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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/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน    กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานวินัยและสงเสริมคุณธรรม  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานนิติการ เก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข  การพิทักษระบบคุณธรรม หรือการดําเนินการ
ทางวินัยและจรรยา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ดําเนินการทางวินัยขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการท่ีถูกกลาวหา
วากระทําผิดวินัย เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมกับทุกฝายในกระบวนการยุติธรรม 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน การอุทธรณ การรองทุกขกลาวโทษ และขอความเปน
ธรรม เพ่ือใหไดรับสิทธิตามกฎ ระเบียบท่ีกําหนดไว 

 

3 วิเคราะหและพิจารณาเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี
หนวยงานของรัฐ เพ่ือใหสามารถวินิจฉัยการละเมิดได 

 

4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหไดรับเงินเดือนระหวางลา และการลาท่ีไมอยูในอํานาจ
อธิบดี เพ่ือใหเกิดสิทธิถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

 

5 ตอบขอหารือเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย แกผูถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกันในกระบวนการยุติธรรม 

 

6 จัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย เรื่องรองเรียน และสถิติการ
ลงโทษทางวนิัย เพ่ือเปนสถิติ และหลักฐานทางราชการในการปฏิบัติงาน 

 

7 ดําเนินการสงเสริมขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ใหมีวินัย 
และรักษาคุณธรรม ตามขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรมบังคับคดี พ.ศ. 
๒๕๕๒ และขอบังคับของ ก.พ. เพ่ือใหเกิดความประพฤติท่ีเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของดานวินัย 
เพ่ือนําไปประกอบการกําหนด ปรับปรุง และพัฒนาหลักเกณฑ มาตรการ และ
มาตรฐานการดําเนินงานทางวินัยใหมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามหลักเกณฑ 
พระราชบัญญัติ และกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

9 ศึกษาขอมูล รวบรวม และแสวงหาพยานหลักฐาน ขอเท็จจริง และขอกฎหมาย
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับวินัย-ขาราชการ การรองทุกข การอุทธรณ และการพิทักษ
ระบบคุณธรรม เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานวินัยเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และแลว
เสร็จตามเวลาและแผนงานท่ีกําหนดไว 

 

10 รวมดําเนินการพิจารณา สอบสวน และวินิจฉัยการกระทําผิดทางวินัย คํารองเรียน 
ขอกลาวหา บัตรสนเทห และการรองทุกขของขาราชการ ลูกจาง และพนักงาน
ราชการของกรมบังคับคดี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนอยางถูกตองตามกฎระเบียบ 
และเกิดความเปนธรรมกับทุกฝาย 

 

11 รวมใหความเห็นและตีความกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานวินัย เพ่ือใหงานวินัย
ถูกตองตามกฎหมาย และให-บุคคลและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของสามารถนําไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

12 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวกับงาน
วินัย เพ่ือใหสอดคลองและเหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน และเกิดความเปนธรรม
ตอทุกฝาย 

 

13 รวมรณรงคและสงเสริมดานวินัย จรรยา และจริยธรรมใหแกขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง เพ่ือให-ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางมีจิตสํานึกท่ีดี 
มีวินัย จรรยา และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานวินัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

15 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกรม
บังคับคดใีนภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน การทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ
หนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 รวมวางแผนงาน แนวทางการดําเนินงาน มาตรฐาน กฎระเบียบ และหลักเกณฑของ
งานวินัย เพ่ือใหงาน        การวินัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ
เปาหมาย และบรรลุวัตถุประสงคของกรมบังคับคดี 
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3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกกอง หรือหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ประสานงานดานงานวินัยกับเจาหนาท่ี บุคลากร และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ดําเนินเปนไปอยางสะดวก ราบรื่น และตรงตามเวลาท่ีกําหนด
ไว 

 

3 ประสานงานกับสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. ในเรื่องงานวินัยและรองทุกข เพ่ือให
การดําเนินการดานวินัยและรองทุกขของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลังเกิดความ
ถูกตอง สอดคลองกับแนวทางของสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. 

 

4 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ตอบปญหา ชี้แจง และให คําแนะนําเ ก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน  หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของใหทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 ใหคําปรึกษา แนะนําดานกฎหมายแกประชาชน รวมท้ังตอบ
ปญหาขอสงสัยตาง ๆ รวมถึงติดตอประสานงานและอํานวยความ
สะดวกใหแกผูบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานท่ัวไป 

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

3 ใหบริการ ชี้แจง และตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน เจาหนาท่ีรัฐ พนักงาน หรือประชาชนเก่ียวกับงานวินัย เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของสวนวินัยและ
คุณธรรม 
 

 

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

นิติกร ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

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

1 มี วุฒิ การ ศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชานิติศาสตร และสามารถ
นําองคความรูท่ีศึกษามาใชในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
4. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 
5. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  
6. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 
7. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖   
8. กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
9.ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรมบังคับคดี พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

2 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู และสามารถถายทอดความรู 
และสามารถหาคําตอบ ในทาง
กฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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10. ขอบังคับวาดวยวินัย และการดําเนินการทางวินัยสําหรับ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ 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) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหด ี  
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
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- 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  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

1 หาขอมูลในเบื้องตน 
-  ใชขอมูลท่ีมีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลท่ีมีอยู 
-  ถามผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเพ่ือใหไดขอมูล 

๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี 
(Holding People 
Accountable)   

1 สั่งใหกระทําการใดๆตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
- สั่งใหกระทําการใดๆตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
- มอบหมายงานในรายละเอียดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนินการ
แทนได เพ่ือใหตนเองปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีไดมากข้ึน 
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สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นางศุภมาส  อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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