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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/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
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)   
ปฏิบัติงานในฐานะผอ.กลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในวิชาการเงินและบัญชีดานการ

จัดการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีได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บังคับบัญชาในหนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางในสังกัด ให เปนไปตามระเบียบ 
ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เอกสารหลักฐานการจัดการ
ทรัพยสินของลูกหนี้ การสืบสวนติดตามทรัพยสิน หลักฐาน
ทางทรัพยสิน ใหเปนไปตามแผนฟนฟูกิจการลูกหนี ้

 

3 ตรวจสอบและพิจารณาใชกฎหมายตามพระราชบัญญัติ

ลมละลาย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2541 และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

4 สั่งการ ควบคุม เสนอแนะความรูเก่ียวกับหลักการคํานวณ
ยอดหนี้ของเจาหนี้ หลักการจัดการทรัพยสินของลูกหนี้ 
และหลักกฎหมายท่ีเก่ียวของใหแกผูใตบังคับบัญชา 

 

5 ศึกษาวิเคราะห ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบัญชี ดาน
การเงิน และการจัดการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ท่ีเกิดข้ึน
ใหม เพ่ือแสดงพัฒนาการความกาวหนาทางวิชาการ 
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

6 ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินงานบัญชีแสดงรายการรับ-

จาย และการลงบัญชี  ให ถูกตอง รวดเร็ว แมนยํา มี

ประสิทธิภาพ เพ่ือใหไดรับความยุติธรรม และความเสมอภาค 

 

7 วิเคราะห วางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติฟนฟูกิจการของ

ลูกหนี้ ท่ีมีความยุงยาก เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง 

และยุติธรรมแกบริษัทลูกหนี้ 

 

8 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานดานการจัดการทรัพยสิน

ของบริ ษัทลูกหนี้  การสืบสวนติดตามทรัพย สิน  ให

สอดคลองกับแผนงานการฟนฟูกิจการ 

 

9 ใหคําปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาตาง ๆ แกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

เกิดการเรียนรู และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานได

อยางมีประสิทธิภาพ 

 

10 ตรวจสอบรายงานเ พ่ือเสนอตอศาลลมละลายกลาง  

รายงานสรุปและวิเคราะหแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผน

ฟนฟูกิจการ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนรายไตรมาส

รายงานระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง รายงาน

การยกเลิกการฟนฟูกิจการ 

 

11 สอบทานการคํานวณยอดหนี้ตามสํานวนคําขอรับชําระหนี้

และสํานวนทวงหนี้ 

 

12 สอบทานการตรวจสอบภาระหนี้คงเหลือเพ่ือใชในการ

กําหนดสิทธิออกเสียงลงมติท่ีประชุมเจาหนี้ 

 

13 สอบทานตรวจสอบคํารองตางๆ และจัดทํารายงานเสนอ

เจ าพนัก งาน พิ ทักษทรัพย  และจั ด ทํารายงานสรุป

รายละเอียดทรัพยสินของลูกหนี้ (พิทักษทรัพยเด็ดขาด) 

 

14 ลงนามเพ่ือออกหมายนัดใหผูบริหารแผนนําสงรายงานผล

การปฏิบัติงานตามแผนกรณีท่ีผูบริหารแผนไมนําสงภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

15 ลงนามเพ่ือออกหมายนัดสอบสวน กรณีผูบริหารแผนมีการ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ไมเปนไปตามแผน 2 

ไตรมาสติดตอกัน 

 

16 เขารวมการประชุมเจาหนี้เพ่ือพิจารณาแผนหรือขอเสนอขอ

แกไขแผนและเลือกผูทําแผน 
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

17 สอบทานการรับเงินคาฤชาอากร คาธรรมเนียม คารับรอง

เอกสาร วางเงินคาใชจายในคดี วางเงินหลักประกันและรับ

วางหลักประกัน ปดบัญชีทุกสิ้นวัน โดยนําสงกองคลัง 

 

18 สอบทานการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในคด ี  

19 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนํามา

ปรับปรุงแกไข และเกิดการพัฒนายิ่งข้ึน 

 

20 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและ

มอบหมาย เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายใน

หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และ

ของกรมบังคับคดี 

 

2 วางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของ

หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนกับหนวยงานในสังกัด 

แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

 

 

3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายใน
หนวยงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

2 ชี้แจง ใหขอ คิดเห็นใน ท่ีประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน
การดําเนินการรวมกัน 

 

3 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น 
และจูงใจหนวยงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
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4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เก่ียวกับงานฟนฟู
กิจการของลูกหนี้ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน
แกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให
ผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเ ก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดทํา
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
มาตรการตางๆ 

 

3 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการ
ใหความรู การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรม
หรือสัมมนาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานบัญชีเก่ียวกับการ
จัดการทรัพยสิน เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธ
เปนไปอยางท่ัวถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและ
ประชาชน 

 

 
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) 
ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ   
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ไมนอยกวา 4 ป   

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

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

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

3 ความรูความสามารถตามท่ีกําหนด
ไวในระดับท่ี  2  และมีความรู
ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับ
ดานวิชาการเงินและบัญชี หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําดานดาน
วิชาการเงินและบัญชี ท่ีปฏิบัติอยู 
และสามารถนําไปประยุกตใชให
เขากับสถานการณตางๆ ได 

 

   ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ       ระดับท่ีตองการ 3  
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 

3 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   2  และ
ส า ม า ร ถ นํ า ไ ป ป ร ะ ยุ ก ต เ พ่ื อ
แกปญหาในทางวิ ช าการด าน
วิชาการเงินและบัญชี หรือตอบ
คําถามขอสงสั ย ในการปฏิบั ติ
หนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวของได 
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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 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Competency) 

    สมรรถนะหลัก 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน 
มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากข้ึน 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําให
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความคาดหวัง 
แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู 
ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมไดถาม
ถึง หรือไมทราบมากอน 
- นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับ
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ประโยชนสูงสุด 
3. การสัง่สมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ (Expertise) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถนําความรู วิทยาการ
หรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมา
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

4. การยึดม่ันในความถูกตอง
ชอบธรรม และจริยธรรม 
(Integrity) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
-  ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยา
ขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือผลประโยชน กลารับผิด
และรับผิดชอบ 
-  เสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทาง
ราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของ
สมาชิกในทีม 
-  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจาก
ผูอ่ืน 
-  ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพ่ือนรวมทีม 
-  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เ พ่ือ
สนับสนุนการทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

    สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

    

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน
ของปญหาหรืองาน 
-  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือ
เหตุการณ 
-  วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน
ตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
สามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน
ได 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิด
ซับซอน  
-  ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดท่ีซับซอน หรือแนวโนมในอดีต
ในการระบุหรือแกปญหา ตามสถานการณ แมในบางกรณี  
แนวคิดท่ีนํามาใชกับสถานการณอาจไมมีสิ่งบงบอกถึงความ
เก่ียวของเชื่อมโยงกันเลยก็ตาม 
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1.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีวิจารณญานในการปรับใช
กฎระเบยีบ 
-  มีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบใหเหมาะสมกับ
สถานการณ เพ่ือผลสําเร็จของงานและวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 
 

    

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

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

       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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