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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/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
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)   
ปฏิบัติงานในฐานะผอ.กลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในวิชาการเงินและบัญชีดานการ

จัดการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีแก
ผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางในสังกัด ให เปนไปตามระเบียบ 
ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เอกสารหลักฐานการจัดการ
ทรัพยสินของลูกหนี้ การสืบสวนติดตามทรัพยสิน หลักฐาน
ทางทรัพยสิน ใหเปนไปตามแผนฟนฟูกิจการลูกหนี ้

 

3 ตรวจสอบและพิจารณาใชกฎหมายตามพระราชบัญญัติ

ลมละลาย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2541 และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

4 สั่งการ ควบคุม เสนอแนะความรูเก่ียวกับหลักการคํานวณ
ยอดหนี้ของเจาหนี้ หลักการจัดการทรัพยสินของลูกหนี้ 
และหลักกฎหมายท่ีเก่ียวของใหแกผูใตบังคับบัญชา 

 

5 ศึกษาวิเคราะห ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบัญชี ดาน
การเงิน และการจัดการทรัพยสินของบริษัทลูกหนี้ท่ีเกิดข้ึน
ใหม เพ่ือแสดงพัฒนาการความกาวหนาทางวิชาการ 
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

6 ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินงานบัญชีแสดงรายการรับ-

จาย และการลงบัญชี  ให ถูกตอง รวดเร็ว แมนยํา มี

ประสิทธิภาพ เพ่ือใหไดรับความยุติธรรม และความเสมอภาค 

 

7 วิเคราะห วางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติฟนฟูกิจการของ

ลูกหนี้ ท่ีมีความยุงยาก เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง 

และยุติธรรมแกบริษัทลูกหนี้ 

 

8 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานดานการจัดการทรัพยสิน

ของบริ ษัทลูกหนี้  การสืบสวนติดตามทรัพย สิน  ให

สอดคลองกับแผนงานการฟนฟูกิจการ 

 

9 ใหคําปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาตาง ๆ แกเจาหนาท่ี

ในระดับรองลงมา หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

เกิดการเรียนรู และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานได

อยางมีประสิทธิภาพ 

 

10 ตรวจสอบรายงานเ พ่ือเสนอตอศาลลมละลายกลาง  

รายงานสรุปและวิเคราะหแผนหรือขอเสนอขอแกไขแผน

ฟนฟูกิจการ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนรายไตรมาส

รายงานระยะเวลาดําเนินการตามแผนสิ้นสุดลง รายงาน

การยกเลิกการฟนฟูกิจการ 

 

11 สอบทานการคํานวณยอดหนี้ตามสํานวนคําขอรับชําระหนี้

และสํานวนทวงหนี้ 

 

12 สอบทานการตรวจสอบภาระหนี้คงเหลือเพ่ือใชในการ

กําหนดสิทธิออกเสียงลงมติท่ีประชุมเจาหนี้ 

 

13 สอบทานตรวจสอบคํารองตางๆ และจัดทํารายงานเสนอ

เจ าพนัก งาน พิ ทักษทรัพย  และจั ด ทํารายงานสรุป

รายละเอียดทรัพยสินของลูกหนี้ (พิทักษทรัพยเด็ดขาด) 

 

14 ลงนามเพ่ือออกหมายนัดใหผูบริหารแผนนําสงรายงานผล

การปฏิบัติงานตามแผนกรณีท่ีผูบริหารแผนไมนําสงภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

15 ลงนามเพ่ือออกหมายนัดสอบสวน กรณีผูบริหารแผนมีการ

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ไมเปนไปตามแผน 2 

ไตรมาสติดตอกัน 

 

16 เขารวมการประชุมเจาหนี้เพ่ือพิจารณาแผนหรือขอเสนอขอ

แกไขแผนและเลือกผูทําแผน 
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ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

17 สอบทานการรับเงินคาฤชาอากร คาธรรมเนียม คารับรอง

เอกสาร วางเงินคาใชจายในคดี วางเงินหลักประกันและรับ

วางหลักประกัน ปดบัญชีทุกสิ้นวัน โดยนําสงกองคลัง 

 

18 สอบทานการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในคด ี  

19 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนํามา

ปรับปรุงแกไข และเกิดการพัฒนายิ่งข้ึน 

 

20 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและ

มอบหมาย เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ

ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Accountabilities) 
ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายใน

หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และ

ของกรมบังคับคดี 

 

2 วางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของ

หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนกับหนวยงานในสังกัด 

แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

 

 

3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายใน
หนวยงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

2 ชี้แจง ใหขอ คิดเห็นใน ท่ีประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน
การดําเนินการรวมกัน 

 

3 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น 
และจูงใจหนวยงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
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4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เก่ียวกับงานฟนฟู
กิจการของลูกหนี้ ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน
แกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให
ผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเ ก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดทํา
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
มาตรการตางๆ 

 

3 สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในหนวยงานในการ
ใหความรู การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรม
หรือสัมมนาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานบัญชีเก่ียวกับการ
จัดการทรัพยสิน เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธ
เปนไปอยางท่ัวถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและ
ประชาชน 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) 
ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ   
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ไมนอยกวา 4 ป   

2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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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  
 

3 ความรูความสามารถตามท่ีกําหนด
ไวในระดับท่ี  2  และมีความรู
ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับ
ดานวิชาการเงินและบัญชี หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการงานประจําดานดาน
วิชาการเงินและบัญชี ท่ีปฏิบัติอยู 
และสามารถนําไปประยุกตใชให
เขากับสถานการณตางๆ ได 

 

   ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ       ระดับท่ีตองการ 3  
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 

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
แกปญหาในทางวิ ช าการด าน
วิชาการเงินและบัญชี หรือตอบ
คําถามขอสงสั ย ในการปฏิบั ติ
หนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวของได 
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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 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน (Competency) 

    สมรรถนะหลัก 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน 
มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากข้ึน 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําให
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความคาดหวัง 
แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู 
ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมไดถาม
ถึง หรือไมทราบมากอน 
- นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับ



7 
 

ประโยชนสูงสุด 
3. การสัง่สมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ (Expertise) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถนําความรู วิทยาการ
หรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมา
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

4. การยึดม่ันในความถูกตอง
ชอบธรรม และจริยธรรม 
(Integrity) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
-  ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยา
ขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือผลประโยชน กลารับผิด
และรับผิดชอบ 
-  เสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทาง
ราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของ
สมาชิกในทีม 
-  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจาก
ผูอ่ืน 
-  ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพ่ือนรวมทีม 
-  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เ พ่ือ
สนับสนุนการทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

    สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

    

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. การคิดวิเคราะห (Analytical 
Thinking) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน
ของปญหาหรืองาน 
-  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือ
เหตุการณ 
-  วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน
ตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
สามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึน
ได 

๒. การมองภาพองครวม
(Conceptual Thinking) 
 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิด
ซับซอน  
-  ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดท่ีซับซอน หรือแนวโนมในอดีต
ในการระบุหรือแกปญหา ตามสถานการณ แมในบางกรณี  
แนวคิดท่ีนํามาใชกับสถานการณอาจไมมีสิ่งบงบอกถึงความ
เก่ียวของเชื่อมโยงกันเลยก็ตาม 
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1.ความยืดหยุนผอนปรน 
(Flexibility) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีวิจารณญานในการปรับใช
กฎระเบยีบ 
-  มีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบใหเหมาะสมกับ
สถานการณ เพ่ือผลสําเร็จของงานและวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 
 

    

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

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

       (นางสาวศุภมาส อยูวัฒนา) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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