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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

ต าแหน่งเลขท่ี  ….. 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน วิชาการเงินและบัญชี (Finance and Accounting) 
ชื่อต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี (Finance and Accounting Analyst) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหน่วยงาน              กองติดตามและเฉลี่ยทรัพย์สินในคดีล้มละลาย  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    กลุ่มงานบัญชีและจัดการติดตามทรัพย์สิน/กลุ่มงานเฉลี่ยทรัพย์สิน 1 - 6 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ส านักงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ ระดับต้น/ระดับสูง 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชีโดยเฉพาะด้านบัญชีทรัพย์สินของผู้ล้มละลาย และการแบ่งทรัพย์สินในการ
บังคับคดีล้มละลาย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ล าดับ
ที ่

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

 กลุ่มงานบัญชีและจัดการติดตามทรัพย์สิน  
1  ศึกษาลักษณะธุรกิจ และวิธีปฏิบัติทางบัญชีในคดีล้มละลาย เพ่ือจัดท าบัญชีได้ถูกต้อง 

 
 

2 ตรวจสอบงบดุล งบก าไรขาดทุน บัญชีผู้ถือหุ้น เอกสารและหลักฐานแห่งสิทธิและ
หน้าที่ของผู้ล้มละลาย รวมทั้งตรวจสอบรายงานเพ่ือประกอบการด าเนินการของเจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์ในการทวงหนี้ หรือปฏิบัติตามสัญญาที่ผู้ล้มละลายมีต่อ
บุคคลภายนอก 

 

3 ปฏิบัติงานคิดค านวณยอดหนี้ตามค าสั่งเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ เพ่ือให้รู้หนี้ตาม
ความเป็นจริง 

 

4 ด าเนินการจัดการติดตามทรัพย์สินของลูกหนี้ในคดีล้มละลาย เพ่ือให้เจ้าหนี้ได้รับสิทธิ
แห่งหนี้นั้น 

 

5 ด าเนินการช าระบัญชีห้างหุ้นส่วนบริษัทตามค าสั่งศาล เพ่ือให้ช าระหนี้ ครบตาม
กฎหมาย และรายงานศาลได้ถูกต้อง 

 

6 ด าเนินการค านวณหนี้ของเจ้าหนี้ในค าขอรับช าระหนี้คดีล้มละลาย เพ่ือให้เป็นไปตาม
ค าขอรับช าระหนี้ 

 

7 ถ่ายทอดความรู้ด้านบัญชีและการจัดการติดตามทรัพย์สิน แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครางการก าหนดหลักสูตรและ
ฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
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เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

 กลุ่มงานเฉลี่ยทรัพย์สิน 1 - 6  
   

 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
 

ล าดับ
ที ่

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานด้าน
วิชาการเงินและบัญชี เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 

 
3. ด้านการประสานงาน 
 
ล าดับ

ที ่
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานการท างานด้านวิชาการเงินและบัญชี ร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 

2 ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  ข้อเท็จจริงของ
งานวิชาการเงินและบัญชี แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
4. ด้านการบริการ 
 
ล าดับ

ที ่
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานบัญชีทรัพย์สินของผู้
ล้มละลายที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์    

ร้ อยละความ พึงพอใจของ
หน่วยงานต่อการให้บริการจาก
การส ารวจโดยแบบสอบถาม 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือ
ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาพาณิชศาสตร์ หรือการเงินการธนาคาร 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. ก าหนด 

นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่
กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. 
ก าหนดไว้ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่
กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. 
ก าหนดไว้ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่
กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. 
ก าหนดไว้ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 

- 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
     

ชื่อความรู้ ระดับที่
ต้องการ 

พฤติกรรมบ่งช้ี 
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1. ความรู้ด้านการการคิดหนี้ 
2. การจัดท าบัญชีแสดงรายการรับ-จ่ายเงินในคดี 
3. การคิดค่าธรรมเนียม 
4. การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานทางการเงินของลูกหนี้
และเจ้าหนี้ในคดี 
5. การตรวจสอบเงินคงค้างในคดีเพ่ือส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
6. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับ
งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
7. ความรู้พ้ืนฐานทางการบัญชี 
8. การจัดท าบัญชีตามระเบียบของส่วนราชการ 
9. การจัดท าบัญชีรับจ่ายในคดีแพ่งและคดีล้มละลาย 
 

1 มี วุฒิ การศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชาการบัญชี  สาขาวิชา
บริ ห า ร ธุ ร กิ จ  หรื อส าข าวิ ช า
เศรษฐศาสตร์ และสามารถน าองค์
ความรู้ที่ศึกษามาใช้ในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ 

 
 

ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      
ชื่อความรู้ ระดับที่

ต้องการ 
พฤติกรรมบ่งช้ี 

1. กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับและแนวปฏิบัติราชการในการ
จัดท าบัญชี คดีแพ่ง คดีล้มละลาย และการช าระบัญชี ของ
กรมบังคับคด ี
2. ระเบียบ ค าสั่ง และข้อบังคับ กระทรวงยุติธรรม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก-จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2520 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติและระเบียบที่เก่ียวข้องกับงบประมาณ 
5. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ.2483 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
7. ประมวลรัษฎากร 
8. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
9. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

2 มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการงานประจ าที่ปฏิบัติ
อยู่ และสามารถหาค าตอบ ในทาง
วิชาการเงินและบัญชี ได้เมื่อมีข้อ
สงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน (Skills) 
 

ชื่อทักษะ ระดับที่
ต้องการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ และสามารถใช้
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานได้อย่างคล่องแคล่ว 

2. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และฟัง
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ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้นและสื่อสารให้เข้าใจได้ และ
ท าความเข้าในสาระส าคัญของเนื้อหาต่างๆ ได้ 

3. ทักษะการค านวณ 2 มีทักษะในการคิดค านวณขั้นพ้ืนฐานได้อย่างถูกต้อง และ
รวดเร็ว และสามารถท าความเข้าใจข้อมูลด้านตัวเลขได้
อย่างถูกต้อง 

4. ทักษะการบริหารจัดการข้อมูล   2 สามารถรวบรวมข้อมูลได้อย่างเป็นระบบพร้อมใช้ รวมถึง
สามารถแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เช่น กราฟ 
รายงาน เป็นต้น และสามารถวิเคราะห์และประเมินผล
ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหว่างหน่วยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องต้นได้  และติดต่อสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

สมรรถนะหลักทีจ่ าเป็นในงาน (Competency) 
  
 

ชื่อสรรถนะหลัก ระดับที่
ต้องการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี   
- พยายามท างานในหน้าที่ให้ถูกต้อง 
- ปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการท างาน 
- แสดงออกว่าต้องการท างานให้ได้ดีขึ้น 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญ
เปล่า หรือหย่อนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการที่ด ี(Service Mind) 1 สามารถให้บริการผู้ที่รับบริการต้องการได้ด้วยความเต็มใจ  
- ให้การบริการที่เป็นมิตร สุภาพ 
- ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่ถูกต้อง ชัดเจนแก่ผู้รับบริการ 
- แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่อง 
หรือขั้นตอนงานต่างๆ ที่ให้บริการอยู่ 
- ประสานงานภายในหน่วยงานและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่ต่อเนื่องและ
รวดเร็ว 
 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิ่งขึ้น 
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-  ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอด้วยการ
สืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตาม
กฎหมาย และวินัยข้าราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต 

5. การท างานเป็นทีม  
(Teamwork) 

1 ท าหน้าที่ของตนในทีมให้ส าเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และท างานในส่วนที่ตน
ได้รับมอบหมาย 
-  รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการด าเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของทีม 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

     
ชื่อสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับที่

ต้องการ 
พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

   
1. การคิดวิเคราะห์ (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปัญหา หรืองานออกเป็นส่วนย่อย ๆ 
-  แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอย่างง่าย ๆ ได้โดยไม่
เรียงล าดับความส าคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วน ๆ หรือ
เป็นกิจกรรมต่าง ๆ ได้ 

2. การมองภาพองค์รวม 
(Conceptual Thinking) 
 

1 ใช้กฎพ้ืนฐานทั่วไป 
-ใช้กฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์  หรือสามัญส านึกในการระบุ
ประเด็นปัญหา หรือแก้ปัญหาในงาน 

3. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
(Flexibility)   

1 มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
-ปรับตัวเข้ากับสภาพการท างานที่ยากล าบาก หรือไม่
เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผู้ตรวจสอบ............................................................ 
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       (นายเรวัต  สกุลทรัพย์เจริญ) 
  ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันที่ที่ได้จัดท า............................................................. 
 
 
 


