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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/ระดับชํานาญการ (K2) 
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)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชํานาญสูงมากในวิชาการเงินและบัญชีและงานจัดกิจการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีแกผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดการเก่ียวกับกิจการและทรัพยสินของบริษัท
ลูกหนี้ในกรณีศาลสั่งใหเจาพนักงานพิทักษทรัพยเปนผูบริหารชั่วคราว 

 

3 ใหคําแนะนําการตรวจสอบเอกสารและคํานวณยอดหนี้ของเจาหนี้ เพ่ือใชในการ
ออกเสียงลงมติในการประชุมเจาหนี้ และใชประกอบการพิจารณาทําคําสั่งขอรับ
ชําระหนี้ในการฟนฟูกิจการของเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

4 ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับสิทธิเรียกรองของบริษัทลูกหนี้ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาทวงหนี้ของเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

5 รวบรวม ศึกษาวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการบริหารธุรกิจประเภทตางๆ เพ่ือ
ประโยชนในการจัดการและทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ในกรณีศาลสั่งใหเจา
พนักงานพิทักษทรัพยเปนผูบริหารชั่วคราว 

 

6 จัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอศาลลมละลายกลาง  รายงานสรุปและวิเคราะหแผน
หรือขอเสนอขอแกไขแผนฟนฟูกิจการ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนราย
ไตรมาสรายงานระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง รายงานการยกเลิกการ
ฟนฟูกิจการ 

 

7 คํานวณยอดหนี้ตามสํานวนคําขอรับชําระหนี้และสํานวนทวงหนี ้  
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 

(KPIs) 

8 ตรวจสอบภาระหนี้คงเหลือเพ่ือใชในการกําหนดสิทธิออกเสียงลงมติท่ีประชุมเจาหนี้
ตรวจสอบภาระหนี้ตามคําสั่งจพท. ประกอบกับเอกสารการชําระหนี ้

 

9 ตรวจสอบคํารองตาง ๆ และจัดทํารายงานเสนอเจาพนักงานพิทักษทรัพยและจัดทํา
รายงานสรุปรายละเอียดทรัพยสินของลูกหนี้ (พิทักษทรัพยเด็ดขาด) 

 

10 ออกหมายนัดใหผูบริหารแผนนําสงรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนกรณีท่ี
ผูบริหารแผนไมนําสงภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

11 เขารวมการประชุมเจาหนี้เพ่ือพิจารณาแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผน/เลือกผูทํา
แผน/เลือกผูบริหารแผนคนใหม 

 

12 ไปศาลรวมกับเจาพนักงานพิทักษทรัพย ในกรณีท่ีศาลกําหนดนัดพิจารณารายงาน

สรุปและวิเคราะหแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผนฟนฟูกิจการ  ศาลกําหนดนัด
พิจารณาการปฏิบัติงานไมเปนไปตามแผน  ศาลกําหนดนัดพิจารณารายงาน
ระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง ศาลกําหนดนัดพิจารณารายงานการยกเลิก
การฟนฟูกิจการ  ศาลกําหนดนัดพิจารณาคํารองตางๆของท้ังเจาหนี้ ผูมีสวนไดเสีย 
คูความ และผูบริหารแผน 

 

13 ไป เ ยี่ ยมชม กิจการของบริ ษั ทลู กหนี้ ร ว ม กับ เ จ าพนั ก ง าน พิ ทั กษ ท รั พย
กรุงเทพมหานคร และปริมณฑลนอกเขตปริมณฑลและตางจังหวัด 

 

14 ติดตอประสานงานและตอบขอซักถามของผูบริหารแผน บริษัทลูกหนี้ เจาหนี้และ
หนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของมาติดตอดวยตนเองท่ีสํานักฟนฟูกิจการของลูกหนี้ ติดตอ
ประสานงานทางโทรศัพท  

 

15 ติดตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศจากธนาคารแหงประเทศไทย  

16 ออกตรวจบริษัทท่ียื่นคําขอจดทะเบียนเปนผูทําแผนและผูบริหารแผนรวมกับ จพท. 
เขารวมประชุมคณะกรรมการพิจารณาผูทําแผนและผูบริหารแผน ในฐานะ
คณะอนุกรรมการฯ 

 

17 ตรวจสํานวนปลดเผา  

18 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและไดรับมอบหมาย  
 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ ตามแผน
หรือโครงการ ในระดับฝายหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

2 รวมวางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายในหนวยงานใหสอดคลอง

กับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และของกรมบังคับคดี 

 

3 รวมวางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือ
สรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

2 ประสานการทํางานดานการเงิน ดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ รวมกันโดยมีบทบาทให
ความเห็น และคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝาย หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

3 ใหขอคิดเห็นดานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีใน
ฝาย หรือกอง เพ่ือสรางความเขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ ท่ี
ตนมีความรับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เ ก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

 

3 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการใหความรู การผลิตคูมือ
หรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานฟนฟู
กิจการของลูกหนี้ เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธเปนไปอยางท่ัวถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 

4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) 

ระดับชํานาญการ (K2) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 
สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 
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หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
 

สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
     

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 
 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานในดาน
วิชาการเงินและบัญชี ท่ีปฏิบัติอยู 
รวมท้ังสามารถถายทอดได 
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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 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   1  และ
สามารถหาคําตอบวิชาการเงินและ
บัญชี  ได เ ม่ือ มีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Skills) 
 

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 
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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
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

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 
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    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 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ 
-  ระบุถึงปญหาความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และ
ความไมครบถวนของขอมูลได 
-  ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือ
แกปญหาในงานได 

1.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และยอมรับความจําเปนท่ีจะตอง
ปรับเปลี่ยน 
-  ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอ่ืน 
- เต็มใจท่ีจะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติ เม่ือไดรับขอมูลใหม 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

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

       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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