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

 
ตําแหนงเลขท่ี  ................. 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ปฏิบัติงานธุรการ (General Service Operation) 
ชื่อตําแหนง   เจาพนักงานธุรการ (General Service Officer) 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ระดับปฏิบัติงาน (O1) 
ชื่อหนวยงาน      กองบริหารการคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายบริหารงานท่ัวไป  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการท่ัวไปหรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน 

ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณ งานธุรการ งานพิมพตาง ๆ งานพัสดุ
ครุภัณฑ งานประชุมกอง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติใหสัมฤทธิ์ผล 

 

2 
ปฏิบัติงานการลาประเภทตางๆ ของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของกอง 
การนับรวมเวลาราชการ เพ่ือไวตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและเก็บเปนหลักฐานทาง
ราชการ 

 

3 
ปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือ ลงทะเบียนเขา-ออก ภายในกอง เพ่ือแยกประเภทหนังสือ 
ออกเลขหนังสือ และนําสงหนังสือไปยังหนวยงานอ่ืนไดถูกตอง 

 

4 
ใหบริการขอมูลท่ีถูกตองแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช
ประโยชนในคดีไดตอไป 

 

5 
การรับ-สงเงินทางธนาณัติใหมีประสิทธิภาพ เนื่องจากจํานวนการรับ-สงเงินทาง
ธนาณัติ มีจํานวนความถ่ีสูง ท้ังเงินในคดีและเงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลาง 

 

6 
ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จายเงินเขาในสํานวนคดี  
 

 

7 
รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือ
นําไปใชเสนอและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
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2. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน และ
บุคคลภายนอกเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น และ
เปนประโยชนตอราชการ 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 ใหบริการขอมูลท่ีถูกตองแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูล
ท่ีจะนําไปใชประโยชนในคดีไดตอไป   
    

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

3 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
ฝายและกอง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทาง
พาณิชยกรรม บริหารธรุกิจ ทางบัญชี ทางการตลาด ทางเลขานุการ หรือคอมพิวเตอรธุรกิจ  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน (O1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ี

กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทางท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

นี้ได 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานงาน 
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ช่ือความรู ระดับท่ี

ตองการ 
พฤติกรรมบงช้ี 

๑. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ เชน การราง
โตตอบหนังสือราชการ  การรับ-สงหนังสือ  การเบิกจายพัสดุ   
ครุภณัฑบันทึก  จัดเก็บ และเรียกใชขอมูล และการจัดเก็บ
เอกสาร 
2.  ความรูเรื่องธุรการคดี  
3.  ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร  
4.  ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการท่ีใชสําหรับ
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

1 มีความรู พ้ืนฐานในการปฏิบั ติ
หนาท่ีราชการ 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๗ 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู  
 

 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานในสายงานได เชน ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบจองหองประชุม เปนตน 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   1 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารเขาใจใหเขาใจได 

3. ทักษะการคํานวณ 1 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   1 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
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รายงาน เปนตน 
๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล

อ่ืนเบื้องตนได 
 

 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- 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  1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
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(Teamwork) -  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

1 ความมีคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
-  ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานท่ียากลําบาก หรือไม
เอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 

๒. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

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

๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
(Holding People 
Accountable)   

1 สั่งใหกระทําการใดๆตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
- สั่งใหกระทําการใดๆตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
- มอบหมายงานในรายละเอียดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนินการ
แทนได เพ่ือใหตนเองปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีไดมากข้ึน 

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

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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