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

               ตําแหนงเลขท่ี 361-363 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล (Human Resource Officer)  
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน  และ   กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายอัตรากําลังและระบบงาน 
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 ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ศึกษา รวบรวมขอมูล และเตรียมการสอบแขงขันและการสอบคัดเลือก เพ่ือการ
บรรจุเขารับราชการใหถูกตองตามระเบียบราชการ 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ศึกษา รวบรวม และพิจารณาหลักเกณฑ การแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก บรรจุ
กลับเขารับราชการ การยืมตัว การรักษาราชการแทน การรักษาการของ
ขาราชการ เพ่ือประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรม 

 

3 ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาประวัติความประพฤติของขาราชการท่ีได
บรรจุใหม เพ่ือตรวจสอบบุคคลใหถูกตองตามกฎระเบียบทางราชการ   

 

4 ดําเนินการเก่ียวการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการบรรจุ
ใหม เพ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑ และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติราชการ
ตอไป 

 

5 จัดทําคําสั่งบรรจุ แตงตั้ง คําสั่งจาง คําสั่งชวยราชการชั่วคราว เพ่ือใหบุคคล
ปฏิบัติราชการไดตามหลักเกณฑท่ีกําหน 

 

6 ควบคุมการเกษียณอายุของขาราชกการและลูกจางประจํา พรอมท้ังจัดทําคําสั่ง
เกษียณอายุราชการ เพ่ือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

 

7 ดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนสายงาน การรับโอน การใหโอนขาราชการ 
ลูกจางประจํา เพ่ือใหเปนประโยชนแกทางราชการ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งผูรักษาราชการแทน รักษาการในตําแหนงและการ
มอบหมายการปกครองบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกราชการ 

 

9 ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตไปสมัครสอบแขงขัน เพ่ือบรรจุเขารับราชการ  

10 ปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงท่ีมีผลตอการจายเงินเดือน/คาจาง
ประจําผานระบบงานบัญชีถือจายของกรมบัญชีกลาง เพ่ือใชตรวจทานความ
ถูกตองของขอมูลทางราชการ 

 

11 จัดตั้งงบคําของบประมาณรายจายข้ันต่ําประจําปงบบุคลากร เพ่ือใชในการ
บริหารงานบุคคล 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกอง หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

13 รวมวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการสรรหา บรรจุและแตงตั้งบุคคลของกรม 
เพ่ือสงเสริม สนับสนุน การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

14 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกกอง หรือหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

15 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

16 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป 
เก่ียวกับการสรรหา บรรจุและแตงตั้ง หรืองานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 
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สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรม 
17 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการสรรหา บรรจุและแตงตั้ง เพ่ือ

สนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ  

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

18 ดําเนินการจัดสวัสดิการและสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน 
เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร  
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือ
สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางการจัดการทรัพยากรมนุษย ทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย  หรือทางการบริหารงาน
บุคคล ทางพัฒนาทรัพยากรและองคกร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ (K๑) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
๑. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

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

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

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๔. 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 

๑. มีความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหขอมูลท่ัวไปของสวนราชการ 
๒. มีความรูเรื่องการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
3. มีความรูดานหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให

1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และ
สามารถนําองคความรูท่ีศึกษามา
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
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ไดรับเงินเดือนประจําตําแหนง 
4. มีความรูดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การ
ออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม และการ
พัฒนาขาราชการและบุคลกรอ่ืน ๆ 
5. มีความรูเรื่องระบบและเครื่องมือท่ีใชในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
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 
๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
9. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 
2517 
10. กฎ ก.พ.  และหนั งสือ เวียน ก.พ.  ท่ี เ ก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  
 

2 มีความรูความเขาใจตามท่ีกําหนด
ไวในระดับท่ี 1 และสามารถหา
คําตอบในทางการบริหารบุคคล ได
เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

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 
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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
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (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  1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
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(Teamwork) -  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  และวิธีแกไขโดยไมรอชา 
-  เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะทําโอกาสนั้นมาใชประโยชน
ในงาน 

2. ความผูกผันท่ีมีตอสวนราชการ 
(Organizational Commitment) 

1 ปฏิบัติตนเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
-  เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ
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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