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

          ตําแหนงเลขท่ี  51 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ปฏิบัติงานธุรการ (General Service Operation) 
ชื่อตําแหนง   เจาพนักงานธุรการ (General Service Officer) 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ระดับชํานาญงาน (O2) 
ชื่อหนวยงาน      สํานักงานเลขานุการกรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายเก็บสํานวน  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

โดยตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน หรือปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป และการเก็บสํานวนคด ี
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลํา
ดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การลาประเภทตางๆ ของขาราชการ พนักงานราชการ และ
ลูกจางของหนวยงาน การนับรวมเวลาราชการ เพ่ือไวตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและ
เก็บเปนหลักฐานทางราชการ 

 

2 
ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรูเก่ียวกับการบริหารดานการเก็บสํานวนคดี
ใหแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนดในการบริหารราชการของกรม 

 

3 

กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานธุรการท่ัวไปและงานสารบรรณภายในฝาย การรับสงหนังสือ 
ลงทะเบียน แยกประเภทเอกสาร จัดสงเอกสาร การบันทึกขอมูล  และการรวบรวม
ขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ   ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา มีหลักฐาน
ตรวจสอบได และเปนหลักฐานทางราชการ 

 

4 
กํากับ วางแนวทางการทํางานดานการการรับหมาย หนังสือ สํานวนบังคับคดีแพง คดี
ลมละลาย การวางทรัพยและการชําระบัญชี 

 

5 ติดตาม ตรวจสอบสํานวนคางดําเนินการจัดสงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

6 
ใหคําปรึกษา แนะนํา การเรียงบัตร ทําสารบบการคนหาหนังสือเอกสาร สํานวนคดี การ
ใหบริการคนหาสํานวนคดีแกประชาชนและเจาหนาท่ี 
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ลํา
ดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

7 
ควบคุม ดูแล เก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของฝาย การเบิกจายวัสดุ อุปกรณและเครื่องใชใน
ฝาย เพ่ือใหการดําเนินงานไดผลตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

 

8 ควบคุม ดูแล ติดตาม เรงรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในฝาย  

9 
จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีในความ
รับผิดชอบ เพ่ือการนําเสนอตอผูบริหาร คณะกรรมการตาง ๆ เพ่ือกําหนดแนวทางการ
บริหารท่ีรับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย 

 

10 
เปนตัวแทนในคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการตางๆ ตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. ดานการกํากับดูแล 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

11 
 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

 

รอยละ
ความสําเร็จ

ของการ
ดําเนินงาน 

12 
ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

3. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

13 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน และ
บุคคลภายนอกเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น และ
เปนประโยชนตอราชการ 

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

14 ใหบริการขอมูลท่ีถูกตองแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูล
ท่ีจะนําไปใชประโยชนในคดีไดตอไป 

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

15 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทาง
พาณิชยกรรม บริหารธรุกิจ ทางบัญชี ทางการตลาด ทางเลขานุการ หรือคอมพิวเตอรธุรกิจ  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน (O2) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. คุณวุฒิเฉพาะตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ให

ลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4  
ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

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

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑.ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ เชน การราง
โตตอบหนังสือราชการ  การรับ-สงหนังสือ  การเบิกจายพัสดุ   
ครุภณัฑบันทึก  จัดเก็บ และเรียกใชขอมูล และการจัดเก็บ
เอกสาร 
2. ความรูเรื่องธุรการคดี  
3. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร  
4. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการท่ีใชสําหรับ
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

2 มีความรูความสามารถท่ีกําหนดไว
ใ น ร ะ ดั บ ท่ี  1  แ ล ะ มี ค ว า ม รู
ความสามารถประสบการณ และ
ความชํานาญงานหรือมี ทักษะ
เฉพาะทา งกา รการ รั บหมาย 
ห นั ง สื อ  ก า ร เ ก็ บ สํ า น ว น ค ด ี
สํานวนบังคับคดีแพง คดีลมละลาย 
การวางทรัพยและการชําระบัญช ี

 

ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ  
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 

1 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
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๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๗ 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู  
 

 
 
 
  
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานในสายงานได เชน ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบจองหองประชุม เปนตน 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   1 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารเขาใจใหเขาใจได 

3. ทักษะการคํานวณ 1 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   1 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได 

 

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.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

1 ความมีคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
-  ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานท่ียากลําบาก หรือไม
เอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 

๒. การตรวจสอบความถูกตองตาม 1 ตองการความถูกตอง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
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กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

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

๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
(Holding People 
Accountable)   

1 สั่งใหกระทําการใดๆตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
- สั่งใหกระทําการใดๆตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
- มอบหมายงานในรายละเอียดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนินการ
แทนได เพ่ือใหตนเองปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีไดมากข้ึน 

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

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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