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

ตําแหนงเลขท่ี ............ 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน นิติการ (Legal Affairs) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นิติกร  (Legal Officer)   
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานวินัยและสงเสริมคุณธรรม 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในการบริหารหรือการ
ดําเนินการทางวินัยและจรรยา วินัยขาราชการ การรองทุกข  การพิทักษระบบคุณธรรม ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก 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 ศึกษาขอมูล วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการดําเนินการทางวินัยและ
จรรยา เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรม  

 

3 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทาง
วินัยและจรรยา พรอมท้ังประมวล วิเคราะห วิจัยขอมูล เพ่ือวางระบบพัฒนาระบบ
พิทักษคุณธรรมของกรม 

 

4 กํากับ ดูแล  และวางแผนการดําเนินการทางวินัยขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานของรัฐ ภายในกรม เพ่ือใหการปฏิบัติเกิดประสิทธิภาพและเปนประโยชนทุก
ฝาย 

 

5 ศึกษา รวบรวม ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมาย กฎมติ ระเบียบคณะรัฐมนตรี มติ ก.พ. 
และระเบียบท่ีเก่ียวของในเรื่องการดําเนินการทางวินัย การรองเรียน ในระดับรองลงมา 
เพ่ือจะไดนําขอมูลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด 

 

ลําดับ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

 



2 
 

ท่ี (Key Accountabilities) (KPIs) 

6 ดําเนินการจัดประชุม อ.ก.พ.กรม การรายงาน รวมท้ังการสรรหาและการแตงตั้ง
อนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม เพ่ือใหไดมาซ่ึงผูมีความรูความสามารถในการดําเนินการ
ทางวินัย 

 

7 พิจารณาเก่ียวกับเรื่องรองเรียน รองทุกข    การอุทธรณ และคํารองขอความเปนธรรม
ของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือการดําเนินทางไดอยางถูกตอง
ตามกฎ ระเบียบ 

 

8 จัดทําคูมือการดําเนินการทางวินัย การศึกษาวิเคราะหเพ่ือวางมาตรการ ระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ เพ่ือปลูกฝงสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการและลูกจางมีวินัยและทัศนคติท่ีด ี

 

9 ศึกษา วิเคราะหเพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการดําเนินการทางวินัยหรือ
ทักทวงการดําเนินทางวินัย เพ่ือใหเกิดประสิทธิในการปฏิบัติงานสูงสุด 

 

10 ใหคําปรึกษาแนะนําดาน  การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัยและกําหนดแนวทาง
และเสริมสรางคุณธรรม การทางวินัยและจริยธรรมของขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ เพ่ือใหเกิดความรูในโทษของการกระทําผิดวินัย 

 

11 ใหคําปรึกษา ใหแนะนํา มอบหมาย ตรวจสอบ ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไข
ปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชา
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

 

12 กําหนด ปรับปรุง และพัฒนาหลักเกณฑ มาตรฐาน และแนวทางในการปฏิบัติงานดาน
วินัย เพ่ือวางแนวทางในการปฏิบัติท่ีเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ
นโยบายและเปาหมายท่ีสํานักงานปลัด-กระทรวงการคลังกําหนดไว  

 

13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการศึกษา การวิเคราะห และการตรวจสอบพยานหลักฐาน 
ขอมูล ขอเท็จจริง และขอกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของดานวินัยขาราชการ การรองทุกข 
การอุทธรณ และการพิทักษระบบคุณธรรม เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานวินัยเปนไปอยาง
สะดวก รวดเร็ว และแลวเสร็จตามเวลาและแผนงาน    ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

14 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการดําเนินการพิจารณา การสอบสวน และการวินิจฉัยการ
กระทําผิดทางวินัย คํารองเรียน ขอกลาวหา บัตรสนเทห และการรองทุกขของ
ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการของกรมบังคับคดี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบ และเกิดความเปนธรรมกับทุกฝาย 

 

15 เสนอแนะและชี้แนวทางการใหความเห็น และการตีความกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวกับงาน
วินัย เพ่ือใหงานวินัยถูกตองตามกฎหมาย และใหบุคคลและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

16 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการศึกษา การวิเคราะห และการประมวลผลขอมูล รายงาน 
และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวินัย เพ่ือนําไปประกอบการวางแผนพัฒนา 
ปรบัปรุงแนวทางปฏิบัติ และแกไขปญหาดานงานวินัยท่ีเกิดข้ึนใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

17 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานวินัย เพ่ือปรับปรุงและแกไขกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบันและเกิดความเปนธรรมมากยิ่งข้ึน 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities)  

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

18 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการพิจารณา การวินิจฉัย และการตอบขอหารือตางๆ ท่ี
เก่ียวกับงานวินัย เพ่ือใหงานวินัยถูกตองตามกฎหมาย และใหบุคคลและหนวยงานตางๆ 
ท่ีเก่ียวของสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

19 กําหนดแนวทางการรณรงคและการสงเสริมดานวินัย จรรยา และจริยธรรมใหแก
ขาราชการ ลูกจาง และพนกังานราชการ เพ่ือใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ
มีจิตสํานึกท่ีดี มีวินัย จรรยา และจริยธรรมในการปฏิบัตงิาน 

 

20 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานวินัย เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบงานท่ีต้ังไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรและสภาวการณปจจุบัน 

 

21 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ 
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

 

22 สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
กรมบังคับคด ีและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

23 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานวินัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

24 เปนผูแทนในคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการตาง ๆ ตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

25 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกรมบังคับคดี
ในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน วางแผนกําลังคน และจัดระบบงานภายใน
หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และของกรมบังคับคดี 

 

3 วางแผน กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรตางๆ ท่ีจําเปนใน
กิจกรรม หรือโครงการตางๆ     ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 

4 วางแผนงาน แนวทางการดําเนินงาน กฎระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐานงาน
วินัย เพ่ือใหงานวินัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และ
บรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

5 รวมจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการดานงานวินัย เพ่ือให
การปฏิบัติงานบรรลุตามภารกิจ นโยบาย และเปาหมายของสํานักงานปลัด
กระทรวงการคลังอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานงานทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 
ประสานและพัฒนาความสัมพันธดวยการชี้แนะ โนมนาว และจูงใจสมาชิกภายใน
ทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานรวมกัน 

 

3 
ประสานงานดานงานวินัยกับเจาหนาท่ี บุคลากร และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
ท้ังภายในและภายนอกกรมบังคับคดี เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยาง
ราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนดไว 

 

4 ประสานงานกับสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. ในเรื่องงานวินัยและรองทุกข เพ่ือให
การดําเนินการดานวินัยและรองทุกขของกรมบังคับคดีเกิดความถูกตอง สอดคลอง
กับแนวทางของสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. 

 

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

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการให
ความรูมือทางกฎหมายดานวินัยขาราชการ การรองทุกข การ
พิทักษระบบคุณธรรม การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัด
อบรมหรือสัมมนาดานวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษ
ระบบคุณธรรม เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสราง
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายดานวินัยขาราชการ การรอง
ทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม เปนไปอยางท่ัวถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

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องการคําแนะนําในดานวินัย
ขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม และ

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 
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กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ประยุกตใชกับการบริหารและการดําเนินการทางวินัยและจรรยา 
เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการดําเนินการ
ทางวินัยและจรรยา ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารเผยแพร
ในรูปแบบตางๆ รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือ
ประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทําความ
เขาใจในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัยและจรรยา 

 

5 ใหบริการ ตอบปญหา และชี้แจงแกหนวยงานราชการ เอกชน 
เจาหนาท่ีรัฐ พนักงาน หรือประชาชนเก่ียวกับแนวทาง หลักเกณฑ 
และวิธีการตางๆ ดานงานวินัย เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ี
ถูกตองและสามารถปฏิบัติไดตรงตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สวนที่ 4 คุณสมบตัิที่จําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 (2.1) ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 (2.2) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
 (2.3) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา  4 ป 
 (2.4) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (2.1) หรือ (2.2) หรือ (2.3) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
   และ  
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ

รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

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

ช่ือความรู ระดับท่ีตองการ พฤติกรรมบงช้ี 
1. การบังคับคดีลมละลายและฟนฟูกิจการ  
2. การบังคับคดีแพง    
3. ความรูดานการบริหารจัดการ (Management) 
4. การดําเนินการทางวินัยและจรรยา 

3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไว
ในระดับท่ี  2  และมีความรูความ
เขาใจอยางถองแทเก่ียวกับกฎหมาย 
หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําดานดาน
วินัยขาราชการ การรองทุกข การ
พิทักษระบบคุณธรรม ท่ีปฏิบัติอยู 
แ ล ะ ส า ม า ร ถ ห า คํ า ต อ บ ใ น ท า ง
กฎหมายได เ ม่ือ มีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถ
นําไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทาง
กฎหมายหรือตอบคําถามขอสงสัยใน
ก า รปฏิ บั ติ ห น า ท่ี ร า ช ก า ร ให แ ก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 

ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      
ช่ือความรู ระดับท่ี

ตองการ 
พฤติกรรมบงช้ี 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
4. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
8. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
9. กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
10.ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรมบังคับคดี พ.ศ. ๒๕๕๒ 
ขอบังคับวาดวยการสั่งใหขาราชการออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ขอบังคับวาดวยการรองทุกขและการพิจารณาเรื่องรองทุกข พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยการรองทุกขและการพิจารณาเรื่องรองทุกข 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
•ขอบังคับวาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

3 มีความรูความสามารถตามท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  2  และ
มีความรูความเขาใจอยางถอง
แ ท ใ น อ ง ค ค ว า ม รู .
พระราชบัญญัติลมละลาย 
พุทธศักราช 2483  เก่ียวกับ
ก า ร จั ด ก า ร กิ จ ก า ร แ ล ะ
รวบรวมทรัพยสินของลูกหนี้
เขากองทรัพยสิน  การไตสวน
ลูกหนี้  การปลดลมละลาย  
การยกเลิกลมละลาย  การปด
คดี    และตอบคําถามขอ
สงสัย ในการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการใหแกประชาชนท่ัวไป
และ คู ค ว าม ในคดี ไ ด  จ น
สามารถนํามาประยุกตใชให
เขากับสถานการณตาง ๆ ได 
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•ขอบังคับวาดวยวินัย และการดําเนินการทางวินัยสําหรับพนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยการสั่งพักราชการและสั่งใหออกจากราชการไว
กอน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยอํานาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกคําสั่งและการ
แกไขคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 

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 

 

 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดี
ข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจ
มากข้ึน 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําให
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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2. บริการท่ีดี (Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความ
คาดหวัง แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู 
ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมได
ถามถึง หรือไมทราบมากอน 
- นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

3 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  2 และสามารถนําความรู 
วิทยาการหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหม
มาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
-  ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยา
ขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือผลประโยชน กลารับ
ผิดและรับผิดชอบ 
-  เสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทาง
ราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของ
สมาชิกในทีม 
-  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจาก
ผูอ่ืน 
-  ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพ่ือนรวมทีม 
-  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เพ่ือ
สนับสนุนการทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน
ของปญหาหรืองาน 
-  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือ
เหตุการณ 
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-  วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน
ตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
สามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน
ได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแสวงหาขอมูลเชิงลึก 
-  ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่องจนได
ท่ีมาของสถานการณเหตุการณ ประเด็นปญหา หรือคนพบ
โอกาสท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
-  แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอ่ืนเพ่ิมเติม ท่ีไมได
มีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงในเรื่องนั้น 

๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
(Holding People 
Accountable)   

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสั่งใหปรับมาตรฐาน หรือ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน 
- กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหแตกตาง หรือสูงข้ึน 
- สั่งใหปรับการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมา 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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