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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/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน    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)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานนิติการ เก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข  การพิทักษระบบคุณธรรม หรือการดําเนินการ
ทางวินัยและจรรยา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ดําเนินการทางวินัยขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการท่ีถูกกลาวหา
วากระทําผิดวินัย เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมกับทุกฝายในกระบวนการยุติธรรม 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน การอุทธรณ การรองทุกขกลาวโทษ และขอความเปน
ธรรม เพ่ือใหไดรับสิทธิตามกฎ ระเบียบท่ีกําหนดไว 

 

3 วิเคราะหและพิจารณาเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี
หนวยงานของรัฐ เพ่ือใหสามารถวินิจฉัยการละเมิดได 

 

4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหไดรับเงินเดือนระหวางลา และการลาท่ีไมอยูในอํานาจ
อธิบดี เพ่ือใหเกิดสิทธิถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

 

5 ตอบขอหารือเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย แกผูถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกันในกระบวนการยุติธรรม 

 

6 จัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย เรื่องรองเรียน และสถิติการ
ลงโทษทางวนิัย เพ่ือเปนสถิติ และหลักฐานทางราชการในการปฏิบัติงาน 

 

7 ดําเนินการสงเสริมขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ใหมีวินัย 
และรักษาคุณธรรม ตามขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรมบังคับคดี พ.ศ. 
๒๕๕๒ และขอบังคับของ ก.พ. เพ่ือใหเกิดความประพฤติท่ีเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของดานวินัย 
เพ่ือนําไปประกอบการกําหนด ปรับปรุง และพัฒนาหลักเกณฑ มาตรการ และ
มาตรฐานการดําเนินงานทางวินัยใหมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามหลักเกณฑ 
พระราชบัญญัติ และกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

9 ศึกษาขอมูล รวบรวม และแสวงหาพยานหลักฐาน ขอเท็จจริง และขอกฎหมาย
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับวินัย-ขาราชการ การรองทุกข การอุทธรณ และการพิทักษ
ระบบคุณธรรม เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานวินัยเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และแลว
เสร็จตามเวลาและแผนงานท่ีกําหนดไว 

 

10 รวมดําเนินการพิจารณา สอบสวน และวินิจฉัยการกระทําผิดทางวินัย คํารองเรียน 
ขอกลาวหา บัตรสนเทห และการรองทุกขของขาราชการ ลูกจาง และพนักงาน
ราชการของกรมบังคับคดี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนอยางถูกตองตามกฎระเบียบ 
และเกิดความเปนธรรมกับทุกฝาย 

 

11 รวมใหความเห็นและตีความกฎหมายตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานวินัย เพ่ือใหงานวินัย
ถูกตองตามกฎหมาย และให-บุคคลและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของสามารถนําไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

12 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวกับงาน
วินัย เพ่ือใหสอดคลองและเหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน และเกิดความเปนธรรม
ตอทุกฝาย 

 

13 รวมรณรงคและสงเสริมดานวินัย จรรยา และจริยธรรมใหแกขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจาง เพ่ือให-ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางมีจิตสํานึกท่ีดี 
มีวินัย จรรยา และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานวินัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

15 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกรม
บังคับคดใีนภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน การทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ
หนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 รวมวางแผนงาน แนวทางการดําเนินงาน มาตรฐาน กฎระเบียบ และหลักเกณฑของ
งานวินัย เพ่ือใหงาน        การวินัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ
เปาหมาย และบรรลุวัตถุประสงคของกรมบังคับคดี 
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3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกกอง หรือหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ประสานงานดานงานวินัยกับเจาหนาท่ี บุคลากร และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ดําเนินเปนไปอยางสะดวก ราบรื่น และตรงตามเวลาท่ีกําหนด
ไว 

 

3 ประสานงานกับสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. ในเรื่องงานวินัยและรองทุกข เพ่ือให
การดําเนินการดานวินัยและรองทุกขของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลังเกิดความ
ถูกตอง สอดคลองกับแนวทางของสํานักงาน ก.พ. และ ก.พ.ค. 

 

4 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ตอบปญหา ชี้แจง และให คําแนะนําเ ก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน  หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของใหทราบขอมูลและเกิดความ
เขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

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

2 ใหคําปรึกษา แนะนําดานกฎหมายแกประชาชน รวมท้ังตอบ
ปญหาขอสงสัยตาง ๆ รวมถึงติดตอประสานงานและอํานวยความ
สะดวกใหแกผูบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานท่ัวไป 

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

3 ใหบริการ ชี้แจง และตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน เจาหนาท่ีรัฐ พนักงาน หรือประชาชนเก่ียวกับงานวินัย เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของสวนวินัยและ
คุณธรรม 
 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
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 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นิติกร ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

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

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

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

1 มี วุฒิ การ ศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชานิติศาสตร และสามารถ
นําองคความรูท่ีศึกษามาใชในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
4. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 
5. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  
6. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 
7. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖   
8. กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
9.ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรมบังคับคดี พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

2 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู และสามารถถายทอดความรู 
และสามารถหาคําตอบ ในทาง
กฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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10. ขอบังคับวาดวยวินัย และการดําเนินการทางวินัยสําหรับ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
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งภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาต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) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหด ี  
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
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 
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- 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 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
(Information Seeking)  

1 หาขอมูลในเบื้องตน 
-  ใชขอมูลท่ีมีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลท่ีมีอยู 
-  ถามผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเพ่ือใหไดขอมูล 

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

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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