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 (
ตัวอย่าง
)
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ของกรมปศุสัตว์

ตำแหน่งเลขที่....๑๑๐๑.........

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน		...........พนักงานทั่วไป.....................................................นัและแผน
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 			...........พนักงานทั่วไป.....................................................และนักวิเ
ประเภท/ระดับ				บริการพื้นฐาน/ ระดับ บ ๑ระเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 		สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์.........................................และแผนง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน		ฝ่ายผลิตวัคซีนโรคปากและเท้าเปื่อย...............................แล
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง		ผู้อำนวยการ...สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์........และและแผนงาน
ประเภท/ระดับ 				ประเภทอำนวยการ ระดับ.......สูง...................................ง

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  
ปฏิบัติงานในฐานะ  ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป ในการยก แบก เคลื่อนย้าย สิ่งของ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
ปฏิบัติงานด้านการเพาะเซลล์สเปฟชั่นหรือทำเซลล์แขวนลอยเพาะเซลล์และเพาะไวรัสถึง F ๓ ล้างและจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้สำหรับในหน่วยไวรัส จัดเก็บเอกสารที่ใช้นการเพาะไวรัสและเอกสารต่าง ๆ ภายในหน่วยงานดูแลทำความสะอาดภายในห้องปฏิบัติการ กรองไวรัสจากถึงเพาะไวรัส เพื่อผลิตวัคซีนจำหน่ายฯ	

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ก. ด้านการปฏิบัติการ

	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	๑
	ปฏิบัติงานด้านการเพาะเซลล์ซัสเปนชั่นหรือทำเซลล์แขวนลอยเพาะเซลล์และเพาะไวรัสถังF๓
	๑.ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานถูกต้องตรงตามเป้าหมาย
๒.การดูแลและบำรุงรักษาอุปกรณ์ที่ใช้ด้วยความสะอาดและเพียงพอต่อความต้องการ
· บความสำเร็จของการออกแบบระบบการติดตามผลงานแบบตลอดเวลา (Real Time)
· ระดับความสำเร็จของการประเมินผลและเร่งรัดงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามแผนที่กำหนดไว้
· ร้อยละของการรายงานผลงานต่างๆ เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรอบเวลาที่กำหนด




· ระดับความสำเร็จของการประเมินผลการดำเนินงาน/ โครงการต่างๆ


	๒
	ล้างและจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในหน่วยไวรัส
	· 

	๓
	จัดเก็บเอกสารที่ใช้ในการเพาะไวรัสและเอกสารฯภายในหน่วย
	· 

	๔
	กรองไวรัสจากถังเพาะไวรัส
	· 

	๕
	เตรียมอุปกรณ์สารเคมี นึ่ง ฆ่าเชื้อถัง และอื่นๆ ภายในหน่วย

	

	๖
	ประมาณการสารเคมี , งานบ้านสำนักงาน ,โรงงานงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กรมตัวอย่างในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
	

	๗
	ดูแลทำความสะอาดภายในห้องปฏิบัติการ

	




ข. ด้านการบริการ

	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	๑
	ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้งานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละความถึงพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ พนักงาน หรือบุคคลต่างๆ 

	๒
	

	· 

	๓
	


	· 

	๔
	


	· 




ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ก.พ. กำหนดตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. 
ส่วนที่  ๕การลงนาม
ชื่อผู้ตรวจสอบ ....................................(ผอ.สำนัก)
วันที่ที่ได้จัดทำ ....................................
[bookmark: _GoBack]ตัวอย่าง 2
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ของกรมปศุสัตว์

ตำแหน่งเลขที่....๑๑๐๑.........

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน		...........พนักงานทั่วไป.....................................................นัและแผน
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 			...........พนักงานทั่วไป.....................................................และนักวิเ
ประเภท/ระดับ				บริการพื้นฐาน/ ระดับ บ ๒ ระเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 		สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์.........................................และแผนง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน		ฝ่ายผลิตวัคซีนโรคปากและเท้าเปื่อย...............................แล
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง		ผู้อำนวยการ...สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์........และและแผนงาน
ประเภท/ระดับ 				ประเภทอำนวยการ ระดับ.......สูง...................................ง

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  
ปฏิบัติงานในฐานะ  ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป ในการยก แบก เคลื่อนย้าย สิ่งของ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ในงานปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
ปฏิบัติงานด้านการเพาะเซลล์สเปฟชั่นหรือทำเซลล์แขวนลอยเพาะเซลล์และเพาะไวรัสถึง F ๓ ล้างและจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้สำหรับในหน่วยไวรัส จัดเก็บเอกสารที่ใช้นการเพาะไวรัสและเอกสารต่าง ๆ ภายในหน่วยงานดูแลทำความสะอาดภายในห้องปฏิบัติการ กรองไวรัสจากถึงเพาะไวรัส เพื่อผลิตวัคซีนจำหน่ายฯ	

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ก. ด้านการปฏิบัติการ

	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	๑
	ปฏิบัติงานด้านการเพาะเซลล์ซัสเปนชั่นหรือทำเซลล์แขวนลอยเพาะเซลล์และเพาะไวรัสถังF๓
	๑.ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานถูกต้องตรงตามเป้าหมาย
๒.การดูแลและบำรุงรักษาอุปกรณ์ที่ใช้ด้วยความสะอาดและเพียงพอต่อความต้องการ
· บความสำเร็จของการออกแบบระบบการติดตามผลงานแบบตลอดเวลา (Real Time)
· ระดับความสำเร็จของการประเมินผลและเร่งรัดงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามแผนที่กำหนดไว้
· ร้อยละของการรายงานผลงานต่างๆ เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรอบเวลาที่กำหนด




· ระดับความสำเร็จของการประเมินผลการดำเนินงาน/ โครงการต่างๆ


	๒
	ล้างและจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในหน่วยไวรัส
	· 

	๓
	จัดเก็บเอกสารที่ใช้ในการเพาะไวรัสและเอกสารฯภายในหน่วย
	· 

	๔
	กรองไวรัสจากถังเพาะไวรัส
	· 

	๕
	เตรียมอุปกรณ์สารเคมี นึ่ง ฆ่าเชื้อถัง และอื่นๆ ภายในหน่วย

	

	๖
	ประมาณการสารเคมี , งานบ้านสำนักงาน ,โรงงานงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กรมตัวอย่างในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
	

	๗
	ดูแลทำความสะอาดภายในห้องปฏิบัติการ

	




ข. ด้านการบริการ

	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	๑
	ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้งานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละความถึงพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ พนักงาน หรือบุคคลต่างๆ 

	๒
	

	· 

	๓
	


	· 

	๔
	


	· 




ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ก.พ. กำหนดตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. 
ส่วนที่  ๕การลงนาม
ชื่อผู้ตรวจสอบ ....................................(ผอ.สำนัก)
วันที่ที่ได้จัดทำ ....................................
ตัวอย่าง 3
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ของกรมปศุสัตว์

ตำแหน่งเลขที่....๑๑๐๑.........

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน		...........พนักงานทั่วไป.....................................................นัและแผน
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 			...........พนักงานทั่วไป.....................................................และนักวิเ
ประเภท/ระดับ				บริการพื้นฐาน/ ระดับ บ ๒/หัวหน้าเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 		สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์.........................................และแผนง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน		ฝ่ายผลิตวัคซีนโรคปากและเท้าเปื่อย...............................แล
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง		ผู้อำนวยการ...สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์........และและแผนงาน
ประเภท/ระดับ 				ประเภทอำนวยการ ระดับ.......สูง...................................ง

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  
ปฏิบัติงานในฐานะ  หัวหน้างาน  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา มีหน้าที่รับผิดชอบ บังคับบัญชา ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานทั่วไปที่ปฏิบัติในบริเวณเดียวกัน ซึ่งมีจำนวนตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
ปฏิบัติงานด้านการเพาะเซลล์สเปฟชั่นหรือทำเซลล์แขวนลอยเพาะเซลล์และเพาะไวรัสถึง F ๓ ล้างและจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้สำหรับในหน่วยไวรัส จัดเก็บเอกสารที่ใช้นการเพาะไวรัสและเอกสารต่าง ๆ ภายในหน่วยงานดูแลทำความสะอาดภายในห้องปฏิบัติการ กรองไวรัสจากถึงเพาะไวรัส เพื่อผลิตวัคซีนจำหน่ายฯ	

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ก. ด้านการปฏิบัติการ

	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	๑
	-ควบคุมและกำกับดูแลด้านการเพาะเซลล์ซัสเปนชั่นหรือทำเซลล์แขวนลอยเพาะเซลล์และเพาะไวรัสถังF๓
	๑.ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานถูกต้องตรงตามเป้าหมาย
๒.การดูแลและบำรุงรักษาอุปกรณ์ที่ใช้ด้วยความสะอาดและเพียงพอต่อความต้องการ
· บความสำเร็จของการออกแบบระบบการติดตามผลงานแบบตลอดเวลา (Real Time)
· ระดับความสำเร็จของการประเมินผลและเร่งรัดงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามแผนที่กำหนดไว้
· ร้อยละของการรายงานผลงานต่างๆ เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จถูกต้องภายในกรอบเวลาที่กำหนด




· ระดับความสำเร็จของการประเมินผลการดำเนินงาน/ โครงการต่างๆ


	๒
	-ควบคุมและกำกับดูแลการล้างและจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในหน่วยไวรัส
	· 

	๓
	-กำกับดูแลการจัดเก็บเอกสารที่ใช้ในการเพาะไวรัสและเอกสารฯภายในหน่วย
	· 

	๔
	-ควบคุมและกำกับดูแลการกรองไวรัสจากถังเพาะไวรัส
	· 

	๕
	-ดูแลและตรวจสอบการเตรียมอุปกรณ์สารเคมี นึ่ง ฆ่าเชื้อถัง และอื่นๆ ภายในหน่วย

	

	๖
	-ดูแลและตรวจสอบการประมาณการสารเคมี , งานบ้านสำนักงาน ,โรงงานงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กรมตัวอย่างในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
	

	๗
	-ควบคุมดูแลการทำความสะอาดภายในห้องปฏิบัติการ

	




ข. ด้านการบริการ

	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	๑
	ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้งานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละความถึงพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ พนักงาน หรือบุคคลต่างๆ 

	๒
	

	· 

	๓
	


	· 

	๔
	


	· 




ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ก.พ. กำหนดตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. 
ส่วนที่  ๕การลงนาม
ชื่อผู้ตรวจสอบ ....................................(ผอ.สำนัก)
วันที่ที่ได้จัดทำ ....................................
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