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

ตําแหนงเลขท่ี ดูหนาสุดทาย   
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ปฏิบัติงานธุรการ  
ชื่อตําแหนง   เจาพนักงานธุรการ (General Service Officer) 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ระดับชํานาญงาน (O2) 
ชื่อหนวยงาน      สํานักงานบังคับคดีจังหวัด 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายบริหารงานท่ัวไป  
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 ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน หรือปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานธุรการ ธุรการคดี สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป งานไกลเกล่ียขอพิพาท ปฏิบัติงาน
ท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลํา
ดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 
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(1) ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 
(2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานธุรการท่ัวไปและงานสารบรรณ เชน การ
รับสงหนังสือ ลงทะเบียน รางโตตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ การบันทึกขอมูล  และ
การรวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐานหนังสือ หรือจัดเตรียมเอกสาร
การประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ
คนหา มีหลักฐานตรวจสอบได และเปนหลักฐานทางราชการ 
(3) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานดานพัสดุ ไดแก การขอเบิก-จายพัสดุ การ
ตรวจสอบติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา หรือซอมแซมพัสดุครุภัณฑตามกําหนดเวลา 
การจําหนายพัสดุครุภัณฑท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุภายในสํานักงาน 
(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานธุรการคดี  เชน ตั้งเรื่องสํานวนยึดทรัพย 
สํานวนอายัดทรัพย สํานวนวางทรัพย และสํานวนสอบสวนกิจการแทน ตรวจยึดซํ้า 
ตรวจอายัดซํ้า ตรวจลมละลาย  ลงสารบบคําคูความ  จัดเก็บเอกสารและจายคืน
เอกสารสิทธในคดีใหแกผูมีสวนไดเสียในคดี  ดําเนินการปลดเผาทําลายเอกสาร ลง
บันทึกรายงานการขายทอดตลาดของสํานักงานฯ รวมท้ังทําสถิติคดีประจําเดือน 

รอยละ
ความสําเร็จ

ของการ
ดําเนินงาน 
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เอกสารหลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปน
หลักฐานทางราชการ 
(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ปฏิบัติงานดานบันทึกขอมูล เชน การลงรับคํารอง คํา
แถลง  รับหมายบังคับคดี รับคําคูความ คําส่ังพิทักษทรัพย และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การบันทึกขอมูลตางๆ ลงในฐานขอมูลคอมพิวเตอร รวมท้ังดูแลและบํารุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพดีดไฟฟา 
(5) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและ
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
(6) จัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป การขออนุมัติใหความ
เห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุครุภัณฑ เพ่ือใหมีอุปกรณไวใชงานท่ีมีคุณภาพและอยู
ในสภาพพรองใชงาน 
(7) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม สําหรับการประชุม
คณะกรรมการท่ีมีผูบริหารรวมเปนกรรมการ เ พ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
(8)  ความคุมการเบิกจาย การลงเทียบรับ-จาย งานพัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะแล
สถานที เพ่ือควบคุมการใชการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ 
(9) จัดทําทะเบียนเอกสาร  หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร  เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ
คนหาและนําไปใชประโยชน 
(10) เปนตัวแทนในคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการตางๆ ตามหนาท่ี
ความรับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
2. ดานการกํากับดูแล 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

2 

(1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
(2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 

 

รอยละ
ความสําเร็จ

ของการ
ดําเนินงาน 

 
3. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

3 (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน และ
บุคคลภายนอกเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น และ
เปนประโยชนตอราชการ 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 
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4 (2) ใหบริการขอมูลท่ีถูกตองแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับ

ขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนในคดีไดตอไป 
(3) ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

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

 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทาง
พาณิชยกรรม บริหารธรุกิจ ทางบัญชี ทางการตลาด ทางเลขานุการ หรือคอมพิวเตอรธุรกิจ  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน (O2) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. คุณวุฒิเฉพาะตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ให

ลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4  
ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

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

ช่ือความรู ระดับท่ีตองการ 
๑.ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ เชน การรางโตตอบหนังสือราชการ  
การรับ-สงหนังสือ  การเบิกจายพัสดุ   ครุภัณฑบันทึก  จัดเก็บ และเรียกใชขอมูล 
และการจัดเก็บเอกสาร 
2. ความรูเรื่องธุรการคดี  
3. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร  
4. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการท่ีใชสําหรับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ  

2 
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ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ีตองการ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 

 

1 

 
 
 
  
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ีตองการ 
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   1 
3. ทักษะการคํานวณ 1 
4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   1 
๕. ทักษะการประสานงาน  1 

 
 
 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ีตองการ 
1. การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 1 
2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 
4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 
5. การทํางานเปนทีม  (Teamwork) 1 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ีตองการ 
๑. การคิดวิเคราะห (Analytical Thinking) 1 
๒. การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking)  1 
๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี (Holding People Accountable)   1 
 
 
 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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เลขท่ีตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  สํานักงานบังคับคดีจังหวัด  
548  552  560  571  584  589  596  614  620  631  641  651  669  675  680  687  
693  705  710  730  745  754  769  773  779  787  791  811 818  826  831  838 
844  850  845  863  868  877 882  887  892  898  904  908  914  920  927  932  
939  945  956  964  970  974  982  990  1005 1009  1023  1027  1036  1040  
1047  1051  1057  1063  1078  1087  1093  1098  1102  1108  1112  1116  
1126 (รวม 75 ตําแหนง)  
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