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

16ตําแหนงเลขท่ี  ….. 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการเงินและบัญชี (Finance and Accounting) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการเงินและบัญชี (Finance and Accounting Analyst) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน      กองฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน    กลุมงานจัดกิจการทรัพยสินและกํากับดูแลการฟนฟู 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง (Director,primary Level/Higher Level) 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีและงานจัดกิจการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ ภายใตการกํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   
สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1  จัดการเก่ียวกับกิจการและทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ในกรณีศาลสั่งใหเจาพนักงาน
พิทักษทรัพยเปนผูบริหารชั่วคราว 

รอยละ
ความสําเร็จของ
การดําเนินงาน 

2 ดําเนินการตรวจสอบเอกสารและคํานวณยอดหนี้ของเจาหนี้ เพ่ือใชในการออก
เสียงลงมติในการประชุมเจาหนี้ และใชประกอบการพิจารณาทําคําสั่งขอรับชําระ
หนี้ในการฟนฟูกิจการของเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

3 ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับสิทธิเรียกรองของบริษัทลูกหนี้ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาทวงหนี้ของเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

4 ตรวจสอบเอกสารและคํานวณหนี้ตามท่ีเจาพนักงานพิทักษทรัพยมอบหมาย  

5 ทําหนาท่ีรับ-จายเงินและลงบัญชีในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ พรอมท้ังจัดทําบัญชี
แสดงรายการรับ-จาย 

 

6 รับคาธรรมเนียมคําขอรับชําระหนี้ในการฟนฟูกิจการ และนําสงเปนรายไดแผนดิน  

7 รับเงินคาฤชากร คาธรรมเนียม คารับรองเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร  รับวางเงิน
ในคดี ตรวจสอบสถานะของเช็คและคอนเฟรมไปท่ีธนาคารวาถูกตองหรือไม 

 

8 รับวางเงินหลักประกัน/หนังสือใบสัญญาหลักประกันตรวจสอบสถานะของเช็ค
และคอนเฟรมไปท่ีธนาคารวาถูกตองหรือไม 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

9 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในคดี ตรวจสอบเอกสารการรับ-จายเงิน ปดบัญชีทุกสิ้น
วัน โดยนําสงกองคลัง สรุปใบรับเงินในคดี สรุปใบรับเงินคาฤชากร สรปุใบรับเงิน
หลักประกัน นับเงินแตละประเภท 

 

10 

จัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอศาลลมละลายกลาง  รายงานสรุปและวิเคราะหแผน
หรือขอเสนอขอแกไขแผนฟนฟูกิจการ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนรายไตร
มาสรายงานระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง รายงานการยกเลิกการฟนฟู
กิจการ 

 

11 คํานวณยอดหนี้ตามสํานวนคําขอรับชําระหนี้และสํานวนทวงหนี ้  

12 
ตรวจสอบภาระหนี้คงเหลือเพ่ือใชในการกําหนดสิทธิออกเสียงลงมติท่ีประชุม
เจาหนี้ตรวจสอบภาระหนี้ตามคําสั่ง จพท. ประกอบกับเอกสารการชําระหนี้ 

 

13 ตรวจสอบคํารองตาง ๆ และจัดทํารายงานเสนอเจาพนักงานพิทักษทรัพยและ
จัดทํารายงานสรุปรายละเอียดทรัพยสินของลูกหนี้ (พิทักษทรัพยเด็ดขาด) 

 

14 ออกหมายนัดใหผูบริหารแผนนําสงรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนกรณีท่ี
ผูบริหารแผนไมนําสงภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

15 เขารวมการประชุมเจาหนี้เพ่ือพิจารณาแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผน/เลือกผูทํา
แผน/เลือกผูบริหารแผนคนใหม 

 

16 ไปศาลรวมกับเจาพนักงานพิทักษทรัพย ในกรณีท่ีศาลกําหนดนัดพิจารณารายงาน

สรุปและวิเคราะหแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผนฟนฟูกิจการ  ศาลกําหนดนัด
พิจารณาการปฏิบัติงานไมเปนไปตามแผน  ศาลกําหนดนัดพิจารณารายงาน
ระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง ศาลกําหนดนัดพิจารณารายงานการ
ยกเลิกการฟนฟูกิจการ  ศาลกําหนดนัดพิจารณาคํารองตางๆของท้ังเจาหนี้ ผูมี
สวนไดเสีย คูความ และผูบริหารแผน 

 

17 ไป เยี่ ยมชมกิจการของบริ ษัทลู กหนี้ ร วม กับ เจ าพนั กงานพิ ทักษทรัพย
กรุงเทพมหานคร และปริมณฑลนอกเขตปริมณฑลและตางจังหวัด 

 

18 ติดตอประสานงานและตอบขอซักถามของผูบริหารแผน บริษัทลูกหนี้ เจาหนี้และ
หนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของมาติดตอดวยตนเองท่ีสํานักฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
ติดตอประสานงานทางโทรศัพท  

 

19 ติดตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศจากธนาคารแหงประเทศไทย  

20 ออกตรวจบริษัทท่ียื่นคําขอจดทะเบียนเปนผูทําแผนและผูบริหารแผนรวมกับ 
จพท. เขารวมประชุมคณะกรรมการพิจารณาผูทําแผนและผูบริหารแผน ในฐานะ
คณะอนุกรรมการฯ 

 

21 ตรวจสํานวนปลดเผา 
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2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานดาน
ฟนฟูกิจการของลูกหนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

รอยละความสําเร็จ
ของการดําเนินงาน 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานการทํางานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ รวมกันท้ังภายในและ
ภายนอก หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

รอยละความสําเร็จ
ของการดําเนินงาน 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับงานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
ขอเท็จจริงของงานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนําตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานดานฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี้ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบ
ขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน    

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวงานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ี
กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดไววาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ี
กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดไววาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ี
กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดไววาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน   

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. มีความรูพ้ืนฐาน ดานการเงินและบัญชีท่ัวไป  การบัญชี
เบื้องตน บัญชีการเงินและบัญชีบริหาร 
2. มีความรูความเขาใจในการวิเคราะหงบกระแสเงินสด การ
วิเคราะหอัตราสวนทางการเงิน   การวิเคราะหงบแสดงฐานะ
การลงทุน 
3. มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานใน
สายอาชีพท่ีปฏิบัติอยู รวมท้ังสามารถถายทอดได 
4. การคิดหนี้ 
5. การจัดทําบัญชีแสดงรายการรับ-จายเงินในคดี 
6. การคิดคาธรรมเนียม 
7. การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานทางการเงินของลูกหนี้
และเจาหนี้ในคดี 
8. การตรวจสอบเงินคงคางในคดี เพ่ือสงเปนรายไดแผนดิน 
9. หลักการจัดการทรัพยสินของลูกหนี้ 
 

1 มี วุฒิ การ ศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชาการบัญชี  สาขาวิชา
บริ ห า ร ธุ ร กิ จ  หรื อส าข าวิ ช า
เศรษฐศาสตร และสามารถนําองค
ความรูท่ีศึกษามาใชในการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการได 
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ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      
ช่ือความรู ระดับท่ี

ตองการ 
พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
3. ความรูเรื่องพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเงินการคลัง 
ระเบียบและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
4. ความรูพ้ืนฐานดานกฎหมาย พ.ร.บ.ลมละลาย พ.ศ.2483 

    - หมวด 3/1 กระบวนพิจารณาเก่ียวกับการฟนฟูกิจการ

ของลูกหนี้ 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง 

    - เก่ียวกับการรับ – จายเงินและการนําเงินสงคลัง 

6. กฎ/ระเบียบ/หนังสือเวียน และคําสั่งกรมบังคับคดี 
 

2 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ
อยู และสามารถถายทอดความรู 
และสามารถหาคําตอบ ในทาง
กฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และฟง
ภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และ
ทําความเขาในสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ 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 
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สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (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 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

   
1. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

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

2. การมองภาพองครวม 
(Conceptual Thinking) 
 

1 ใชกฎพ้ืนฐานท่ัวไป 
-ใชกฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ  หรือสามัญสํานึกในการระบุ
ประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

3. ความยดืหยุนผอนปรน 
(Flexibility)   

1 มีความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
-ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานท่ียากลําบาก หรือไม
เอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 

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

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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


	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชีและงานจัดกิจการทรัพย์สินของบริษัทลูกหนี้ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	จัดการเกี่ยวกับกิจการและทรัพย์สินของบริษัทลูกหนี้ในกรณีศาลสั่งให้เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์เป็นผู้บริหารชั่วคราว
	ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและคำนวณยอดหนี้ของเจ้าหนี้ เพื่อใช้ในการออกเสียงลงมติในการประชุมเจ้าหนี้ และใช้ประกอบการพิจารณาทำคำสั่งขอรับชำระหนี้ในการฟื้นฟูกิจการของเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์
	ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับสิทธิเรียกร้องของบริษัทลูกหนี้ เพื่อประกอบการพิจารณาทวงหนี้ของเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์
	ตรวจสอบเอกสารและคำนวณหนี้ตามที่เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์มอบหมาย
	ทำหน้าที่รับ-จ่ายเงินและลงบัญชีในคดีฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ พร้อมทั้งจัดทำบัญชีแสดงรายการรับ-จ่าย
	รับค่าธรรมเนียมคำขอรับชำระหนี้ในการฟื้นฟูกิจการ และนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน
	รับเงินค่าฤชากร ค่าธรรมเนียม ค่ารับรองเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร  รับวางเงินในคดี ตรวจสอบสถานะของเช็คและคอนเฟิร์มไปที่ธนาคารว่าถูกต้องหรือไม่
	รับวางเงินหลักประกัน/หนังสือใบสัญญาหลักประกันตรวจสอบสถานะของเช็คและคอนเฟิร์มไปที่ธนาคารว่าถูกต้องหรือไม่
	ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในคดี ตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน ปิดบัญชีทุกสิ้นวัน โดยนำส่งกองคลัง สรุปใบรับเงินในคดี สรุปใบรับเงินค่าฤชากร สรุปใบรับเงินหลักประกัน นับเงินแต่ละประเภท
	ตรวจสอบคำร้องต่าง ๆ และจัดทำรายงานเสนอเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์และจัดทำรายงานสรุปรายละเอียดทรัพย์สินของลูกหนี้ (พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด)
	ออกหมายนัดให้ผู้บริหารแผนนำส่งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนกรณีที่ผู้บริหารแผนไม่นำส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด
	เข้าร่วมการประชุมเจ้าหนี้เพื่อพิจารณาแผนหรือข้อเสนอขอแก้ไขแผน/เลือกผู้ทำแผน/เลือกผู้บริหารแผนคนใหม่
	ไปศาลร่วมกับเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ ในกรณีที่ศาลกำหนดนัดพิจารณารายงานสรุปและวิเคราะห์แผนหรือข้อเสนอขอแก้ไขแผนฟื้นฟูกิจการ  ศาลกำหนดนัดพิจารณาการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน  ศาลกำหนดนัดพิจารณารายงานระยะเวลาดำเนินการตามแผนสิ้นสุดลง ศาลกำหนดนัดพิจารณารายงานการยกเลิกการฟื้นฟูกิจการ  ศาลกำหนดนัดพิจารณาคำร้องต่างๆของทั้งเจ้าหนี้ ผู้มีส่วนได้เสีย คู่ความ และผู้บริหารแผน
	ไปเยี่ยมชมกิจการของบริษัทลูกหนี้ร่วมกับเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์กรุงเทพมหานคร และปริมณฑลนอกเขตปริมณฑลและต่างจังหวัด
	ติดต่อประสานงานและตอบข้อซักถามของผู้บริหารแผน บริษัทลูกหนี้ เจ้าหนี้และหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องมาติดต่อด้วยตนเองที่สำนักฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ 
	ติดตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศจากธนาคารแห่งประเทศไทย
	ออกตรวจบริษัทที่ยื่นคำขอจดทะเบียนเป็นผู้ทำแผนและผู้บริหารแผนร่วมกับ จพท. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้ทำแผนและผู้บริหารแผน ในฐานะคณะอนุกรรมการฯ
	ตรวจสำนวนปลดเผา
	วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานด้านฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานด้านฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ ร่วมกันทั้งภายในและภายนอก หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับงานด้านฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ ข้อเท็จจริงของงานฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	4. ด้านการบริการ
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