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

          ตําแหนงเลขท่ี  365 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล (Human Resource Officer)  
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย  ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารจัดการงานดาน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ฝกอบรม และสวัสดิการตางๆ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

รอยละ
ความสําเร็
จของการ
ดําเนินงาน 

2 ควบคุม ดูแล  การตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรม 

 

3 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรการพัฒนาบุคลากร ระบบ 
รูปแบบ วิธีการฝกอบรม การจัดทําโครงการฝกอบรม สัมมนาบุคลากร ออกแบบ
เอกสารคูมือ และชุดการฝกอบรมตางๆ สํารวจเพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ
ฝกอบรมท่ีรับผิดชอบ และแนวทางการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบวิธีการประเมิลผล
การฝกอบรม และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและฝกอบรม 

 

4 ควบคุม ดูแล  การวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคคล จัดทําแผนพัฒนาบุคคล การ
จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจําป การวางแผนจัดการความรูของกรม 

 

5 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบขอมูล เก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร ดานการฝกอบรม ประชุม 
สัมมนา และการศึกษาภายในประเทศ ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๕,๗๖,๗๗ และ๗๘ 
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ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

6 วางแผน และควบคุมการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรมใหเกิดศักยภาพสูงสุด 

 

7 ควบคุม ตรวจสอบเก่ียวกับเรื่องการลาศึกษาตอภายในประเทศ เพ่ือพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรมใหมีศักยภาพสูงสุด 

 

8 ควบคุม ดูแลเก่ียวกับงานสวัสดิการ เพ่ือใหความชวยเหลือเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี  

9 ตรวจสอบเรื่อง กบข. กสจ. /การขอรับเงินคืน/ทะเบียนสมาชิก เพ่ือใหขาราชการและ
ลูกจางประจําไดรับสิทธิประโยชนตามระเบียบ และหลักเกณฑ 

 

10 ควบคุม ดูแล การวางแผนพัฒนาขาราการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (Experience 
Accumulation Framework : EAF) เพ่ือพัฒนาไปสูตําแหนงเปาหมายท่ีกรมบังคับคดี
กําหนดไว   

 

11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบเก่ียวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ แกขาราชการและ
ลูกจางประจําภายในกรมบังคับคดี เพ่ือใหไดรับเกียรติ ศักดิ์ศรี แกวงศตระกูลของ
ขาราชการ 

 

12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรอืยุทธศาสตรการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมเก่ียวกับทุนการศึกษา ดูงาน การประชุมสัมมนา  เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

13 ดําเนินการเรื่องสหกรณออมทรัพยกระทรวงยุติธรรม เพ่ือใหเจาหนาท่ีในกรมบังคับคดี
เปนหนึ่งสมาชิกของสหกรณออมทรัพยฯ   

 

14 จัดหา ตรวจสอบ ดูแล เรื่องบานพักของขาราชการของกระทรวงยุติธรรมในเขต
กรุงเทพมหานคร เพ่ือใหเจาหนาท่ีในกรมบังคับคดีไดรับสิทธิการเขาอยูอยางเทาเทียม
กัน 

 

15 ดําเนินการตรวจสอบและเสนอเอกสารการกูเงินมูลนิธิประมาณ ขันชื่อ เพ่ือใหเจาหนาท่ี
ในกรมบังคับคดีไดรับการชวยเหลือเงินในการดํารงชีพ 

 

16 จัดทําทําเนียบวิทยากรและผูเขารับการอบรมในโครงการตางๆ  ท่ีตอเนืองและสําคัญ 
เพ่ือเปนขอมูลของการปฏิบัติงานในอนาคต 

 

17 เขารวมประชมุคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้ง  

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนการการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

รอยละความสําเร็จ
ของการดําเนินงาน 

2 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนงานของกอง 
หรือโครงการของกรม และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการดําเนิน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ประสานงานทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 
 

 

3 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ี
ดีรวมกัน หรือหนวยงานอ่ืน 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการ
รับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของใหทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและ
หนวยงาน 

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

2 ตอบปญหาในเรื่องตางๆ แกผูใตบังคับบัญชา รวมท้ังคูความ หรือ
ประชาชนผูมาติดตอท่ีมีปญหา หรือตองการคําแนะนํา และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูล 

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

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ (K2) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (2.1) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
   (2.2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบได
ไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

   (2.3) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (2.1) หรือ (2.2) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ  
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 
 
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
ไดรับเงินเดือนประจําตําแหนง 
4. มีความรูดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การ
ออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม และการ
พัฒนาขาราชการและบุคลกรอ่ืน ๆ 
5. มีความรูเรื่องระบบและเครื่องมือท่ีใชในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานเก่ียวกับ
จัดการงานท่ัวไป หรือระเบียบท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการงานประจําดานการบริหาร
จั ด ก า ร ง า น ด า น ก า ร พั ฒน า
ทรัพยากรบุคคล ฝกอบรม และ
สวัสดิการตางๆ  ท่ีปฏิบัติอยู รวม
ท้ังสามารถถายทอดได 
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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. และหนังสือเวียน ก.พ. ท่ีเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับท่ี  1  และ
สามารถหาคําตอบในการบริหาร
จั ด ก า ร ง า น ด า น ก า ร พัฒน า
ทรัพยากรบุคคล ฝกอบรม และ
สวัสดิการตางๆ ไดเม่ือมีขอสงสัย
ในการปฏิบัติราชการ 
 

 
 

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งภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาต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 
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สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 



7 
 

 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การดําเนินการเชิงรุก
(Proactiveness) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และจัดการปญหาเฉพาะหนาหรือ
เหตุวิกฤต ิ
- ลงมือทันท่ี เม่ือเกิดปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวิกฤติ 
โดยอาจไมมีใครรองขอและไมยอทอ 
- แก ไขปญหาอยางเร งดวน ในขณะท่ีคนสวนใหญจะ
วิเคราะหสถานการณและรอใหปญหาคลี่คลายไปเอง 

2. ความผูกผันท่ีมีตอสวนราชการ 
(Organizational Commitment) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแสดงความภักดีตอสวน
ราชการ 
-  แสดงถึงความพอใจและความภาคภูมิใจท่ีเปนสวนหนึ่งของ
สวนราชการ 
-  มีสวนสรางภาพลักษณและชื่อเสียงใหแกสวนราชการ 

3. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจทานความถูกตองของ
งานท่ีตนรับผิดชอบ 
- ตรวจทานงานในหนาท่ีความรับผิดชอบอยางละเอียด เพ่ือ
ความถูกตอง 

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

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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