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

ตําแหนงเลขท่ี ดูหนาสุดทาย   
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ปฏิบัติงานธุรการ  
ชื่อตําแหนง   เจาพนักงานธุรการ (General Service Officer) 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ระดับชํานาญงาน (O2) 
ชื่อหนวยงาน      สํานักงานบังคับคดีจังหวัด 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายบริหารงานท่ัวไป  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน หรือปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานธุรการ ธุรการคดี สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป งานไกลเกล่ียขอพิพาท ปฏิบัติงาน
ท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลํา
ดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

(1) ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 
(2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานธุรการท่ัวไปและงานสารบรรณ เชน การ
รับสงหนังสือ ลงทะเบียน รางโตตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ การบันทึกขอมูล  และ
การรวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐานหนังสือ หรือจัดเตรียมเอกสาร
การประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ
คนหา มีหลักฐานตรวจสอบได และเปนหลักฐานทางราชการ 
(3) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานดานพัสดุ ไดแก การขอเบิก-จายพัสดุ การ
ตรวจสอบติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษา หรือซอมแซมพัสดุครุภัณฑตามกําหนดเวลา 
การจําหนายพัสดุครุภัณฑท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ การเบิกจายพัสดุภายในสํานักงาน 
(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานธุรการคดี  เชน ตั้งเรื่องสํานวนยึดทรัพย 
สํานวนอายัดทรัพย สํานวนวางทรัพย และสํานวนสอบสวนกิจการแทน ตรวจยึดซํ้า 
ตรวจอายัดซํ้า ตรวจลมละลาย  ลงสารบบคําคูความ  จัดเก็บเอกสารและจายคืน
เอกสารสิทธในคดีใหแกผูมีสวนไดเสียในคดี  ดําเนินการปลดเผาทําลายเอกสาร ลง
บันทึกรายงานการขายทอดตลาดของสํานักงานฯ รวมท้ังทําสถิติคดีประจําเดือน 

รอยละ
ความสําเร็จ

ของการ
ดําเนินงาน 
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เอกสารหลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปน
หลักฐานทางราชการ 
(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ปฏิบัติงานดานบันทึกขอมูล เชน การลงรับคํารอง คํา
แถลง  รับหมายบังคับคดี รับคําคูความ คําส่ังพิทักษทรัพย และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การบันทึกขอมูลตางๆ ลงในฐานขอมูลคอมพิวเตอร รวมท้ังดูแลและบํารุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพดีดไฟฟา 
(5) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและ
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
(6) จัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป การขออนุมัติใหความ
เห็นชอบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุครุภัณฑ เพ่ือใหมีอุปกรณไวใชงานท่ีมีคุณภาพและอยู
ในสภาพพรองใชงาน 
(7) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม สําหรับการประชุม
คณะกรรมการท่ีมีผูบริหารรวมเปนกรรมการ เ พ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
(8)  ความคุมการเบิกจาย การลงเทียบรับ-จาย งานพัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะแล
สถานที เพ่ือควบคุมการใชการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ 
(9) จัดทําทะเบียนเอกสาร  หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร  เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ
คนหาและนําไปใชประโยชน 
(10) เปนตัวแทนในคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการตางๆ ตามหนาท่ี
ความรับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
2. ดานการกํากับดูแล 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

2 

(1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
(2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 

 

รอยละ
ความสําเร็จ

ของการ
ดําเนินงาน 

 
3. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

3 (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน และ
บุคคลภายนอกเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น และ
เปนประโยชนตอราชการ 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 
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4 (2) ใหบริการขอมูลท่ีถูกตองแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับ

ขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนในคดีไดตอไป 
(3) ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทาง
พาณิชยกรรม บริหารธรุกิจ ทางบัญชี ทางการตลาด ทางเลขานุการ หรือคอมพิวเตอรธุรกิจ  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน (O2) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. คุณวุฒิเฉพาะตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ให

ลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 หรือขอ 4  
ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ีตองการ 
๑.ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ เชน การรางโตตอบหนังสือราชการ  
การรับ-สงหนังสือ  การเบิกจายพัสดุ   ครุภัณฑบันทึก  จัดเก็บ และเรียกใชขอมูล 
และการจัดเก็บเอกสาร 
2. ความรูเรื่องธุรการคดี  
3. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร  
4. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการท่ีใชสําหรับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ  

2 
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ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ีตองการ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 

 

1 

 
 
 
  
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ีตองการ 
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   1 
3. ทักษะการคํานวณ 1 
4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   1 
๕. ทักษะการประสานงาน  1 

 
 
 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ีตองการ 
1. การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 1 
2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 
4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 
5. การทํางานเปนทีม  (Teamwork) 1 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ีตองการ 
๑. การคิดวิเคราะห (Analytical Thinking) 1 
๒. การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking)  1 
๓. การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี (Holding People Accountable)   1 
 
 
 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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เลขท่ีตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  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  
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