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

ตําแหนงเลขท่ี ............ 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน นิติการ (Legal Affairs) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นิติกร  (Legal Officer)   
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานวินัยและสงเสริมคุณธรรม 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในการบริหารหรือการ
ดําเนินการทางวินัยและจรรยา วินัยขาราชการ การรองทุกข  การพิทักษระบบคุณธรรม ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  

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 ศึกษาขอมูล วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการดําเนินการทางวินัยและ
จรรยา เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรม  

 

3 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทาง
วินัยและจรรยา พรอมท้ังประมวล วิเคราะห วิจัยขอมูล เพ่ือวางระบบพัฒนาระบบ
พิทักษคุณธรรมของกรม 

 

4 กํากับ ดูแล  และวางแผนการดําเนินการทางวินัยขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานของรัฐ ภายในกรม เพ่ือใหการปฏิบัติเกิดประสิทธิภาพและเปนประโยชนทุก
ฝาย 

 

5 ศึกษา รวบรวม ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมาย กฎมติ ระเบียบคณะรัฐมนตรี มติ ก.พ. 
และระเบียบท่ีเก่ียวของในเรื่องการดําเนินการทางวินัย การรองเรียน ในระดับรองลงมา 
เพ่ือจะไดนําขอมูลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด 

 

ลําดับ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
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ท่ี (Key Accountabilities) (KPIs) 

6 ดําเนินการจัดประชุม อ.ก.พ.กรม การรายงาน รวมท้ังการสรรหาและการแตงตั้ง
อนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม เพ่ือใหไดมาซ่ึงผูมีความรูความสามารถในการดําเนินการ
ทางวินัย 

 

7 พิจารณาเก่ียวกับเรื่องรองเรียน รองทุกข    การอุทธรณ และคํารองขอความเปนธรรม
ของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือการดําเนินทางไดอยางถูกตอง
ตามกฎ ระเบียบ 

 

8 จัดทําคูมือการดําเนินการทางวินัย การศึกษาวิเคราะหเพ่ือวางมาตรการ ระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ เพ่ือปลูกฝงสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการและลูกจางมีวินัยและทัศนคติท่ีด ี

 

9 ศึกษา วิเคราะหเพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการดําเนินการทางวินัยหรือ
ทักทวงการดําเนินทางวินัย เพ่ือใหเกิดประสิทธิในการปฏิบัติงานสูงสุด 

 

10 ใหคําปรึกษาแนะนําดาน  การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัยและกําหนดแนวทาง
และเสริมสรางคุณธรรม การทางวินัยและจริยธรรมของขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ เพ่ือใหเกิดความรูในโทษของการกระทําผิดวินัย 

 

11 ใหคําปรึกษา ใหแนะนํา มอบหมาย ตรวจสอบ ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไข
ปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชา
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

 

12 กําหนด ปรับปรุง และพัฒนาหลักเกณฑ มาตรฐาน และแนวทางในการปฏิบัติงานดาน
วินัย เพ่ือวางแนวทางในการปฏิบัติท่ีเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ
นโยบายและเปาหมายท่ีสํานักงานปลัด-กระทรวงการคลังกําหนดไว  

 

13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการศึกษา การวิเคราะห และการตรวจสอบพยานหลักฐาน 
ขอมูล ขอเท็จจริง และขอกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของดานวินัยขาราชการ การรองทุกข 
การอุทธรณ และการพิทักษระบบคุณธรรม เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานวินัยเปนไปอยาง
สะดวก รวดเร็ว และแลวเสร็จตามเวลาและแผนงาน    ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

14 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการดําเนินการพิจารณา การสอบสวน และการวินิจฉัยการ
กระทําผิดทางวินัย คํารองเรียน ขอกลาวหา บัตรสนเทห และการรองทุกขของ
ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการของกรมบังคับคดี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบ และเกิดความเปนธรรมกับทุกฝาย 

 

15 เสนอแนะและชี้แนวทางการใหความเห็น และการตีความกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวกับงาน
วินัย เพ่ือใหงานวินัยถูกตองตามกฎหมาย และใหบุคคลและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

16 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการศึกษา การวิเคราะห และการประมวลผลขอมูล รายงาน 
และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวินัย เพ่ือนําไปประกอบการวางแผนพัฒนา 
ปรบัปรุงแนวทางปฏิบัติ และแกไขปญหาดานงานวินัยท่ีเกิดข้ึนใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

17 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานวินัย เพ่ือปรับปรุงและแกไขกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบันและเกิดความเปนธรรมมากยิ่งข้ึน 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities)  

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

18 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการพิจารณา การวินิจฉัย และการตอบขอหารือตางๆ ท่ี
เก่ียวกับงานวินัย เพ่ือใหงานวินัยถูกตองตามกฎหมาย และใหบุคคลและหนวยงานตางๆ 
ท่ีเก่ียวของสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

19 กําหนดแนวทางการรณรงคและการสงเสริมดานวินัย จรรยา และจริยธรรมใหแก
ขาราชการ ลูกจาง และพนกังานราชการ เพ่ือใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ
มีจิตสํานึกท่ีดี มีวินัย จรรยา และจริยธรรมในการปฏิบัตงิาน 

 

20 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานวินัย เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบงานท่ีต้ังไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรและสภาวการณปจจุบัน 

 

21 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ 
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

 

22 สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
กรมบังคับคด ีและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

23 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานวินัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

24 เปนผูแทนในคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการตาง ๆ ตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

25 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกรมบังคับคดี
ในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน วางแผนกําลังคน และจัดระบบงานภายใน
หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และของกรมบังคับคดี 

 

3 วางแผน กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรตางๆ ท่ีจําเปนใน
กิจกรรม หรือโครงการตางๆ     ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 

4 วางแผนงาน แนวทางการดําเนินงาน กฎระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐานงาน
วินัย เพ่ือใหงานวินัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และ
บรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

5 รวมจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการดานงานวินัย เพ่ือให
การปฏิบัติงานบรรลุตามภารกิจ นโยบาย และเปาหมายของสํานักงานปลัด
กระทรวงการคลังอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากท่ีสุด 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานงานทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 
ประสานและพัฒนาความสัมพันธดวยการชี้แนะ โนมนาว และจูงใจสมาชิกภายใน
ทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานรวมกัน 

 

3 
ประสานงานดานงานวินัยกับเจาหนาท่ี บุคลากร และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
ท้ังภายในและภายนอกกรมบังคับคดี เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยาง
ราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนดไว 

 

4 ประสานงานกับสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. ในเรื่องงานวินัยและรองทุกข เพ่ือให
การดําเนินการดานวินัยและรองทุกขของกรมบังคับคดีเกิดความถูกตอง สอดคลอง
กับแนวทางของสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. 

 

5 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการให
ความรูมือทางกฎหมายดานวินัยขาราชการ การรองทุกข การ
พิทักษระบบคุณธรรม การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัด
อบรมหรือสัมมนาดานวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษ
ระบบคุณธรรม เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสราง
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายดานวินัยขาราชการ การรอง
ทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม เปนไปอยางท่ัวถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 ตอบปญหาในเรื่องตางๆ แกผูใตบังคับบัญชา รวมท้ังคูความ หรือ
ประชาชนผูมาติดตอท่ีมีปญหา หรือตองการคําแนะนําในดานวินัย
ขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม และ

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

ประยุกตใชกับการบริหารและการดําเนินการทางวินัยและจรรยา 
เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการดําเนินการ
ทางวินัยและจรรยา ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารเผยแพร
ในรูปแบบตางๆ รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือ
ประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทําความ
เขาใจในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัยและจรรยา 

 

5 ใหบริการ ตอบปญหา และชี้แจงแกหนวยงานราชการ เอกชน 
เจาหนาท่ีรัฐ พนักงาน หรือประชาชนเก่ียวกับแนวทาง หลักเกณฑ 
และวิธีการตางๆ ดานงานวินัย เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ี
ถูกตองและสามารถปฏิบัติไดตรงตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สวนที่ 4 คุณสมบตัิที่จําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 (2.1) ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 (2.2) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
 (2.3) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา  4 ป 
 (2.4) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (2.1) หรือ (2.2) หรือ (2.3) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
   และ  
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ

รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
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ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ีตองการ พฤติกรรมบงช้ี 
1. การบังคับคดีลมละลายและฟนฟูกิจการ  
2. การบังคับคดีแพง    
3. ความรูดานการบริหารจัดการ (Management) 
4. การดําเนินการทางวินัยและจรรยา 

3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไว
ในระดับท่ี  2  และมีความรูความ
เขาใจอยางถองแทเก่ียวกับกฎหมาย 
หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําดานดาน
วินัยขาราชการ การรองทุกข การ
พิทักษระบบคุณธรรม 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 มีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถ
นําไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทาง
กฎหมายหรือตอบคําถามขอสงสัยใน
ก า รปฏิ บั ติ ห น า ท่ี ร า ช ก า ร ให แ ก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 

ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      
ช่ือความรู ระดับท่ี

ตองการ 
พฤติกรรมบงช้ี 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
4. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
8. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
9. กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
10.ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรมบังคับคดี พ.ศ. ๒๕๕๒ 
ขอบังคับวาดวยการสั่งใหขาราชการออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ขอบังคับวาดวยการรองทุกขและการพิจารณาเรื่องรองทุกข พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยการรองทุกขและการพิจารณาเรื่องรองทุกข 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
•ขอบังคับวาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

3 มีความรูความสามารถตามท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  2  และ
มีความรูความเขาใจอยางถอง
แ ท ใ น อ ง ค ค ว า ม รู .
พระราชบัญญัติลมละลาย 
พุทธศักราช 2483  เก่ียวกับ
ก า ร จั ด ก า ร กิ จ ก า ร แ ล ะ
รวบรวมทรัพยสินของลูกหนี้
เขากองทรัพยสิน  การไตสวน
ลูกหนี้  การปลดลมละลาย  
การยกเลิกลมละลาย  การปด
คดี    และตอบคําถามขอ
สงสัย ในการปฏิบั ติหน า ท่ี
ราชการใหแกประชาชนท่ัวไป
และ คู ค ว าม ในคดี ไ ด  จ น
สามารถนํามาประยุกตใชให
เขากับสถานการณตาง ๆ ได 
 



7 
 

•ขอบังคับวาดวยวินัย และการดําเนินการทางวินัยสําหรับพนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยการสั่งพักราชการและสั่งใหออกจากราชการไว
กอน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
•ขอบังคับวาดวยอํานาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกคําสั่งและการ
แกไขคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 

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) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดี
ข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจ
มากข้ึน 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําให
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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2. บริการท่ีดี (Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความ
คาดหวัง แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู 
ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมได
ถามถึง หรือไมทราบมากอน 
- นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

3 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  2 และสามารถนําความรู 
วิทยาการหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหม
มาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
-  ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยา
ขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือผลประโยชน กลารับ
ผิดและรับผิดชอบ 
-  เสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทาง
ราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของ
สมาชิกในทีม 
-  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจาก
ผูอ่ืน 
-  ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพ่ือนรวมทีม 
-  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เพ่ือ
สนับสนุนการทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน
ของปญหาหรืองาน 
-  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือ
เหตุการณ 
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-  วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน
ตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
สามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน
ได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแสวงหาขอมูลเชิงลึก 
-  ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่องจนได
ท่ีมาของสถานการณเหตุการณ ประเด็นปญหา หรือคนพบ
โอกาสท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
-  แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอ่ืนเพ่ิมเติม ท่ีไมได
มีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงในเรื่องนั้น 

๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
(Holding People 
Accountable)   

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสั่งใหปรับมาตรฐาน หรือ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน 
- กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหแตกตาง หรือสูงข้ึน 
- สั่งใหปรับการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมา 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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