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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

 

ต าแหน่งเลขท่ี   (ตามหมายเหตุ) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการส านักงานบังคับคดีจังหวัด 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   ผู้อ านวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ ระดับต้น (M1) (Inspector, Primary Level) 
ชื่อหน่วยงาน      ส านักงานบังคับคดีจังหวัด   
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   อธิบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
ประเภท/ระดับ     นักบริหาร ระดับสูง (Executive, Higher Level) 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)     
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการส านักงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ    
จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจการ  
บังคับคดีแพ่ง คดีล้มละลาย การวางทรัพย์ แก้ปัญหาในงานของส านักงานบังคับคดีจังหวัดที่รับผิดชอบ ที่ต้อง
ใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน เช่น การบังคับคดีแพ่ง คดีล้มละลาย การวางทรัพย์ และงานอ่ืนๆ   
การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ ซึ่งมีลักษณะงานหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพงานที่สูงมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน       
1. ด้านแผนงาน 

ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน และจัด
ระบบงานภายในหน่วยงาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของส านักงานบังคับคดีจังหวัดให้สอดคล้อง
กับนโยบาย แผนงานของรัฐบาล แผนกลยุทธ์ของกรม
บังคับคดีและจังหวัด 

ระดับความส าเร็จของร้อยละเฉลี่ย 
ถ่วงน  าหนักในการบรรลุเป้าหมายตาม
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ และตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

2 บูรณาการแผนงาน  ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ด้านการบังคับคดี การเงิน และธุรการของเจ้าหน้าที่ใน
สังกัดให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและกฎหมายทาง
ราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 
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ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

3 ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของกรม
บังคับคดี และจังหวัดตามท่ีก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

4 วางแผนการปฏิบัติราชการร่วมกันกับเจ้าหน้าที่ในสังกัด
เกี่ยวกับการบังคับคดีแพ่ง ล้มละลาย และการวางทรัพย์ 
ในกรณีที่คดีมีทุนทรัพย์สูง 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

 
 

2. ด้านบริหารงาน 
 

ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของส านักงาน
บังคับคดีจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงาน
ของกรมบังคับคดีและจังหวัด เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในส านักงานท่ีรับผิดชอบ 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆเกี่ยวกับการบังคับคดีแพ่ง 
คดีล้มละลาย การวางทรัพย์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

3 พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตาม
ภารกิจที่ส านักงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์
ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

5 ชี แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะใน
ที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับภายในกรมบังคับ
คดีหรือองค์กรภายนอก ในฐานะผู้แทนส านักงานหรือ
กรมบังคับคดี  เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 
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3. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้
สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  
เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
ส านักงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

ล าดับที่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของส านักงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายของกรมบังคับคดี 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

3 พิจารณาวางอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงาน 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
    ได้รับปริญญาตรี/โท/เอก สาขาวิชานิติศาสตร์ หรือได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี ได้ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Education and Experience) 
อ านวยการเฉพาะด้าน  ระดับต้น (M1)  
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในสายงานเฉพาะด้านนิติการของต าแหน่ง

ประเภทใดประเภทหนึ่ง 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. 

ที่ออกตามความในมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
 
4.3  ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 

- 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน     
 1. การบังคับคดีล้มละลายและการวางทรัพย์    ระดับท่ีต้องการ 1 
 2. การบังคับคดีแพ่ง       ระดับท่ีต้องการ 1 
 

    ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ 
 กฎหมายและกฎระเบียบราชการ      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 
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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 
 1. การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)     ระดับท่ีต้องการ 3 
       2. การสั่งตามอ านาจหน้าที่ (Holding People Accountable)   ระดับท่ีต้องการ 3 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order)  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 
  

 
 
 
 

หมายเหตุ   547  551  559  566  570  583  588  595  613  619  630  640  650   
               668  674  679  686  692  704  709  729  744  753  768  772  778               
               786  790  810  817  825  830  837  843  849  853  862  867  876   
               881  886  891  897  903  907  913  919  926  931  938  944  955   
               963  969  973  981  989  1004  1008  1022  1026  1035  1039 
               1046  1050  1056  1062  1077  1086  1092  1097  1101  1107 
               1111  1115  1125 

 
 
 
 
 


