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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 
 

ต าแหน่งเลขท่ี  314 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   ผู้อ านวยการเฉพาะด้าน (วิชาการเงินและบัญชี) 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ ระดับต้น (M1) (Inspector, Primary Level) 
ชื่อหน่วยงาน      กองบริหารการคลัง  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   อธิบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
ประเภท/ระดับ     นักบริหาร ระดับสูง (Executive, Higher Level) 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)     
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่รับผิดชอบกองบริหารการคลัง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของกองบริหารการคลัง ที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะงานหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานที่สูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือผลักดันให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตรงตามยุทธศาสตร์ของกรมบังคับคดีอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน       
1. ด้านแผนงาน 
 

ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนด
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของกองบริหารการคลัง ให้
สอดคล้องกับนโยบาย แผนกลยุทธ์ของกรมบังคับคดี 
 

ระดับความส าเร็จของร้อยละเฉลี่ย 
ถ่วงน  าหนักในการบรรลุเป้าหมายตาม
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ และตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

2 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของกรมบังคับคดี ตามที่
ก าหนด 
 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 
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2. ด้านบริหารงาน 
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองบริหาร
การคลัง เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบั ติราชการของ
เจ้าหน้าที ่

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารการคลัง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

 
3. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  
เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
กองบริหารการคลัง และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

2 ก ากับ ดูแล งานด้านกองบริหารการคลัง เพ่ือให้การ
บริหารการคลัง ตามยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการที่ได้
ก าหนดไว้ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการ
ปฏิบัติงานสูง และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของกอง
บริหารการคลัง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมบังคับคดี 
 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

2 ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
ของกองบริหารการคลัง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 
 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ได้รับปริญญาตรี/โท/เอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกันหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

          คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Education and Experience) 
อ านวยการ ระดับต้น (M1) 

 ๑. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสายงานที่ระบุชื่อข้างต้นของต าแหน่งประเภท
ใดประเภทหนึ่ง ดังต่อไปนี   

   1.1 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
   1.2 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

 และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี  
   2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า  3 ปี 
   2.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไม่น้อยกว่า  6 ปี 
   2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ  
3. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั ง ตามที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับ

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี และ 
          4. มีประสบการณ์ในงานที่หลากหลายส าหรับต าแหน่งประเภทอ านวยการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.พ. ที่
ออกตามความในมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 

- 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน     
 1. หลักการบัญชี        ระดับท่ีต้องการ 1 
 2. การบริหารงบประมาณของส่วนราชการ     ระดับท่ีต้องการ 1 
 3. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง    ระดับท่ีต้องการ 1 
 4. การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง   ระดับท่ีต้องการ 1 
 5. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ระดับท่ีต้องการ 1 
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    ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   ระดับท่ีต้องการ 3 

2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง ระดับท่ีต้องการ 3 
3. ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเงินการคลัง ระเบียบและค าสั่ง ระดับท่ีต้องการ 3 
    ที่เก่ียวข้อง 

          4. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบและค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ   ระดับท่ีต้องการ 3 
              และงบประมาณ   
 5. ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ระดับท่ีต้องการ 3 
  

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Skills) 
 1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องการ 2 
 2. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ        ระดับท่ีต้องการ 2 
 3. ทักษะการค านวณ       ระดับท่ีต้องการ 2 
 4. ทักษะการบริหารจัดการข้อมูล       ระดับท่ีต้องการ 2 
 ๕. ทักษะการประสานงาน       ระดับท่ีต้องการ 1 
 

3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Competency) 
    สมรรถนะหลัก 
 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)    ระดับท่ีต้องการ 3 
 2. บริการที่ด ี(Service Mind)      ระดับท่ีต้องการ 3 
 3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   ระดับท่ีต้องการ 3 
 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity)  ระดับท่ีต้องการ 3 
 5. การท างานเป็นทีม  (Teamwork)     ระดับท่ีต้องการ 3 
 

    สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๑. การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)     ระดับท่ีต้องการ 3 
 ๒. การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking)    ระดับท่ีต้องการ 3 
       ๓. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility)     ระดับท่ีต้องการ 3 
 

    สมรรถนะทางการบริหาร 
 1. สภาวะผู้น า (Leadership)      ระดับท่ีต้องการ 1 

   2. วิสัยทัศน์ (Visioning)       ระดับท่ีต้องการ 1 
 3. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation)    ระดับท่ีต้องการ 1 
 4. ศักยภาพเพ่ือน าการปรับเปลี่ยน  (Change Leadership)   ระดับท่ีต้องการ 1 
 5. การควบคุมตนเอง (Self Control)     ระดับท่ีต้องการ 1 
 6. การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others)  ระดับท่ีต้องการ 1 
       


