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17แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคด ี(Legal Execution Department) 

ตําแหนงเลขท่ี 356 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล (Human Resource Officer) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายอัตรากําลังและระบบงาน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยตองใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงมากในปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล ท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน ตรงตาม
มาตรฐาน และสนับสนุนการดําเนินงานของกองบริหารทรัพยากรบุคคล ไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เก่ียวกับการวัดและการวิเคราะห เชน การ
วิเคราะหวิเคราะหภาระงาน การวิเคราะหอัตรากําลัง เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงค
และเปาหมายของการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ 

 

รอยละ
ความสําเร็
จของการ
ดําเนินงาน 

2 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน ใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเก่ียวกับ
การบริหารอัตรากําลัง การกําหนดกรอบอัตรากําลังข้ันต่ําท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดและเกิดประโยชน
สูงสุด 

 

3 ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ ติดตามประเมินผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

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

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

5 ติดตาม เรงรัด การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในฝายอัตรากําลังและระบบงาน  

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

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายในหนวยงานใหสอดคลองกับ
นโยบายแผนงานของกรมบังคับคดี 

 

3 วางแผนกําลงัคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น ชี้แนะ จูงใจ และคําแนะนํา
เบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝายอัตรากําลังและระบบงานหรือหนวยงานอ่ืนๆ ในระดับ
สํานัก กอง และสํานักงานฯ ภายในหนวยงานของกรมบังคับคดี เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 ประสานการทํางานรวมกันในกลุมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ เจาหนาท่ี
หรือหนวยงานอ่ืนๆ ภายในกรม เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

3 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝายอัตรากําลังและระบบงาน 
เพ่ือสรางความเขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4 ชี้แจง ใหขอคิดเห็น ในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 

5 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ี
ดีรวมกัน หรือหนวยงานอ่ืน 
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4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ประชาชนท่ัวไป 
เก่ียวกับขอมูลอัตรากําลังและระบบงานตางๆ ของกรมบังคับคดี 
เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

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

2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล แกผูใตบังคับบัญชา เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือให
มีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

 

3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ใหแก
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหมีความเขาใจ
เก่ียวกับระบบการบริหารทรัพยากรบคุคล 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร  
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือ
สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางการจัดการทรัพยากรมนุษย ทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย  หรือทางการบริหารงาน
บุคคล ทางพัฒนาทรัพยากรและองคกร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (๒.๑) ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
   (๒.๒) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
   (๒.๓) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา  ๔ ป 
   (๒.๔) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (๒.๑) หรือ (๒.๒) หรือ (๒.๓) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
   และ  
๓. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

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

ตองการ 
พฤติกรรมบงช้ี 

๑. มีความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหขอมูลท่ัวไปของสวนราชการ 
๒. มีความรูเรื่องการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
3. มีความรูดานหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให
ไดรับเงินเดือนประจําตําแหนง 
4. มีความรูดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การ
ออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม และการ
พัฒนาขาราชการและบุคลกรอ่ืน ๆ 
5. มีความรูเรื่องระบบและเครื่องมือท่ีใชในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  2  และมี
ความรูความเขาใจอยางถองแท
เ ก่ียวกับดานบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับ
การปฏิบั ติหน า ท่ี ราชการงาน
ประจําดานการบริหารทรัพยากร
บุคคลท่ีปฏิบัติอยู และสามารถหา
คําตอบในทางบริหารทรัพยากร
บุคคลได เ ม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถ
นําไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทาง
บริหารทรัพยากรบุคคลหรือตอบ
คําถามขอสงสั ย ในการปฏิบั ติ
หนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวของได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
9. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 
2517 
10. กฎ ก.พ.  และหนังสือเวียน ก.พ.  ท่ี เ ก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  

3 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับท่ี  2  และ
ส า ม า ร ถ นํ า ไ ป ป ร ะ ยุ ก ต เ พ่ื อ
แกปญหาในทางบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือตอบคําถามขอสงสัยใน
การปฏิบัติหนา ท่ีราชการใหแก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 
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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 

2. บริการท่ีด ี(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 
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- 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 

1. การดําเนินการเชิงรุก
(Proactiveness) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเตรียมการลวงหนา เพ่ือสราง
โอกาสหรือหลีกเลี่ยงปญหาระยะสั้น 
-  คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพ่ือสรางโอกาส หรือ
หลีกเลี่ยงปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในระยะสั้น 
-  ทดลองใชวิธีการท่ีแปลกใหมในการแกปญหาหรือ
สรางสรรคสิ่งใหมใหเกิดข้ึนในวงราชการ 
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2. ความผูกผันท่ีมีตอสวนราชการ 
(Organizational Commitment) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีสวนรวมในการผลักดันพันธ
กิจของสวนราชการ 
-  มีสวนรวมในการสนับสนุนพันธกิจของสวนราชการจน
บรรลุเปาหมาย 
-  จัดลําดับความเรงดวนหรือความสําคัญของงาน เพ่ือให
พันธกิจของสวนราชการบรรลุเปาหมาย 

3. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และดูแลความถูกตองของงานท้ัง
ของตนและผูอ่ืนท่ีอยูในความรับผิดชอบตน 
-  ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของตนเอง 
-  ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืน ตามอํานาจหนาท่ีท่ี
กําหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ 
-  ตรวจสอบความถูกตองตามข้ันตอนและกระบวนงานท้ัง
ของตนเองและผูอ่ืน ตามอํานาจหนาท่ี 
-  บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานท้ังของตนเองและ
ของผูอ่ืน เพ่ือความถูกตองของงาน 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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