
1 
 

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   วิชาการ/ระดับอาวุโส (O3) 
ชื่อหนวยงาน      กองติดตามและเฉลี่ยทรัพยสินในคดีลมละลาย 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน    กลุมงานเฉลี่ยทรัพยสิน 1 - 6 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง (Director,primary Level/Higher Level) 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหน.กลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงมากในวิชาการเงินและบัญชีดานการแบง
ทรัพยสินในการบังคับคดีลมละลาย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีแกผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไป
ตามระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 กํากับ ดูแล การดําเนินการจัดทําบัญชีแสดงการรับ-จาย และตรวจสอบเงินคาง
จายคดีลมละลายใหตกเปนรายไดแผนดิน เพ่ือความถูกตอง รวดเร็ว และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

 

3 ควบคุม ดูแล แนะนํา การตรวจสอบและวิเคราะห สํานวนกลาง สํานวนกิจการ
และทรัพยสิน สํานวนทวงหนี้ สํานวนเพิกถอน สํานวนคําขอรับชําระหนี้ และ
สํานวนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจะไดดําเนินการทําบัญชีสวนแบงทรัพยสินในคดี
ลมละลาย และการชําระบัญชีตามคําสั่งศาล 

 

4 ให คําปรึกษา แนะนํา  การพิจารณาใชหลักกฎหมายท่ี เ ก่ียวของ มา
ประกอบการทําบัญชี และเสนอหลักกฎหมายแกผูบังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุง
พัฒนาใหการดําเนินการมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

5 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาในการรายงานศาลปดคดีและ
รายการผลการปฏิบัติงานตอศาล 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

6 รวมรวบ ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานทางการเงินตางๆ ของลูกหนี้ในคดี
ลมละลายท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือใหการรับ-จายเงินถูกตองตามกฎหมาย 

 

7 ศึกษาวิเคราะหกฎหมายลมละลาย ในการชําระคาใชจายและหนี้สิ้น เพ่ือมี
แนวทางในการรับหนี้ท่ีมีประกันกอนหนี้สามัญ บัญชีจายเงินถูกตอง รวดเร็ว 

 

8 ตรวจสอบบัญชี ตรวจสํานวนคดีลมละลาย ทําบัญชีนัดตรวจจายเงินสวนแบง
ทรัพยสิน แลวรายงานตอศาล เพ่ือคดีเปนท่ีสุด และปดคด ี

 

9 ตรวจบัญชี คัดบัญชี แยกประเภท ตรวจรางบัญชี แกไขขอผิดพลาดของผู
ปฏิบัติ รับผิดชอบความถูกตองของบัญชีจนถึงข้ันตอนการจายเงินตามบัญชี
แบงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดรับเงินสิ้นสุดของคดีรายงานของบังคับคดี หรือ
รายงานผลการปฏิบัติงานตอศาล เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบราชการ 

 

10 ตรวจสอบการแบงทรัพยสินคดีลมละลายตองกระทําทุกระยะเวลาไมเกิน 6 
เดือน นับแตศาลพิพากษาใหลมละลาย เม่ือเจาพนักงานพิทักษทรัพยรวบรวม
ทรัพยสินไดสงแบง ตองทําบัญชีแบงทรัพยสินตามข้ันตอนพระราชบัญญัติ
ลมละลาย ชําระคาใชจายและหนี้สิ้นตามลําดับท่ีกําหนดไวในท่ีตองจายเงินให
เจาหนี้ 

 

11 ใหคําปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาตาง ๆ แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา 
หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรู และสามารถนําไปปรับ
ใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 

12 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข และ
เกิดการพัฒนายิ่งข้ึน 

 

13 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและมอบหมาย เพ่ือวาง
แผนการปฏิบัติงาน 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายในหนวยงานใหสอดคลอง
กับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และของกรมบังคับคดี 

 

2 วางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนกับหนวยงานในสังกัด แกปญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน หรือหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

2 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือให
เกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 

3 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น และจูงใจ
หนวยงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

 

 

4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับการจัดทําบัญชีแบง
ทรัพยสินในคดีลมละลายท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน เพ่ือให
ผูสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการ
ตางๆ 

 

3 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการใหความรู การผลิต
คูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
ดานบัญชี เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธเปนไปอยางท่ัวถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 

4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

 ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาพาณิชยการ ทางพณิชยกรรม ทางบริหารธรุกิจ ทางบัญชี และการเงินและการธนาคาร 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) 
ระดับอาวุโส (O3) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนง

อยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 
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สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน    
     

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 

3 ความรูความสามารถตามท่ีกําหนด
ไว ในระดับ ท่ี   2 และมีความรู
ความสามารถประสบการณและ
ความชํานาญดานการเงินและบัญชี 
บัญชีเงินในคดีลมละลาย หรือมี
ทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองาน
ฝมือเฉพาะทางระดับสูงดานเงิน
แ ล ะ บั ญ ชี  บั ญ ชี เ งิ น ใ น ค ดี
ลมละลาย  

 

   ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ    
      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

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. พระราชบญัญัติลมละลาย พ.ศ.2483 และแกไขเพ่ิมเติม 
6. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และแกไขเพ่ิมเติม 
7. ประมวลรัษฎากร 
8. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
9. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และหา
คําตอบในทางบัญชี เ งิน ในคดี
ลมละลายไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
  

 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Skills) 
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ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Competency) 

    สมรรถนะหลัก 

 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
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ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิง่ข้ึน 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 

 
 

    สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธ ข้ัน
พ้ืนฐานของปญหาหรืองาน 
- ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตาง ๆ ได 
- ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตาง ๆ ได 
- วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ตามลําดับ
ความสําคัญหรือความเรงดวนได 

2.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และยอมรับความจําเปนท่ีจะตอง
ปรับเปลี่ยน 
-  ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอ่ืน 
- เต็มใจท่ีจะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติ เม่ือไดรับขอมูลใหม 

3.การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน (Concern for 
Order) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจทานความถูกตองของ
งานท่ีตนรับผิดชอบ 
-  ตรวจสอบงานในหนาท่ีความรับผิดชอบอยางละเอียด เพ่ือ
ความถูกตอง 
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สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 

       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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