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

16ตําแหนงเลขท่ี  ….. 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการเงินและบัญชี (Finance and Accounting) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการเงินและบัญชี (Finance and Accounting Analyst) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน      กองฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน     กลุมงานจัดกิจการทรัพยสินและกํากับดูแลการฟนฟู 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง (Director,primary Level/Higher Level) 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ

ความชํานาญสูงมากในวิชาการเงินและบัญชีและงานจัดกิจการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีแกผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดการเก่ียวกับกิจการและทรัพยสินของบริษัท
ลูกหนี้ในกรณีศาลสั่งใหเจาพนักงานพิทักษทรัพยเปนผูบริหารชั่วคราว 

 

3 ใหคําแนะนําการตรวจสอบเอกสารและคํานวณยอดหนี้ของเจาหนี้ เพ่ือใชในการ
ออกเสียงลงมติในการประชุมเจาหนี้ และใชประกอบการพิจารณาทําคําสั่งขอรับ
ชําระหนี้ในการฟนฟูกิจการของเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

4 ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับสิทธิเรียกรองของบริษัทลูกหนี้ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาทวงหนี้ของเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

5 รวบรวม ศึกษาวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการบริหารธุรกิจประเภทตางๆ เพ่ือ
ประโยชนในการจัดการและทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ในกรณีศาลสั่งใหเจา
พนักงานพิทักษทรัพยเปนผูบริหารชั่วคราว 

 

6 จัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอศาลลมละลายกลาง  รายงานสรุปและวิเคราะหแผน
หรือขอเสนอขอแกไขแผนฟนฟูกิจการ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนราย
ไตรมาสรายงานระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง รายงานการยกเลิกการ
ฟนฟูกิจการ 

 

7 คํานวณยอดหนี้ตามสํานวนคําขอรับชําระหนี้และสํานวนทวงหนี ้  
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 

(KPIs) 

8 ตรวจสอบภาระหนี้คงเหลือเพ่ือใชในการกําหนดสิทธิออกเสียงลงมติท่ีประชุมเจาหนี้
ตรวจสอบภาระหนี้ตามคําสั่งจพท. ประกอบกับเอกสารการชําระหนี ้

 

9 ตรวจสอบคํารองตาง ๆ และจัดทํารายงานเสนอเจาพนักงานพิทักษทรัพยและจัดทํา
รายงานสรุปรายละเอียดทรัพยสินของลูกหนี้ (พิทักษทรัพยเด็ดขาด) 

 

10 ออกหมายนัดใหผูบริหารแผนนําสงรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนกรณีท่ี
ผูบริหารแผนไมนําสงภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

11 เขารวมการประชุมเจาหนี้เพ่ือพิจารณาแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผน/เลือกผูทํา
แผน/เลือกผูบริหารแผนคนใหม 

 

12 ไปศาลรวมกับเจาพนักงานพิทักษทรัพย ในกรณีท่ีศาลกําหนดนัดพิจารณารายงาน

สรุปและวิเคราะหแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผนฟนฟูกิจการ  ศาลกําหนดนัด
พิจารณาการปฏิบัติงานไมเปนไปตามแผน  ศาลกําหนดนัดพิจารณารายงาน
ระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง ศาลกําหนดนัดพิจารณารายงานการยกเลิก
การฟนฟูกิจการ  ศาลกําหนดนัดพิจารณาคํารองตางๆของท้ังเจาหนี้ ผูมีสวนไดเสีย 
คูความ และผูบริหารแผน 

 

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 และปริมณฑลนอกเขตปริมณฑลและตางจังหวัด 

 

14 ติดตอประสานงานและตอบขอซักถามของผูบริหารแผน บริษัทลูกหนี้ เจาหนี้และ
หนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของมาติดตอดวยตนเองท่ีสํานักฟนฟูกิจการของลูกหนี้ ติดตอ
ประสานงานทางโทรศัพท  

 

15 ติดตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศจากธนาคารแหงประเทศไทย  

16 ออกตรวจบริษัทท่ียื่นคําขอจดทะเบียนเปนผูทําแผนและผูบริหารแผนรวมกับ จพท. 
เขารวมประชุมคณะกรรมการพิจารณาผูทําแผนและผูบริหารแผน ในฐานะ
คณะอนุกรรมการฯ 

 

17 ตรวจสํานวนปลดเผา  

18 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและไดรับมอบหมาย  
 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ ตามแผน
หรือโครงการ ในระดับฝายหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

2 รวมวางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายในหนวยงานใหสอดคลอง

กับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และของกรมบังคับคดี 

 

3 รวมวางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือ
สรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

2 ประสานการทํางานดานการเงิน ดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ รวมกันโดยมีบทบาทให
ความเห็น และคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในฝาย หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

3 ใหขอคิดเห็นดานดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีใน
ฝาย หรือกอง เพ่ือสรางความเขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับดานฟนฟูกิจการของลูกหนี้ ท่ี
ตนมีความรับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหผูสนใจไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เ ก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

 

3 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการใหความรู การผลิตคูมือ
หรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานฟนฟู
กิจการของลูกหนี้ เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธเปนไปอยางท่ัวถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 

4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) 

ระดับชํานาญการ (K2) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 
สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 
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หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
 

สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Knowledge) 
    ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. มีความรูพ้ืนฐาน ดานการเงินและบัญชีท่ัวไป  การบัญชี
เบื้องตน บัญชีการเงินและบัญชีบริหาร 
2. มีความรูความเขาใจในการวิเคราะหงบกระแสเงินสด การ
วิเคราะหอัตราสวนทางการเงิน   การวิเคราะหงบแสดงฐานะ
การลงทุน 
3. มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานใน
สายอาชีพท่ีปฏิบัติอยู รวมท้ังสามารถถายทอดได 
4. การคิดหนี้ 
5. การจัดทําบัญชีแสดงรายการรับ-จายเงินในคดี 
6. การคิดคาธรรมเนียม 
7. การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานทางการเงินของลูกหนี้
และเจาหนี้ในคดี 
8. การตรวจสอบเงินคงคางในคดี เพ่ือสงเปนรายไดแผนดิน 
9. หลักการจัดการทรัพยสินของลูกหนี้ 
 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานในดาน
วิชาการเงินและบัญชี ท่ีปฏิบัติอยู 
รวมท้ังสามารถถายทอดได 
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   ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ        
  

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
3. ความรูเรื่องพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเงินการคลัง 
ระเบียบและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
4. ความรูพ้ืนฐานดานกฎหมาย พ.ร.บ.ลมละลาย พ.ศ.2483 

    - หมวด 3/1 กระบวนพิจารณาเก่ียวกับการฟนฟูกิจการ

ของลูกหนี้ 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง 

    - เก่ียวกับการรับ – จายเงินและการนําเงินสงคลัง 

6. กฎ/ระเบียบ/หนังสือเวียน และคําสั่งกรมบังคับคดี 

 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   1  และ
สามารถหาคําตอบวิชาการเงินและ
บัญชี  ได เ ม่ือ มีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Competency) 

    สมรรถนะหลัก 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 
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    สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธ ข้ัน
พ้ืนฐานของปญหาหรืองาน 
- ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตาง ๆ ได 
- ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตาง ๆ ได 
- วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตาง ๆ ตามลําดับ
ความสําคัญหรือความเรงดวนได 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ 
-  ระบุถึงปญหาความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และ
ความไมครบถวนของขอมูลได 
-  ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือ
แกปญหาในงานได 

1.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และยอมรับความจําเปนท่ีจะตอง
ปรับเปลี่ยน 
-  ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอ่ืน 
- เต็มใจท่ีจะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติ เม่ือไดรับขอมูลใหม 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 

       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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