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

 

16ตําแหนงเลขท่ี  …………… 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  ผูอํานวยการสํานักงานบังคับคดีจังหวัด/สาขา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   ผูอํานวยการเฉพาะดาน (นิติการ) 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน (M1) 
ชื่อหนวยงาน      สํานักงานบังคับคดีจังหวัด/สาขา 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง   อธิบดี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   
ประเภท/ระดับ     นักบริหาร ระดับสูง 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)     
 บริหารงานในฐานะผูอํานวยการสํานักงาน มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจการบังคับคดี
แพง คดีลมละลาย การวางทรัพย แกปญหาในงานของสํานักงานบังคับคดีจังหวัดท่ีรับผิดชอบ ท่ีตองใชความรู 
ความชํานาญงานเฉพาะดาน เชน การบังคับคดีแพง คดีลมละลาย การวางทรัพย และงานอ่ืนๆ การบริหารงาน
บุคคลและงบประมาณ ซ่ึงมีลักษณะงานหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพงานท่ีสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือผลักดันใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตรงตามยุทธศาสตรของกรมบังคับคดีอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบท่ีทําอยูในปจจุบัน       
1. ดานการวางแผน 
 

ลําดับท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน และจัด
ระบบงานภายในหนวยงาน เพ่ือกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของสํานักงานบังคับคดีจังหวัดใหสอดคลอง
กับนโยบาย แผนงานของรัฐบาล แผนกลยุทธของกรม
บังคับคดีและจังหวัด 

ระดับความสําเร็จของรอยละเฉลี่ย 
ถวงน้ําหนักในการบรรลุเปาหมายตาม
คํารับรองการปฏิบัติราชการ และตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

2 บูรณาการแผนงาน  ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงาน
ดานการบังคับคดี การเงิน และธุรการของเจาหนาท่ีใน
สังกัดใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับและกฎหมายทาง
ราชการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนด 
 

รอยละความสําเร็จในการดําเนินงาน 
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ลําดับท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

3 ติดตาม เรงรัด  การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของกรม
บังคับคดี และจังหวัดตามท่ีกําหนด 

รอยละความสําเร็จในการดําเนินงาน 

4 วางแผนการปฏิบัติราชการรวมกันกับเจาหนาท่ีในสังกัด
เก่ียวกับการบังคับคดีแพง ลมละลาย และการวางทรัพย 
ในกรณีท่ีคดีมีทุนทรัพยสงู 

รอยละความสําเร็จในการดําเนินงาน 

 

 2. ดานบริหารงาน 
 

ลําดับท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 (1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานบังคับคดีจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายและ
แผนงานของกรมบังคับคดีและจังหวัด เพ่ือเปนแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในสํานักงานท่ี
รับผิดชอบ 

รอยละของความสําเร็จในการบรรลุ
เปาหมายตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ และตามแผนปฏิบัติราชการ 2 (2) มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให

คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆเก่ียวกับการ
บังคับคดีแพง คดีลมละลาย การวางทรัพย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3 (3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจท่ีสํานักงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

 

4 (4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ 
หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชน
ตอประชาชนผูรับบริการ 
 

 

5 (5) ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับ
ภายในกรมบังคับคดีหรือองคกรภายนอก ในฐานะผูแทน
สํานักงานหรือกรมบังคับคดี  เพ่ือรักษาผลประโยชนของ
ราชการ 
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3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 (1) จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานให
สอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา 
 

 

2 (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา  
เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของสํานักงาน  
และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละความพึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

3 (3) ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ี
เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน 
 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 (1) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงาน 
เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมาย
ของกรมบังคับคดี 
 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน 
 

2 (2) ติดตาม  ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให
เกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน 
 

3 (3) พิจารณาวางอัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 
 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน 
 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
 

4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
    ไดรับปริญญาตรี/โท/เอก สาขาวิชานิติศาสตร หรือไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience)  
ก.พ. กําหนดใชสําหรับอํานวยการเฉพาะดาน  ระดับตน (M1)  
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในสายงานเฉพาะดานนิติการของตําแหนง

ประเภทใดประเภทหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
   (1.1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
   (1.2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้  
   (2.1) ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
   (2.2) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา  3 ป 
   (2.3) ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสไมนอยกวา  6 ป 
   (2.4) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (2.1) หรือ (2.2) หรือ (2.3) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบตัิงานท่ีเก่ียวของกับงานของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม

กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. มีประสบการณในงานท่ีหลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการตามท่ีกําหนดใน กฎ ก.พ. 

ท่ีออกตามความในมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

ประสบการณในงานดานการบังคับคดีแพง มาแลวไมนอยกวา  5 -.........  ป 
 

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

ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน     
 1. การบังคับคดีแพง      ระดับท่ีตองการ 1 
 2. การบังคับคดีลมละลายและฟนฟูกิจการ    ระดับท่ีตองการ 1 
 3. ความรูดานการบริหารจัดการ (Management)   
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ 
 1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย    ระดับท่ีตองการ 3 
 2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพงภาคบังคับคดี  ระดับท่ีตองการ 3 
 3. พระราชบัญญัติลมละลาย พ.ศ. 2483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระดับท่ีตองการ 3 
 4. ประมวลกฎหมายอาญา       ระดับท่ีตองการ 3 
 ๕. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา   ระดับท่ีตองการ 3 
 6. ระเบียบกระทรวงยุติธรรมวาดวยการบังคับของเจาพนักงานบังคับคดี  ระดับท่ีตองการ 3 
 7. พระราชบัญญัติประมวลรัษฎากร      ระดับท่ีตองการ 3 
 8. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   ระดับท่ีตองการ 3 
 9. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ      ระดับท่ีตองการ 3 
 10. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน   ระดับท่ีตองการ 3 
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 11. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ระดับท่ีตองการ 3 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร     ระดับท่ีตองการ 2 
 2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ       ระดับท่ีตองการ 2 
 3. ทักษะการคํานวณ      ระดับท่ีตองการ 2 
 4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล      ระดับท่ีตองการ 2 
 ๕. ทักษะการประสานงาน      ระดับท่ีตองการ 2 
 

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน (Competency) 
 1. การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)   ระดับท่ีตองการ 3 
 2. บริการท่ีดี (Service Mind)     ระดับท่ีตองการ 3 
 3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)  ระดับท่ีตองการ 3 
 4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) ระดับท่ีตองการ 3 
 5. การทํางานเปนทีม  (Teamwork)    ระดับท่ีตองการ 3 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
 ๑. การคิดวิเคราะห (Analytical Thinking)    ระดับท่ีตองการ 3 
 ๒. การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking)   ระดับท่ีตองการ 3 
       ๓. การสั่งตามอํานาจหนาท่ี (Holding People Accountable)  ระดับท่ีตองการ 3 
 
สมรรถนะทางการบริหาร 
 1. สภาวะผูนํา (Leadership)     ระดับท่ีตองการ 1 

   2. วิสัยทัศน (Visioning)      ระดับท่ีตองการ 1 
 3. การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation)   ระดับท่ีตองการ 1 
 4. ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน  (Change Leadership)  ระดับท่ีตองการ 1 
 5. การควบคุมตนเอง (Self Control)    ระดับท่ีตองการ 1  
 6. การสอนงานและการมอบหมายงาน      ระดับท่ีตองการ 1 
      (Coaching and Empowering Others) 
 

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

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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