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16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

ตําแหนงเลขท่ี  33 34 35  
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน จัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักจัดการงานท่ัวไป  (General Administration Officer) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน    สํานักงานเลขานุการกรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานชวยอํานวยการและประชาสัมพันธ     
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน

เก่ียวกับดานปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชาในกรมบังคับคดี และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 
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ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตาม
งานการติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม
ทางวิชาการ และรายงานอ่ืนๆ ทํา เรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง 
ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม
หรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 
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ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม
เอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย
สั่งการของผูบริหาร 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 
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จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน
อ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ของหนวยงาน 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

4 
 

ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของ
ผูบริหาร ของหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

5 วิเคราะหขาว และรวบรวมขาวท่ีเก่ียวของกับกรมบังคับคดี เสนอผูบริหาร 
เพ่ือนําเผยแพรใหเจาหนาท่ีภายในและนอกกรมบังคับคดี 
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6 เขียนขาว กรองขาว สงใหสื่อมวลชนเผยแพร ในภารกิจของกรมบังคับคดี 
เพ่ือใหประชาชนท่ัวไปมีความรูเก่ียวกับกรมบังคับคดี 

 

7 ชวยผลิตสื่อและโสตทัศนูปกรณ เพ่ือใหมีความทันสมัยอยูเสมอ 
เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะห ขาวสาร  ท่ีเก่ียวของกับกรมบังคับคดี หรือ
เรื่องอ่ืนๆ มาประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในกรม เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ี
ถูกตองรวมกัน 

 

8 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินงานเก่ียวกับการสงเสริมภาพลักษณท่ีดีแกองคกร
และบริหารจัดการศูนยขอมูล ขาวสารและศูนยรับเรื่องรองเรียน รวมถึง
โครงการอ่ืนๆ 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

9 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

10 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

11 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ/รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง
ทางการจัดการทรัพยากรมนุษย ทางการบริหารงานบุคคล ทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ทางการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยและองคการ ทางการบริหารทรัพยากรมนุษยและองคการ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. ความบริหารความเสี่ยง     
2. เทคนิคในการจัดเตรียมการประชุม    
3. การเขียนรายงานการประชุมและสรุปรายงาน  
4. เทคนิคการเขียนขาว วิเคราะหขาว การผลิตสื่อ 
5. งานธุรการและงานสารบรรณ   
6. การจัดการบริหารขอมูลขาวสาร   

1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และ
สามารถนําองคความรูท่ีศึกษามา
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู และสามารถถายทอดความรู 
และสามารถหาคําตอบ ในทาง
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๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
6. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 
2517 

กฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
  
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
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เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 
2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  

- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 
 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การดําเนินการเชิงรุก
(Proactiveness) 

1 เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ 
-  เล็งเห็นปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
-  เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะนําโอกาสนั้นมาใชในงาน 

2. ความผูกผันท่ีมีตอสวนราชการ 
(Organizational Commitment) 

1 ปฏิบัติตนเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
-  เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ
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ของสวนราชการ 
 

3. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

1 ตองการความถูกตอง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
-  ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูก
ตอง ชัดเจน 
-  ดูแลใหเกิดความเปนระเบียบในสภาพแวดลอมของการ
ทํางาน 
-  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้ันตอน ท่ีกําหนดอยาง
เครงครัด 

 
     

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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