายชางโยธา (ปง/ชง) - 4
เจาพนักงานธรุการ (ปง/ชง) - 1

แผนภูมิการแบงงานและอัตรากําลังของสวนราชการในกรมปศุสัตว

ระดับ สูง ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน รวม

จํานวน 1 2 0 7 2 0 17 29


