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

          ตําแหนงเลขท่ี  368 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน จัดการงานท่ัวไป (General Administration ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักจัดการงานท่ัวไป  (General Administration Officer)  
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายขอมูลและบําเหน็จความชอบ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย  ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารจัดการงานดาน
การบริหารขอมูลบุคคลและบําเหน็จความชอบ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

รอยละ
ความสําเร็
จของการ
ดําเนินงาน 

2 ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลงานดานบุคคล การเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการ
พนักงานราชการ และลูกจางของกรม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

3 ตรวจสอบ ดูแล การจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลขาราชการดวยระบบงาน (DPIS) เพ่ือ
ประมวลผลและใหบริการดานขอมูลบุคคลกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

 

4 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และการลาประเภทตางๆ ของขาราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจางของกรม 

 

5 ตรวจสอบ การออกบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หนังสือรับรอง
ตางๆ และปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การแจงการเกษียณอายุราชการและขอแกไขประวัติ วัน เดือน 
ปเกิด และประวัติการฝกอบรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

 

7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน ของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือเปนขวัญและกําลังใจในการ
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ปฏิบัติงาน 
 

8 ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือเชิดชูเกียรติและคุณงามความดี   

 

9 กํากับดูแล และตรวจสอบ การวิเคราะหขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการชองขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือประกอบการ
วางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทนภายในกรม 

 

10 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้ง 
 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

11 วางแผนการการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

12 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนงานของกอง หรือ
โครงการของกรม และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

13 ประสานงานทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

14 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 
 

 

15 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ี
ดีรวมกัน หรือหนวยงานอ่ืน 
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4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

16 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการ
รับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของใหทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและ
หนวยงาน 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

17 ตอบปญหาในเรื่องตางๆ แกผูใตบังคับบัญชา รวมท้ังคูความ หรือ
ประชาชนผูมาติดตอท่ีมีปญหา หรือตองการคําแนะนํา และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูล 
 

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

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ (K2) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (2.1) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
   (2.2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบได
ไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

   (2.3) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (2.1) หรือ (2.2) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ  
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
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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
ทรพัยากรบุคคล 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานเก่ียวกับ
จัดการงานท่ัวไป หรือระเบียบท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ร าชก าร ง านประจํ า ด า นกา ร
บริ ห า รจั ด กา ร งานด านกา ร
บริหารขอมูลบุคคลและบําเหน็จ
ความชอบ  ท่ีปฏิบัติอยู รวมท้ัง
สามารถถายทอดได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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. และหนังสือเวียน ก.พ. ท่ีเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับท่ี  1   และ
สามารถหาคําตอบในการบริหาร
จัดการงานดานการบริหารขอมูล
บุคคลและบําเหน็จความชอบ  ได
เ ม่ื อ มี ข อ ส ง สั ย ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ
ราชการ 
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ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ 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) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีดี 
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 



6 
 

- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. ความเขาใจผูอ่ืน 
(interpersonal Undersanding) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจอารมณความรูสึกและ
คําพูด 
-  เขาใจท้ังความหมายและนัยเชิงอารมณ  จากการสังเกต   
สีหนา ทาทาง หรือน้ําเสียง ของผูท่ีติดตอดวย 

๒. การสรางสัมพันธภาพ 
(Relationship Building)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสรางหรือรักษาความสัมพันธ
ท่ีดีกับผูท่ีเก่ียวของกับงานอยางใกลชิด 
-  สรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูท่ีตองเก่ียวของกับ
งานอยางใกลชิด 
- เสริมสรางมิตรภาพกับเพ่ือนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน 

๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & 
influencing)   

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชความพยายามข้ันตนในการ
จูงใจ 
-  นําเสนอขอมูล  ความเห็น ประเด็น หรือตัวอยางประกอบ 
ท่ีมีการเตรียมอยางรอบคอบ  เพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และ
สนับสนุนความคิดเห็นของตน 
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สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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