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

ตําแหนงเลขท่ี 356 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ทรัพยากรบุคคล (Human Resource ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล (Human Resource Officer) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายอัตรากําลังและระบบงาน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยตองใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงมากในปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล ท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน ตรงตาม
มาตรฐาน และสนับสนุนการดําเนินงานของกองบริหารทรัพยากรบุคคล ไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เก่ียวกับการวัดและการวิเคราะห เชน การ
วิเคราะหวิเคราะหภาระงาน การวิเคราะหอัตรากําลัง เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงค
และเปาหมายของการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ 

 

รอยละ
ความสําเร็
จของการ
ดําเนินงาน 

2 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน ใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเก่ียวกับ
การบริหารอัตรากําลัง การกําหนดกรอบอัตรากําลังข้ันต่ําท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดและเกิดประโยชน
สูงสุด 

 

3 ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ ติดตามประเมินผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

4 ใหคําปรึกษา ใหแนะนํา มอบหมาย ตรวจสอบ ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไข
ปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชา
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

5 ติดตาม เรงรัด การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในฝายอัตรากําลังและระบบงาน  

6 เปนผูแทนในคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการตาง ๆ ตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย     

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายในหนวยงานใหสอดคลองกับ
นโยบายแผนงานของกรมบังคับคดี 

 

3 วางแผนกําลงัคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น ชี้แนะ จูงใจ และคําแนะนํา
เบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝายอัตรากําลังและระบบงานหรือหนวยงานอ่ืนๆ ในระดับ
สํานัก กอง และสํานักงานฯ ภายในหนวยงานของกรมบังคับคดี เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

2 ประสานการทํางานรวมกันในกลุมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ เจาหนาท่ี
หรือหนวยงานอ่ืนๆ ภายในกรม เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

3 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝายอัตรากําลังและระบบงาน 
เพ่ือสรางความเขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4 ชี้แจง ใหขอคิดเห็น ในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 

5 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ี
ดีรวมกัน หรือหนวยงานอ่ืน 
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4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ประชาชนท่ัวไป 
เก่ียวกับขอมูลอัตรากําลังและระบบงานตางๆ ของกรมบังคับคดี 
เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล แกผูใตบังคับบัญชา เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือให
มีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

 

3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ใหแก
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหมีความเขาใจ
เก่ียวกับระบบการบริหารทรัพยากรบคุคล 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชารัฐศาสตร  
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือ
สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางการจัดการทรัพยากรมนุษย ทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย  หรือทางการบริหารงาน
บุคคล ทางพัฒนาทรัพยากรและองคกร 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (๒.๑) ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
   (๒.๒) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
   (๒.๓) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา  ๔ ป 
   (๒.๔) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (๒.๑) หรือ (๒.๒) หรือ (๒.๓) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
   และ  
๓. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับ

คดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
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ช่ือความรู ระดับท่ี

ตองการ 
พฤติกรรมบงช้ี 

๑. มีความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหขอมูลท่ัวไปของสวนราชการ 
๒. มีความรูเรื่องการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
3. มีความรูดานหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให
ไดรับเงินเดือนประจําตําแหนง 
4. มีความรูดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การ
ออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม และการ
พัฒนาขาราชการและบุคลกรอ่ืน ๆ 
5. มีความรูเรื่องระบบและเครื่องมือท่ีใชในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  2  และมี
ความรูความเขาใจอยางถองแท
เ ก่ียวกับดานบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับ
การปฏิบั ติหน า ท่ี ราชการงาน
ประจําดานการบริหารทรัพยากร
บุคคลท่ีปฏิบัติอยู และสามารถหา
คําตอบในทางบริหารทรัพยากร
บุคคลได เ ม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถ
นําไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทาง
บริหารทรัพยากรบุคคลหรือตอบ
คําถามขอสงสั ย ในการปฏิบั ติ
หนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวของได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
9. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 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
แกปญหาในทางบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือตอบคําถามขอสงสัยใน
การปฏิบัติหนา ท่ีราชการใหแก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 
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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 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความ
คาดหวัง แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
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- 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 

1. การดําเนินการเชิงรุก
(Proactiveness) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเตรียมการลวงหนา เพ่ือสราง
โอกาสหรือหลีกเลี่ยงปญหาระยะสั้น 
-  คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพ่ือสรางโอกาส หรือ
หลีกเลี่ยงปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในระยะสั้น 
-  ทดลองใชวิธีการท่ีแปลกใหมในการแกปญหาหรือ
สรางสรรคสิ่งใหมใหเกิดข้ึนในวงราชการ 
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2. ความผูกผันท่ีมีตอสวนราชการ 
(Organizational Commitment) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีสวนรวมในการผลักดันพันธ
กิจของสวนราชการ 
-  มีสวนรวมในการสนับสนุนพันธกิจของสวนราชการจน
บรรลุเปาหมาย 
-  จัดลําดับความเรงดวนหรือความสําคัญของงาน เพ่ือให
พันธกิจของสวนราชการบรรลุเปาหมาย 

3. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และดูแลความถูกตองของงานท้ัง
ของตนและผูอ่ืนท่ีอยูในความรับผิดชอบตน 
-  ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของตนเอง 
-  ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืน ตามอํานาจหนาท่ีท่ี
กําหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ 
-  ตรวจสอบความถูกตองตามข้ันตอนและกระบวนงานท้ัง
ของตนเองและผูอ่ืน ตามอํานาจหนาท่ี 
-  บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานท้ังของตนเองและ
ของผูอ่ืน เพ่ือความถูกตองของงาน 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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