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	1. ด้านการปฏิบัติการ
	รวมรวบ ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานทางการเงินต่างๆ ของลูกหนี้ในคดีล้มละลายที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินถูกต้องตามกฎหมาย
	ศึกษาวิเคราะห์กฎหมายล้มละลาย ในการชำระค่าใช้จ่ายและหนี้สิ้น เพื่อมีแนวทางในการรับหนี้ที่มีประกันก่อนหนี้สามัญ บัญชีจ่ายเงินถูกต้อง รวดเร็ว
	ตรวจสอบบัญชี ตรวจสำนวนคดีล้มละลาย ทำบัญชีนัดตรวจจ่ายเงินส่วนแบ่งทรัพย์สิน แล้วรายงานต่อศาล เพื่อคดีเป็นที่สุด และปิดคดี
	ตรวจบัญชี คัดบัญชี แยกประเภท ตรวจร่างบัญชี แก้ไขข้อผิดพลาดของผู้ปฏิบัติ รับผิดชอบความถูกต้องของบัญชีจนถึงขั้นตอนการจ่ายเงินตามบัญชีแบ่งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้รับเงินสิ้นสุดของคดีรายงานของบังคับคดี หรือรายงานผลการปฏิบัติงานต่อศาล เพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ
	ตรวจสอบการแบ่งทรัพย์สินคดีล้มละลายต้องกระทำทุกระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน นับแต่ศาลพิพากษาให้ล้มละลาย เมื่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์รวบรวมทรัพย์สินได้ส่งแบ่ง ต้องทำบัญชีแบ่งทรัพย์สินตามขั้นตอนพระราชบัญญัติล้มละลาย ชำระค่าใช้จ่ายและหนี้สิ้นตามลำดับที่กำหนดไว้ในที่ต้องจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
	ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ และสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนำมาปรับปรุงแก้ไข และเกิดการพัฒนายิ่งขึ้น
	เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตามที่ได้รับแต่งตั้งและมอบหมาย เพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน
	วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายในหน่วยงานให้สอดคล้องกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และของกรมบังคับคดี
	วางแผนกำลังคน พร้อมการจัดระบบงานภายในของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
	วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนกับหน่วยงานในสังกัด แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
	3. ด้านการประสานงาน
	พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการโน้มน้าวสมาชิกภายในหน่วยงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน
	ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินการร่วมกัน
	ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และจูงใจหน่วยงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	4. ด้านการบริการ
	ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีแบ่งทรัพย์สินในคดีล้มละลายที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
	จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ
	ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในหน่วยงานในการให้ความรู้ การผลิตคู่มือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านบัญชี เพื่อช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน
	5. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience)
	ระดับอาวุโส (O3)
	1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ
	ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	ความรู้เรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ

