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

               ตําแหนงเลขท่ี 366 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล (Human Resource Officer)  
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน  และ   กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรม 

รอยละ
ความสําเร็
จของการ
ดําเนินงาน 

2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรการพัฒนาบุคลากร ระบบ 
รูปแบบ วิธีการฝกอบรม การจัดทําโครงการฝกอบรม สัมมนาบุคลากร ออกแบบ
เอกสารคูมือ และชุดการฝกอบรมตางๆ สํารวจเพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ
ฝกอบรมท่ีรับผิดชอบ และแนวทางการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบวิธีการประเมิลผล
การฝกอบรม และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและฝกอบรม 

 

3 ศึกษา วิเคราะห การวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคคล จัดทําแผนพัฒนาบุคคล การ
จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจําป การวางแผนจัดการความรูของกรม 

 

4 ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร ดานการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และ
การศึกษาภายในประเทศ ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
มาตรา ๗๕,๗๖,๗๗ และ๗๘ 

 

5 วางแผน และควบคุมการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรมใหเกิดศักยภาพสูงสุด 

 

6 ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องการลาศึกษาตอภายในประเทศ เพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรมใหมีศักยภาพสูงสุด 
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ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

7 ดําเนินการเก่ียวกับงานสวัสดิการ เพ่ือใหความชวยเหลือเจาหนาท่ีกรมบังคับคด ี  

8 ดําเนินการเรื่อง กบข. กสจ. /การขอรับเงินคืน/ทะเบียนสมาชิก เพ่ือใหขาราชการและ
ลูกจางประจําไดรับสิทธิประโยชนตามระเบียบ และหลักเกณฑ 

 

9 ดําเนินการวางแผนพัฒนาขาราการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (Experience Accumulation 
Framework : EAF) เพ่ือพัฒนาไปสูตําแหนงเปาหมายท่ีกรมบังคับคดีกําหนดไว   

 

10 ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ แกขาราชการและลูกจางประจําภายใน
กรมบังคับคดี เพ่ือใหไดรับเกียรติ ศักดิ์ศรี แกวงศตระกูลของขาราชการ 

 

11 ดําเนินการ การวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรมเก่ียวกับทุนการศึกษา ดูงาน การประชุมสัมมนา  เ พ่ือให เ กิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

12 ดําเนินการเรื่องสหกรณออมทรัพยกระทรวงยุติธรรม เพ่ือใหเจาหนาท่ีในกรมบังคับคดี
เปนหนึ่งสมาชิกของสหกรณออมทรัพยฯ   

 

13 ดําเนินการเรื่องบานพักของขาราชการของกระทรวงยุติธรรมในเขตกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีในกรมบังคับคดีไดรับสิทธิการเขาอยูอยางเทาเทียมกัน 

 

14 ดําเนินการตรวจสอบและเสนอเอกสารการกูเงินมูลนิธิประมาณ ขันชื่อ เพ่ือใหเจาหนาท่ี
ในกรมบังคับคดีไดรับการชวยเหลือเงินในการดํารงชีพ 

 

15 จัดทําทําเนียบวิทยากรและผูเขารับการอบรมในโครงการตางๆ  ท่ีตอเนืองและสําคัญ 
เพ่ือเปนขอมูลของการปฏิบัติงานในอนาคต 

 

16 เขารวมประชมุคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้ง  

17 จัดทําทําเนียบวิทยากรและผูเขารับการอบรมในโครงการตางๆ  ท่ีตอเนืองและสําคัญ 
เพ่ือเปนขอมูลของการปฏิบัติงานในอนาคต 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกอง หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการสรรหา บรรจุและแตงตั้งบุคคลของกรม 
เพ่ือสงเสริม สนับสนุน การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 

 
 
 
 



3 
 

3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกกอง หรือหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป 
เก่ียวกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ฝกอบรม สวัสดิการตางๆ 
หรืองานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตาม
ภารกิจของกรม 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

17 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ฝกอบรม 
สวัสดิการตางๆ เพ่ือสนบัสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตางๆ  

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

18 ดําเนินการจัดสวัสดิการและสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน 
เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร  
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือ
สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางการจัดการทรัพยากรมนุษย ทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย  หรือทางการบริหารงาน
บุคคล ทางพัฒนาทรัพยากรและองคกร 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ (K๑) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
๑. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๒. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๓. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๔. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. มีความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหขอมูลท่ัวไปของสวนราชการ 
๒. มีความรูเรื่องการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
3. มีความรูดานหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให
ไดรับเงินเดือนประจําตําแหนง 
4. มีความรูดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การ
ออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม และการ
พัฒนาขาราชการและบุคลกรอ่ืน ๆ 
5. มีความรูเรื่องระบบและเครื่องมือท่ีใชในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และ
สามารถนําองคความรูท่ีศึกษามา
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

2 มีความรูความเขาใจตามท่ีกําหนด
ไวในระดับท่ี 1 และสามารถหา
คํ า ต อ บ ใ น ท า ง ก า ร พั ฒ น า
ทรัพยากรบุคคล ไดเม่ือมีขอสงสัย
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๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
9. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 
2517 
10. กฎ ก.พ.  และหนั งสือ เวียน ก.พ.  ท่ี เ ก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  
 

ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
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- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การดําเนินการเชิงรุก
(Proactiveness) 

1 เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ 
-  เล็งเห็นปญหา อุปสรรค  และวิธีแกไขโดยไมรอชา 
-  เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะทําโอกาสนั้นมาใชประโยชน
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ในงาน 
2. ความผูกผันท่ีมีตอสวนราชการ 
(Organizational Commitment) 

1 ปฏิบัติตนเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
-  เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ
ของสวนราชการ 
 

3. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

1 ตองการความถูกตอง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
-  ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูก
ตอง ชัดเจน 
-  ดูแลใหเกิดความเปนระเบียบในสภาพแวดลอมของการ
ทํางาน 
-  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้ันตอน ท่ีกําหนดอยาง
เครงครัด 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
 
 
 


	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม
	ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ เพื่อจัดทำและพัฒนาหลักสูตรการพัฒนาบุคลากร ระบบ รูปแบบ วิธีการฝึกอบรม การจัดทำโครงการฝึกอบรม สัมมนาบุคลากร ออกแบบเอกสารคู่มือ และชุดการฝึกอบรมต่างๆ สำรวจเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการฝึกอบรมที่รับผิดชอบ และแนวทางการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบวิธีการประเมิลผลการฝึกอบรม และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและฝึกอบรม
	ศึกษา วิเคราะห์ การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคคล จัดทำแผนพัฒนาบุคคล การจัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจำปี การวางแผนจัดการความรู้ของกรม
	ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร ด้านการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และการศึกษาภายในประเทศ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๕,๗๖,๗๗ และ๗๘
	วางแผน และควบคุมการเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน เพื่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมให้เกิดศักยภาพสูงสุด
	ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการลาศึกษาต่อภายในประเทศ เพื่อพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมให้มีศักยภาพสูงสุด
	(Key Accountabilities)
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการ เพื่อให้ความช่วยเหลือเจ้าหน้าที่กรมบังคับคดี
	ดำเนินการเรื่อง กบข. กสจ. /การขอรับเงินคืน/ทะเบียนสมาชิก เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับสิทธิประโยชน์ตามระเบียบ และหลักเกณฑ์
	ดำเนินการวางแผนพัฒนาข้าราการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (Experience Accumulation Framework : EAF) เพื่อพัฒนาไปสู่ตำแหน่งเป้าหมายที่กรมบังคับคดีกำหนดไว้  
	ดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำภายในกรมบังคับคดี เพื่อให้ได้รับเกียรติ ศักดิ์ศรี แก่วงศ์ตระกูลของข้าราชการ
	ดำเนินการ การวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมเกี่ยวกับทุนการศึกษา ดูงาน การประชุมสัมมนา  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด
	ดำเนินการเรื่องสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงยุติธรรม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในกรมบังคับคดีเป็นหนึ่งสมาชิกของสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  
	ดำเนินการเรื่องบ้านพักของข้าราชการของกระทรวงยุติธรรมในเขตกรุงเทพมหานคร เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในกรมบังคับคดีได้รับสิทธิการเข้าอยู่อย่างเท่าเทียมกัน
	ดำเนินการตรวจสอบและเสนอเอกสารการกู้เงินมูลนิธิประมาณ ขันชื่อ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในกรมบังคับคดีได้รับการช่วยเหลือเงินในการดำรงชีพ
	จัดทำทำเนียบวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรมในโครงการต่างๆ  ที่ต่อเนืองและสำคัญ เพื่อเป็นข้อมูลของการปฏิบัติงานในอนาคต
	เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตามที่ได้รับแต่งตั้ง
	จัดทำทำเนียบวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรมในโครงการต่างๆ  ที่ต่อเนืองและสำคัญ เพื่อเป็นข้อมูลของการปฏิบัติงานในอนาคต
	วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของกอง หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการสรรหา บรรจุและแต่งตั้งบุคคลของกรม เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกกอง หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	4. ด้านการบริการ
	ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ฝึกอบรม สวัสดิการต่างๆ หรืองานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรม
	ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ฝึกอบรม สวัสดิการต่างๆ เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
	ดำเนินการจัดสวัสดิการและส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
	5. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
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