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

16ตําแหนงเลขท่ี  ……….. 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี (Finance and Accounting Operation) 
ชื่อตําแหนง   เจาพนักงานการเงินและบัญชี (Finance and Accounting Officer) 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ระดับชํานาญงาน  (O2) 
ชื่อหนวยงาน    กองติดตามและเฉลี่ยทรัพยสินในคดีลมละลาย 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน กลุมงานเฉลี่ยทรัพย 1-6, กลุมงานบัญชีและจัดการติดตามทรัพยสิน  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง(Director,primary Level/Higher Level) 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ

ชํานาญงานการเงินและบัญชีในคดีลมละลาย ดานการจัดทําบัญชีแบงทรัพยสินในการบังคับคดีลมละลาย และ
การชําระหนี้ตามคําสั่งศาล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 
ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
กลุมงานเฉล่ียทรัพยสิน 1-6 
ปฏิบัติงานคํานวณยอดหนี้ ตามข้ันตอนในคดีของการบังคับคดีลมละลาย เพ่ือ
ดําเนินการจายเงินในคดีไดอยางถูกตอง 

 

2 
ดําเนินการนัดเจาหนี้และผูลมละลายเพ่ือตรวจบัญชีสวนแบงทรัพยสิน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงาน 

 

3 
ดําเนินการตรวจหลักฐานและจายเงินใหแกเจาหนี้และลูกหนี้  เพ่ือความถูกตองของ
จํานวนเงินท่ีเกิดข้ึนและมีหลักฐานตรวจสอบได 

 

4 
จัดทํารายกงานผลการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือประเมินการปฏิบัติงาน
และปรับปรุงใหดียิ่งข้ึน 

 

5 
กลุมงานบัญชีและจัดการติดตามทรัพยสิน 
ควบคุม ตรวจคิดคํานวณยอดหนี้ตามคําสั่งเจาพนักงานพิทักษทรัพย เพ่ือใหยอดหนี้
ถูกตองท่ีสุด และทวงหนี้ได 

 

6 
ตรวจสอบการดําเนินการยืนยันยอดหนี้ และลงบันทึกการชําระหนี้ เม่ือลูกหนี้นําเงิน
มาชําระครบตามจํานวนหรือนําสินคามาคืนเพ่ือหลักกลบหลบหนี้ หรือผอนชําระหนี้
ครบถวนแลว 

 

7 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางบัญชีเก่ียวกับกิจการทรัพยสินในคดีลมละลายเพ่ือ
ขอมูลในบัญชีถูกตอง และดําเนินการในข้ันตอนตอไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

8 
ควบคุม ดูแลรวบรวมเอกสารและจัดแยกเอกสารหลักฐานทางบัญชีธุรกิจ เพ่ือใหเปน
ระเบียบ และเปนหลักฐานทางราชการ 

 

9 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับการแตงตั้ง เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน  
 
2. ดานการกํากับดูแล 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี
ในคดีลมละลาย เพ่ือใหการดําเนินงานของฝายท่ีรับผิดชอบเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดาน
การเงินและบัญชีในคดีลมละลาย ในฝายท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 

 
2. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบแกผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือความเขาใจ
อันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 ใหคําแนะนําตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก
เจาหนา ท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ 

 

3 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  
หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือใน
ดานท่ีตนรับผิดชอบและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และ
แลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

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.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาพาณิชยการ ทางพณิชยกรรม ทางบริหารธรุกิจ ทางบัญชี และการเงินและการธนาคาร  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน (O2) 
1. มีคุณวุฒิเฉพาะตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลด

เปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือ ขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวา
เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. ความรูดานการการคิดหนี้ 
2. การจัดทําบัญชีแสดงรายการรับ-จายเงินในคดี 
3. การคิดคาธรรมเนียม 
4. การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานทางการเงินของลูกหนี้
และเจาหนี้ในคดี 
5. การตรวจสอบเงินคงคางในคดีเพ่ือสงเปนรายไดแผนดิน 
6. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับ
งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
7. ความรูพ้ืนฐานทางการบัญชี 
8. การจัดทําบัญชีตามระเบียบของสวนราชการ 
9. การจัดทําบัญชีรับจายในคดีแพงและคดีลมละลาย 

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับท่ี  1 และมี
ความรูความสามารถประสบการณ
และความชํานาญงานดานการเงิน
และบัญชีในคดีลมละลาย ดานการ
จัดทําบัญชีแบงทรัพยสินในการ
บังคับคดีลมละลาย และการชําระ
หนี้ตามคําสั่งศาล 

 
 

ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ  
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 
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1. กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับและแนวปฏิบัติราชการในการ
จัดทําบัญชี คดีแพง คดีลมละลาย และการชําระบัญชี ของ
กรมบังคับคดี 
2. ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับ กระทรวงยุติธรรม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก-จายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ.2520 และแกไข
เพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงบประมาณ 
5. พระราชบัญญัติลมละลาย พ.ศ.2483 และแกไขเพ่ิมเติม 
6. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และแกไขเพ่ิมเติม 
7. ประมวลรัษฎากร 
8. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
9. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู  
 

 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานในสายงานได เชน ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบจองหองประชุม เปนตน 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   1 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารเขาใจใหเขาใจได 

3. ทักษะการคํานวณ 1 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   1 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได 

 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
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เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 
2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  

- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 
 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

1 แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอย ๆ 
-  แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงาย ๆ ไดโดยไม
เรียงลําดับความสําคัญ 
-  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวน ๆ หรือ
เปนกิจกรรมตาง ๆ ได 

๒. ความยืดหยุนผอนปรน 1 มีความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
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(Flexibility) 
 

-ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานท่ียากลําบาก หรือไม
เอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 

3. การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

1 ตองการความถูกตอง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
-  ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูก
ตอง ชัดเจน 
-  ดูแลใหเกิดความเปนระเบียบในสภาพแวดลอมของการ
ทํางาน 
-  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้ันตอน ท่ีกําหนดอยาง
เครงครัด 

 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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