
หน้า 48 
 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

 
 

ส่วนที่ ๑ บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงาน ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบังคับคดี  
           กระทรวงยุติธรรม (Job Title) 

           ทำหน้าที ่หลักในการตรวจสอบการดำเนินงานภายในกรมและสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรม โดย

ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของกรม รวมทั้งปฏิบัติงานร่วมกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)     

          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบให้คำปรึกษาแนะนำแก่ข้าราชการ

และหน่วยงานในสังกัด เพื่อให้การปฏิบัติราชการของผู้ตรวจราชการเป็นไปตามระเบียบฯ หรืออธิบดีมอบหมาย

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบังคับคดี และการปฏิบัติราชการอื่นของหน่ วยงานเฉพาะในขอบเขตอำนาจหน้าที่ของกรม

บังคับคดีที่ตั้งอยู่ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ในฐานะผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี และปฏิบัติราชการอื่นตามอำนาจ

หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)     

หน้าที่/ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities & Activity) 

วัตถุประสงค์หลักของงาน 
(Key Objective) 

ตัวช้ีวัดผลงานของตำแหน่งงาน 
(Performance Indicator) 

งานด้านอำนวยการ/บริหารจัดการ 
ด้านแผนงาน   

ข้อมูลตำแหน่งงาน  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน :   หวัหน้าผู้ตรวจราชการกรม 
(Chief of Inspector – General) 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน :  ผู้ตรวจราชการกรม 
(Inspector) 

ประเภท/ระดับ : อำนวยการ ระดับสูง (Director, Higher 
Level) 

ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน : ส่วนกลาง 

กอง :   สำนักผู้ตรวจราชการกรม ฝ่าย :  - 
สายการบังคับบัญชา (Reporting Lines) :  
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง (ตำแหน่ง)      :    อธิบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง (ตำแหน่ง)   :    ผู้ตรวจราชการกรม 
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๑. วางแผน และพัฒนาระบบการตรวจสอบ 
ประเม ินผล และประมวล ว ิ เคราะห์  
เสนอแนะต่ออธิบดีกรมบังคับคดีเพื่อทราบ 
พิจารณาหรือวินิจฉัยสั่งการเพื่อปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้สมประโยชน์ต่อ
ราชการ 

ม ี ร ะ บ บ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 
ประเมินผลที ่สอดคล้องกับ
นโยบายการดำเนินการได้
ตามแผน 

ร ้อยละของรายงานท ี ่ ส ามารถ
รายงานผลการตรวจราชการได้
ภายใน ๒๐ วันทำการ หลังเสร็จสิ้น
การตรวจในแต่ละครั ้งและมีข้อมูล
พร้อมสำหรับการทำรายงานตรวจ 
(วันที่ออกเลขหนังสือ) 

หน้าที่/ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities & Activity) 

วัตถุประสงค์หลักของงาน 
(Key Objective) 

ตัวช้ีวัดผลงานของตำแหน่งงาน 
(Performance Indicator) 

ด้านบริหารงาน   
๑. ตรวจเยี ่ยม รับฟังทุกข์สุข ความคิดเห็น 

ช่วยเหลือ แนะนำ ชี้แจง บำรุงขวัญและ

กำลังใจให้เจ้าหน้าที่ผู้รับการตรวจสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประมวลผลการดำเนินการดังกล่าว เสนอ

ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของ

ผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับการบริหารงานและ 

การบริหารงานบุคคล 

ให้คำปรึกษา แนะนำได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ร้อยละของหน่วยรับตรวจในความ

ร ับผ ิดชอบที ่ ได ้ร ับคำแนะนำให้

ปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ 

คำสั่ง นโยบาย แนวปฏิบัติ (หลักฐาน

รายงานในสมุดตรวจและรายงาน

การตรวจที่อธิบดีมีคำสั่ง) 

๒. สอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน หรือรับ

ฟังเหตุการณ์ เมื่อได้รับคำสั่ง คำร้องเรียน

หรือ 

เมื่อมีเหตุผลอันสมควร โดยประสานการ

ดำเน ินงานกับหน่วยงานตรวจสอบอ่ืน 

เสนอต่ออธิบดีเพื ่อพิจารณาแก้ไขปัญหา

ความเดือดร้อนของประชาชน 

ประสานการดำเนินการสอบ

ข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน

ได้ถูกต้องตามกระบวนการ 

ร ้อยละของข ้อร ้องเร ียนท ี ่ ได ้รับ

มอบหมายที่ได้มีการดำเนินการและ

เสนอความคิดเห็น ภายใน ๓ เดือน 

นับแต่ว ันที ่สำนักผู ้ตรวจราชการ

ได้รับเรื่อง 

๓. บำรุงขวัญรักษากำลังใจ และสร้างแรงจูงใจ

ให้แก่ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้ข้าราชการ

เต็มใจที่จะอุทิศตนแก่งานในหน้าที่ราชการ

เพ่ือรักษาขวัญและกำลังใจใน

การปฏิบัติงานของข้าราชการ 

๑. ร้อยละความพึงพอใจของหน่วย 

รับตรวจ (หลักฐานแบบสำรวจฯ 

ส ่งให ้ผ ู ้อำนวยการสำนักงาน

บังคับคดีประเมิน) 
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อย่างเต็มกำลังความรู้ ความสามารถ และ

ศักยภาพของตน 

๒. ร้อยละความพึงพอใจและ 

ความผูกพันของบุคลากร 

๔. บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติราชการ

บรรลุภารกิจหลักของหน่วยงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ามาก

ที่สุด 

บริหารผลการปฏิบัติงานของ

ผ ู ้ ใต ้บ ั งค ับบ ัญชาได ้ตาม

มาตรฐาน 

ระด ับผลการปฏ ิบ ัต ิ งานได ้ตาม

เป้าหมายที่กำหนด 

๕. ประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ

ส ่ ว น ร า ช ก า ร ร ่ ว ม ก ั น  เ พ ื ่ อ ใ ห ้ เ กิ ด

ประสิทธิภาพคุ ้มค่าและบรรลุเป้าหมาย

ของหน่วยงาน 

ใช้ทรัพยากรของส่วนราชการ 

ให้เกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 

ร้อยละของการลดการใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 

 

หน้าที่/ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities & Activity) 

วัตถุประสงค์หลักของงาน 
(Key Objective) 

ตัวช้ีวัดผลงานของตำแหน่งงาน 
(Performance Indicator) 

ด้านการประสานงาน   

๑. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกส่วนราชการ ในการ
พิจารณา 
ข้อกล่าวหา หรือข้อร้องเรียนจากประชาชน 
หรือข้าราชการทุกระดับ เพื่อให้สามารถ
ดำเนินการแก้ปัญหาของเจ้าหน้าที ่หรือ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสานการดำ เน ิ นการ
แก้ปัญหาของเจ้าหน้าที่หรือ
ป ร ะ ช า ช น ไ ด ้ อ ย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

๑. จำนวนการประชุมของผู ้ตรวจ
ราชการเพ่ือพิจารณาปรับปรุง 
แนวทางการแก้ไข ปัญหา และ
อุปสรรคของการตรวจราชการ 

๒. ระดับความสำเร็จในการสร้าง
ความโปร ่งใสในกระบวนการ
ดำเนินงาน 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล   

๑. เสริมสร้างบุคลากรของหน่วยงานให้เกิด
ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร 

เพื ่อให้เกิดการปฏิบัต ิตาม
ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร 

ร้อยละของบุคลากรที ่ปฏิบ ัต ิตาม
ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ   
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๑. ตรวจกำกับดูแล ประสานให้หน่วยงานและ
เจ ้าหน้าที ่ส ังก ัดกรมบังค ับคดีในส ่วน
ภูมิภาค จัดทำแผนงานและโครงการให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และแนวทางการ
บริหารราชการของจังหวัดที่ตั้งหน่วยงาน 

แผนงานและโครงการของ
หน่วยงาน กรมบังคับคดีใน
ส ่วนภูม ิภาคสอดคล้องกับ
นโยบายและแผนงานของ
รัฐบาล กระทรวง 

ระดับความสำเร็จการปฏิบัต ิตาม
แผน 

๒. ตรวจติดตามความก้าวหน้า ผลสำเร็จ 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามนโยบาย แผนงาน งานและ
โครงการ ตลอดจนผลกระทบอันจะพึงมี 
รวมทั ้งตรวจสอบคุณภาพงานและการ
ปฏิบัติราชการอื่นใดที่เกี่ยวข้องให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
หน่วยงาน 

ตรวจติดตามความก้าวหน้า
และข ้อ เสนอแนะในการ
ปฏ ิบ ั ต ิ ง านตามนโยบาย 
แผนงาน 

ระดับความสำเร็จการปฏิบัต ิตาม
นโยบาย 

๓. รับฟังความคิดเห็นและความต้องการของ
ประชาชนในท้องที่ต่างๆ หน่วยงานของรัฐ 
ในสังกัดกรมหรือหน่วยงานของรัฐ ในฐานะ 
ผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี เพ่ือเป็นสื่อกลาง
ระหว่างรัฐกับประชาชนในการประสาน
ประโยชน์หรือให้ความช่วยเหลือตามความ
ถูกต้องและเหมาะสม 

รับฟังความคิดเห็นและความ
ต ้องการของประชาชนใน
ท้องที่ต่างๆ 

- 

หน้าที่/ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities & Activity) 

วัตถุประสงค์หลักของงาน 
(Key Objective) 

ตัวช้ีวัดผลงานของตำแหน่งงาน 
(Performance Indicator) 

งานด้านวิชาการ/การพัฒนา 
๑. จัดทำแผนพัฒนาของหน่วยงานที่เชื่อมโยง

กับยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา และแผนงาน
ของกรม 

เพื ่อม ีแผนปฏิบ ัต ิงานของ
หน่วยงานที่เป็นไปตามกรอบ
การบริหารจัดการภาครัฐสู่
ความเป็นเลิศ (PMQA) 

ร ้ อ ย ล ะ ค ว า ม ส ำ เ ร ็ จ ข อ ง ก า ร
ดำเนินการตามแผน 
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๒. สร้างองค์ความรู้ของหน่วยงานที่พร้อมใช้
งาน 

เพ่ือยกระดับงานวิชาการและ
นำความรู ้ขององค์กรไปใช้
ตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู ้ม ีส ่วนได้ส ่วนเสียทุก
กลุ่ม 

จำนวนองค์ความรู้ของหน่วยงาน 

๓. สนับสนุนและผลักดันงานวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ส ร ้ า ง น ว ั ต ก ร ร ม ใ ห ม ่ ที่
ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน 

จำนวนนว ัตกรรมใหม ่ท ี ่ส ่งเสริม
องค์กร 

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. นำหรือร่วมประชุม กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
หลักทั ้งภายนอกและภายใน ทั ้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และประชาสังคม ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื ่อนำเสนอ/หารือ/รายงาน
หรือติดตามความคืบหน้าของนโยบาย 
ภารกิจ หรือโครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ
ประส ิทธ ิผลของงานตาม
น โ ย บ า ย  ภ า ร ก ิ จ  ห รื อ
โครงการที่รับผิดชอบ 

ต ั วช ี ้ ว ั ดตามโคร งการท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 

ส่วนที่ ๔ : อำนาจดำเนินการ (Financial Responsibilities / Authorization) 

เรื่อง (Item) 
ระดับการอนุมัติ 

อนุมัติได้เอง 
(Own Decision) 

ต้องขอคำแนะนำ  
(Consulted by Superior) 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 
(Superior Approval) 

 

อ้างถึง : อำนาจการตัดสินใจว่าด้วยระเบียบการปฏิบัติของกรมบังคับคดี 
 

      
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๕ : การทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน (Working Relationship) 

• หน่วยงานภายนอก 
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หน่วยงาน/ตำแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

ประชุม / สัมมนา / อบรมที่ได้รับ
มอบหมายจากอธิบดีให้เป็นผู้แทนเข้าร่วม 

ประชุม / สัมมนา / อบรม ทุกครั้งที่มีการจัดกิจกรรม 

• หน่วยงานภายใน 

หน่วยงาน/ตำแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

หน่วยงานภายในกรมบังคับคดีทั้งหมด 
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการ
บริหาร การเงิน และการบัญชีของกรม 

ทุกครั้งที่มีกำหนดการตรวจสอบ 

ส่วนที่ ๖ : คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 
(อ้างถึงหนังสือเวียนสำนักงาน ก.พ. เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 

วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา                 ได้รับปริญญาตรี/โท/เอก สาขาวิชานิติศาสตร์ หรือได้รับปริญญา
หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education 
and Experience) 

๑. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
(๑) ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
(๒) ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
(๓) ประเภทอำนวยการ ระดับต้น และประเภทวิชาการ 

ระดับชำนาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
(๔) ประเภทอำนวยการ ระดับต้น และประเภททั่วไป ระดับ

อาวุโส รวมกันไม่น้อยกว่า ๗ ปี  
(๕) ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
(๖) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า ๔ 

ปี 
(๗) ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  
(๘) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไม่น้อยกว่า ๗ ปี 
(๙) ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า (๑) หรือ (๒) หรือ (๓) หรือ 

(๔) หรือ (๕) หรือ (๖) หรือ (๗) หรือ (๘)  แล้วแต่กรณี 
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. กำหนด 

๒. มีประสบการณ์ในงานหลากหลายสำหรับตำแหน่งประเภท
อำนวยการ ตามที่กำหนดใน กฎ ก.พ. ที่ออกตามความใน
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มาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

สาขาวิชาชีพ - 

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ / 
ใบอนุญาต (Certification / Licensing) 

- 

ประสบการณ์การทำงาน  

(Professional Experiences) 

- 

ส่วนที่ ๗ : ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

• สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) ระดับ 
การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) ๔ 
บริการที่ด ี(Service Mind) ๔ 
การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) ๔ 
การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) ๔ 
การทำงานเป็นทีม  (Teamwork) ๔ 

สมรรถนะร่วมกระทรวงยุติธรรม (เป็นไปตามที่กระทรวงยุติธรรมกำหนด) 

• สมรรถนะทางการบริหาร (Management Competency) 

สมรรถนะทางการบริหาร (Management Competency) ระดับ 
สภาวะผู้นำ (Leadership) ๒ 
วิสัยทัศน์ (Visioning) ๒ 
การวางกลยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation)  ๒ 
ศักยภาพเพ่ือนำการปรับเปลี่ยน  (Change Leadership) ๒ 
การควบคุมตนเอง (Self Control) ๒ 
การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) ๒ 

• สมรรถนะประจำตำแหน่งงาน (Functional Competency) 

สมรรถนะประจำตำแหน่งงาน (Functional Competency) ระดับ 
การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking)  ๔ 
การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) ๔ 
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ความยืดหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility) ๔ 

ส่วนที่ ๘ : ความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ภาคบังคับขององค์กร ความรู้ ความสามารถ ทักษะตามตำแหน่งงาน 
๑. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ระดับที่ต้องการ ๓) 
๒. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  

(ระดับที่ต้องการ ๓) 
๓. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. ๒๔๘๓ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ระดับที่ต้องการ ๓) 
๔. ประมวลกฎหมายอาญา (ระดับที่ต้องการ ๓) 
๕. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  

(ระดับที่ต้องการ ๓) 
๖. ระเบียบกระทรวงยุติธรรมว่าด้วยการบังคับคดีของเจ้า

พนักงานบังคับคดี พ.ศ. ๒๕๒๒ (ระดับท่ีต้องการ ๓) 
๗. พระราชบัญญัติประมวลรัษฎากร (ระดับที่ต้องการ ๓) 
๘. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  

(ระดับที่ต้องการ ๓) 
๙. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ (ระดับที่ต้องการ ๓) 
๑๐. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้าง/ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง (ระดับที่ต้องการ ๓) 
๑๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

(ระดับที่ต้องการ ๓) 
๑๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๐ (ระดับท่ีต้องการ ๓) 
๑๓. พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  

พ.ศ. ๒๕๕๑ (ระดับท่ีต้องการ ๓) 
๑๔. พระราชบัญญัติหลักประกันทางธุรกิจ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

(ระดับที่ต้องการ ๓) 

๑. ด้านการตรวจราชการ (ระดับที่ต้องการ ๒) 
๒. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ (ระดับที่ต้องการ ๒) 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ (ระดับที่ต้องการ ๒) 
๔. ทักษะการคำนวณ (ระดับที่ต้องการ ๒) 
๕. ทักษะการบริหารจัดการข้อมูล (ระดับท่ีต้องการ ๒) 
๖. ทักษะการประสานงาน (ระดับที่ต้องการ ๑) 
๗. ทักษะด้านดิจิทัล (ระดับที่ต้องการ ๑) 

ส่วนที่ ๙ : การลงนาม 

จัดเตรียมโดย 
(Prepared by) 

 ทบทวนโดย 
(Approved by) 

 อนุมัติโดย 
(Authorized by) 
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…………………………………. 

(………………………………………) 
วันที่ ..... / ....... / ....... 

  
…………………………………. 

(………………………………………..) 
วันที่ ..... / ....... / ....... 

  
…………………………………. 

(………………………………………….) 
วันที่ ..... / ....... / ....... 

 
 
 
 
 
 
 


