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 3. กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน แบ่งเป็น 2 งำน ดังนี้ 
 3.1 งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพ 
 ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี กรุงเทพมหำนคร 
 3.2 งำนเครือข่ำยสัมพันธ์ 
 4. กลุ่มกฎหมำย 
ข้อ 2 แบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ดังนี้ 
 1. กลุ่มอ ำนวยกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ งำนอ ำนวยกำร กำรบริหำร 

งำนทั่วไปของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนพัสดุ งำนอำคำรสถำนที่และ
ยำนพำหนะ งำนกำรเงินและบัญชีของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย แบ่งออกเป็น 2 งำน ดังนี้ 
  1.1 งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
กำรบริหำรงำนทั่วไปของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนควบคุมภำยใน 
กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล งำนพัสดุ งำนอำคำรสถำนที่ งำนยำนพำหนะ และทรัพย์สินอ่ืน ๆ          
ของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี สนับสนุนกำรประชุม สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มต่ำง ๆ                  
ในส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย แบ่งเป็น 3 งำน 
ได้แก่ งำนธุรกำร งำนบุคคล และงำนพัสดุ 
  1.2 งำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ กำรตรวจสอบ
เอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท (งบบริหำร งบเงินอุดหนุน และงบเงินทุนหมุนเวียน)            
ของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี และส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร ก ำหนด ปรับปรุงและพัฒนำระบบบัญชีและกำรเงินของกองทุน กำรโอนจัดสรรเงิน 
ควบคุม ติดตำมและรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ กำรให้ค ำปรึกษำทำงด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรบัญชี 
แก่เจ้ำหน้ำที่ท้ังในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 2. กลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
นโยบำย ยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ และแนวทำงกำรบริหำรกองทุน จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรจัดสรรเงินทุน กำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำร กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน
กองทุน กำรควบคุมดูแล และพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ ระบบ
ทะเบียนสมำชิก ทะเบียนลูกหนี้ของกองทุน กำรใช้ประโยชน์ของผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอก และเพ่ือ
กำรตัดสินใจของคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี แบ่งออกเป็น 2 งำน ดังนี้ 
                    2.1 งำนยุทธศำสตร์ แผนงำนและโครงกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล เพ่ือกำรจัดท ำยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร ตำมวัตถุประสงค์ของ
กองทุน ให้เชื่อมโยงนโยบำยรัฐบำลและยุทธศำสตร์ชำติ กำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและค ำของบประมำณ
ประจ ำปี จัดท ำแผนงำน/ โครงกำร/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กองทุน และควบคุมให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนทุนหมุนเวียน ตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด กำรเสนอหลักเกณฑ์ 
วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนและเงินอุดหนุนต่อผู้บริหำร กำรสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กองทุนน ำเสนอผู้บริหำรและคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจ        
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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  2.2 งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี  มีหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ        
กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ ระบบทะเบียนสมำชิก ทะเบียนลูกหนี้ และข้อมูลโครงกำรที่ได้รับกำร
สนับสนุนจำกกองทุน กำรพัฒนำและบริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกองทุน           
กำรพัฒนำโครงข่ำยพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือเชื่อมโยงระบบข้อมูล และกำรรำยงำนกับส่วน
ภูมิภำค กำรบริกำรข้อมูลสำรสนเทศ ข้อมูลสมำชิก ข้อมูลลูกหนี้ ทั้งภำยในและภำยนอกกองทุน กำรบริหำร
จัดกำรระบบรักษำควำมปลอดภัยของระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบข้อมูลของกองทุน             
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย     
 3. กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส่งเสริมและ
พัฒนำศักยภำพกำรบริหำรจัดกำรกองทุนของคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน และอำสำสมัครทุกระดับ       
งำนส่งเสริมและพัฒนำสตรี องค์กรสตรีและเครือข่ำยสตรี กำรแสวงหำควำมร่วมมือ กำรประสำนงำนเครือข่ำย 
ที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรและสวัสดิภำพสตรีและองค์กรสตรี งำนยกระดับมำตรฐำนและธรรมำภิบำล
กองทุน กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์และเสริมสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร งำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำร
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย        
แบ่งออกเป็น 2 งำน ดังนี้ 
  3.1 งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
กำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมควำมเข้มแข็งและพัฒนำศักยภำพของคณะอนุกรรมกำร 
คณะท ำงำนและอำสำสมัคร ทุกระดับ กำรยกระดับมำตรฐำนและธรรมำภิบำลของกองทุน เป็นฝ่ำยเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร งำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
  ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรสนับสนุนกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในเขตพ้ืนที่
กรุงเทพมหำนคร กำรบริหำรฐำนข้อมูลเพ่ือกำรอนุมัติโครงกำรประเภทเงินอุดหนุนและเงินหมุนเวียน และกำร
จัดสรรรำยได้หรือผลประโยชน์ที่เกิดจำกกองทุน รวมทั้งกำรติดตำมกำรตรวจสอบ กำรก ำกับดูแล กำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค และกำรแก้ไขปัญหำในกำรด ำเนินงำน กำรประสำนงำนระหว่ำงสมำชิก  
ในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร กำรบริหำรส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  กำรเป็นเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำนกำรสนับสนุนกำรประชุม กำรอ ำนวยควำมสะดวก กำรกลั่นกรองงำน รวมทั้งกำรด ำเนินกำร
ในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ ตำมที่คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
กรุงเทพมหำนคร มอบหมำย 
  3.2 งำนเครือข่ำยสัมพันธ์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ กำรขยำยฐำน
สมำชิก ให้ค ำปรึกษำ และส่งเสริมในกำรเข้ำถึงแหล่งทุน กำรส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำศักยภำพสตรี 
องค์กรสตรีและเครือข่ำยสตรี ในทุกด้ำน กำรส่งเสริม สร้ำงควำมเข้มแข็ง สนับสนุนกิจกรรมเครือข่ำยสมำชิก
กองทุน กำรสร้ำงควำมเข้ำใจ ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงองค์กร และเครือข่ำยที่ เกี่ยวข้องกับสตรี  
กำรสนับสนุนและพัฒนำจัดกำรควำมรู้กำรบริหำรจัดกำรกองทุน ในรูปแบบและวิธีกำรต่ำง ๆ กำรส่งเสริมและ
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของกองทุน กำรเสริมสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร  
ผ่ำนช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 4. กลุ่มกฎหมำย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ กำรส่งเสริมควำมรู้ด้ำน
กฎหมำยระเบียบที่เกี่ยวกับกองทุน กำรด ำเนินงำน และให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ร่ำงกฎหมำย วินิจฉัยตีควำม
เกี่ยวกับข้อกฎหมำย ประกำศ ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ข้อพิพำท งำนนิติกรรมสัญญำ กำรงำน
สนับสนุน และพัฒนำ ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรหนี้ค้ำงช ำระ กำรป้องกัน
กำรทุจริตประพฤติมิชอบ กำรตรวจสอบข้อเท็จจริง กำรสืบสวนสอบสวน กำรด ำเนินคดี กำรไกล่เกลี่ยและ
ระงับข้อพิพำท กำรส่งเสริมหลักธรรมมำภิบำล ควำมโปร่งใส เสริมสร้ำงคุณธรรมจริยธรรม  ด ำเนินกำร
ประสำนงำนในชั้นพนักงำนสอบสวน อัยกำร ศำล และชั้นบังคับคดีของกองทุนทั้งในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ข้อ 3 มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. กลุ่มอ ำนวยกำร 
  โดยมี นำงสำวสุวรรณำ รอดเรือง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำรพิเศษ 
เป็นผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับงำนอ ำนวยกำรและบริหำรงำนทั่วไปของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรี งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนพัสดุ งำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ งำนกำรเงินและบัญชีของ
ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมระเบียบและ
แนวทำงท่ีส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
  1.1 งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1) นำยภัทรำวุธ ปะตังถำโต นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
  2) นำงนิทรำ ชูจิตร เจ้ำพนักงำนห้องสมุดช ำนำญงำน 
  3) นำงอรฉัตร หำบุบผำ นักวิชำกำรพัสดุ 
  4) นำงชุลี บุดดำเจริญ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  
  5) นำงสำวเกษิณี ธรรมชัย นักจัดกำรงำนทั่วไป 
  6) นำงเยำวนำฎ ซ้ำยเกล้ำ นักจัดกำรงำนทั่วไป 
  7) นำงสำวกำญจนำ ปำละกะวงศ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
  8) นำงจันทร์เพ็ญ เสงี่ยมวงษ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
  9) นำงลัดดำวัลย์ แสงอรุณ นักทรัพยำกรบุคคล 
  10) นำงสำวนริสำ ส้มจีน นักจัดกำรงำนทั่วไป 
  11) นำงนิตย์ พำที แม่บ้ำน 
  12) นำงสำวกชพร อันสุกัน แม่บ้ำน 
  13) นำยเสวี พลับพลึง พนักงำนขับรถยนต์ 
  กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร งำนอ ำนวยกำร
และบริหำรทั่วไป ดังนี้ 
  1) นำยภัทรำวุธ ปะตังถำโต นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งำนที่เกี่ยวข้องกับกองกำรเจ้ำหน้ำที่ เช่น กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร กำรประเมินเพ่ือเลื่อนต ำแหน่ง กำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
รับผิดชอบระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคลของหน่วยงำน และประสำนกำรจัดท ำบัตรข้ำรำชกำร 
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   (2) งำนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร เช่น กำรจัดโครงสร้ำง
ส่วนรำชกำรและกำรแบ่งงำนภำยในกรมกำรพัฒนำชุมชน กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
(PMQA) นโยบำยกำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ดี (Organizational Governance) กำรประเมินคุณธรรมและควำม
โปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) และกำรจัดแผนบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCP) 
   (3) งำนที่เกี่ยวข้องกับกองแผนงำน เช่น กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ปค.4) และรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (ปค.5) 
และแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
   (4) งำนที่เกี่ยวข้องกับส ำนักพัฒนำทุนและองค์กรกำรเงินชุมชน เช่น 
กำรน ำข้อมูลก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 
   (5) งำนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงำนคุ้มครองจริยธรรม เช่น นโยบำยกำร
ก ำกับดูแลองค์กำรที่ดี กรมกำรพัฒนำชุมชน 
   (6) กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ที่เกี่ยวข้องกับพนักงำนกองทุน 
ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
   (7) รับผิดชอบตัวชี้วัดของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ตัวชี้วัดที่ 4.1 
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน และตัวชี้วัดที่ 5.2 กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
   (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2) นำงนิทรำ ชูจิตร เจ้ำพนักงำนห้องสมุดช ำนำญงำน มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) จัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
   (2) จัดท ำแผนจัดหำพัสดุและกำรบ ำรุงรักษำพัสดุ 
   (3) ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
   (4) ตรวจสอบกำรตรวจนับพัสดุประจ ำปีของส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค
   (5) กำรควบคุมดูแลทะเบียนทรัพย์สิน สินทรัพย์ ทุกชนิดของส่วนกลำง
   (6) กำรควบคุมดูแลครุภัณฑ์ทุกชนิดของส่วนกลำง และส่วนภูมิภำค
   (7) กำรควบคุมดูแลกำรขออนุมัติเบิกเงินในส่วนของงำนพัสดุ ทุกชนิด 
รวมถึงค่ำสำธำรณูปโภค 
   (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  3) นำงอรฉัตร หำบุบผำ นักวิชำกำรพัสดุ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงประจ ำปี 
   (2) จัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
   (3) จัดซื้อจัดจ้ำงตำมโครงกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ รวมถึงกำรเช่ำ
สถำนที่ปฏิบัติงำน 
   (4) จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
   (5) คุมรำยกำรพัสดุของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส่วนกลำงทุกชนิด (เบิก-จ่ำย) 
   (6) ท ำเรื่องเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
   (7) ลงรับหนังสือและเกษียนหนังสือของงำนพัสดุ 
   (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

/4) นำงชุลี… 
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  4) นำงชุลี บุดดำเจริญ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (2) ตรวจสอบควำมถูกต้อง กลั่นกรองหนังสือรำชกำร เสนอผู้บริหำร 
   (3) จัดท ำวำระงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (4) ขออนุญำตไปรำชกำรและท ำเรื่องเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  5) นำงสำวเกษิณี ธรรมชัย นักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องกับพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
   (2) กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนและรับรองกำรปฏิบัติงำน 
   (3) จัดกำรโครงกำรของงำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป 
   (4) ขออนุญำตไปรำชกำรและท ำเรื่องเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
   (5) รับผิดชอบตัวชี้วัดของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (6) กำรควบคุมกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร ทะเบียนคุมวันลำ และ
สรุปกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำวันของเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  6) นำงเยำวนำฎ ซ้ำยเกล้ำ นักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องกับลูกจ้ำงชั่วครำว 
   (2) งำนสิทธิประโยชน์ประกันสังคมของพนักงำนกองทุนและลูกจ้ำงชั่วครำว 
   (3) กำรส่งมอบงำนของผู้บริหำรระดับกรมและกระทรวง 
   (4) กำรรำยงำนผลกำรใช้อ ำนำจของรองอธิบดีและอธิบดีกรมกำรพัฒนำชุมชน 
   (5) กำรเรียกตัวและรำยงำนตัวพนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (6) กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
   (7) รับผิดชอบตัวชี้วัดของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  7) นำงสำวกำญจนำ ปำละกะวงศ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งำนที่เกี่ยวข้องกับส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เช่น กำรขอควำม
ร่วมมือ กำรสนับสนุน กำรท ำบุญ และกำรประชำสัมพันธ์ทั่วไป 
  (2) กำรประสำนงำนและสนับสนุนกำรจัดประชุม จัดท ำวำระกำรประชุม 
รำยงำนกำรประชุมของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (3) ควบคุมทะเบียนหนังสือ ประกำศและค ำสั่งภำยในของส ำนักงำน
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (4) กำรรำยงำนแผน – ผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน 
  (5) งำนสนับสนุนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรี และคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
  (6) งำนสิทธิประโยชน์และสวัสดิกำรของข้ำรำชกำร เช่น เบิกค่ำเช่ำบ้ำน 
ค่ำรักษำพยำบำลและค่ำศึกษำเล่ำเรียนบุตร 

/7) งำนเกษียน… 
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  (7) งำนเกษียนหนังสือ และเวียนหนังสือของกลุ่มอ ำนวยกำร 
  (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
  8) นำงจันทร์เพ็ญ เสงี่ยมวงษ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งำนธุรกำร เช่น รับ/ส่งหนังสือของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
ควบคุมทะเบียนหนังสือ  
   (2) งำนที่เกี่ยวข้องกับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กรมกำรพัฒนำชุมชน 
เช่น ควบคุมทะเบียนหนังสือ ประกำศและค ำสั่งของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี กรมกำรพัฒนำชุมชน 
   (3) ส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ และสรุปรำยงำนกำรรับ - ส่งหนังสือทำง
ไปรษณีย ์
   (4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  9) นำงสำวลัดดำวัลย์ แสงอรุณ นักทรัพยำกรบุคคล มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) บริหำรจัดกำรงำนที่เกี่ยวข้องกับพนักงำนกองทุน เช่น กำรสรรหำ
และเลือกสรร กำรรำยงำนตัว กำรจัดจ้ำง กำรลงนำมในสัญญำจ้ำง  ยกเลิกกำรจ้ำง กำรต่อสัญญำจ้ำง กำรลำออก 
   (2) กำรเบิกค่ำตอบแทนพนักงำนกองทุน และประกันสังคม 
   (3) งำนสิทธิประโยชน์และสวัสดิกำร ที่เก่ียวข้องกับพนักงำนกองทุน 
   (4) กำรก ำหนดตัวชี้วัด กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และเลื่อน
ค่ำตอบแทนของพนักงำนกองทุน 
   (5) จัดท ำแฟ้มประวัติของพนักงำนกองทุน และปรับปรุงอัตรำก ำลัง
ของพนักงำนกองทุน 
   (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  10) นำงสำวนริสำ ส้มจีน นักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ควบคุมยำนพำหนะ เช่น กำรขอใช้รถยนต์รำชกำร กำรดูแลรักษำ
กุญแจรถ บัตรฟรีทกำร์ด กำรลงแบบ 4 และแบบ 5 
   (2) ให้บริกำรยืม - คืน ครุภัณฑ์ทุกชนิด 
   (3) ประสำนงำนกำรแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ ประปำ และไฟฟ้ำ 
   (4) จัดท ำและดูแลทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของส่วนกลำง 
   (5) สนับสนุนวัสดุ ครุภัณฑ์ในกำรประชุม 
   (6) งำนดูแลควำมเรียบร้อยอำคำรสถำนที่ 
   (7) งำนตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑ์ประจ ำปี ส่วนกลำง กทม. และส่วนภูมิภำค 
   (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  11) นำงนิตย์ พำที แม่บ้ำน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ท ำควำมสะอำดและดูแลควำมเรียบร้อยอำคำรสถำนที่ของ
ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (2) งำนถ่ำยเอกสำร 
  (3) สนับสนุนกำรประชุม 
  (4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

/12) นำงสำวกชพร… 
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  12) นำงสำวกชพร อันสุกัน แม่บ้ำน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ท ำควำมสะอำดและดูแลควำมเรียบร้อยอำคำรสถำนที่ของ
ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (2) งำนถ่ำยเอกสำร 
  (3) สนับสนุนกำรประชุม 
  (4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  13) นำยเสวี พลับพลึง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ขับรถยนต์รำชกำร เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ข้ำรำชกำร และ
เจ้ำหน้ำที่ในส่วนกลำง ที่มีควำมจ ำเป็นต้องออกไปปฏิบัติรำชกำรนอกพ้ืนที่ 
   (2) ดูแลรักษำรถยนต์รำชกำรของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
ให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะปฏิบัติงำนได้ 
   (3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1.2 งำนกำรเงินและบัญชี มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1) นำงณัญชยำ ชุ่มชื่น นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
  2) นำงสิริลักษณ์ ภำสะเตมีย์ เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
  3) นำยฐิติพงศ์ ศิริมำ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
  4) นำงสำวภรทิพย์ รัตนติสร้อย นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  5) นำงสำวกิตติมำ วรรณโสภณ นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  6) นำงสำวนภัสสร พันธ์ไพศำล นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  7) นำงสำวธำรำลักษณ์ ตรีวงศ์ นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  8) นำยจำรึก ช่ำงจักร นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  9) นำงสำวเตือนใจ แก้วยิ้ม เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
  10) นำงสำวสุพิศดำ จึงเอี่ยมศรี นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  11) นำงรุ่งเรือง เจริญดี นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
 กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร งำนกำรเงินและบัญชี ดังนี้ 
  1) นำงณัญชยำ ชุ่มชื่น นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ก ำกับดูแล วำงแผน ศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผล กำรแก้ไข
ปัญหำเพื่อให้งำนมีประสิทธิภำพ 
   (2) ถ่ำยทอดควำมรู้ แนะน ำกำรปฏิบัติงำนให้แก่ผู้ร่วมงำน  
   (3) จัดท ำแผนงำนโครงกำร/กิจกรรมงำนกำรเงินและบัญชี 
   (4) กำรจัดท ำหนังสือภำยนอก/ตอบข้อหำรือ/กำรขอหำรือ/กำรขอ
ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
 
 
 
 
 

                /(5) กำรจัดท ำ… 
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   (5) กำรจัดท ำ/กำรบันทึกบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำงด้วยมือ (Manual) 
ได้แก่ กำรวิเครำะห์รำยกำรบัญชี กำรบันทึกรำยกำรสมุดรำยวันขั้นต้น กำรบันทึกรำยกำรผ่ำนบัญชีแยก
ประเภททั่วไป กำรจัดท ำรำยงำนงบทดลองประจ ำเดือน กำรบันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีต่ำง ๆ ในระบบ 
GFMIS กำรน ำเข้ำข้อมูลงบทดลอง (บช05) ในระบบ GFMIS กำรด ำเนินกำรในระบบ KTB Corporate 
Online ที่เกี่ยวข้องตำมสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี พร้อมหมำยเหตุประกอบ
งบกำรเงิน กำรน ำส่งรำยงำนกำรเงินประจ ำปี ผ่ำนระบบ CFS ของกรมบัญชีกลำง 
   (6) กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี พร้อมหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
 (7) ก ำกับดูแลกำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012 
   (8) กำรประสำนงำนในหน่วยงำนและภำยนอกหน่วยงำน 
   (9) กำรสนับสนุนกำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน/
กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
   (10) รับผิดชอบตัวชี้วัดที่ 3.3 ควำมสำมำรถในกำรบริหำรจัดกำรหนี้
ค้ำงช ำระ ตัวชี้วัดที่ 4.2 กำรตรวจสอบภำยใน และตัวชี้วัดที่ 6.2 กำรรำยงำนทำงกำรเงิน 
   (11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2) นำงสิริลักษณ์ ภำสะเตมีย์ เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) จัดท ำรำยงำนงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรกรุงไทยส่วนกลำง
ประจ ำเดือนทุกเดือน 

 (2) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท)  
                                                 (3) ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกคลังของ
ส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ในกำรบัญทึกรำยกำรเบิกจ่ำยในทะเบียนคุมรับจ่ำยเงินฝำกคลัง และทะเบียนคุมรับ-
จ่ำยเงินฝำกธนำคำร วิเครำะห์รำยกำรบัญชี  เพ่ือบันทึกรำยกำรในสมุดรำยวันของส่วนภูมิภำค และเก็บ
รำยละเอียดประกอบรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน 
   (4) กำรด ำเนินกำรในระบบ KTB Corporate Online ที่เกี่ยวข้องตำมสิทธิ์ 
   (5) กำรเข้ำใช้งำนระบบ GFMIS 
 (6) กำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012  
   (7) กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี พร้อมหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
     (8) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท) 
   (9) กำรตรวจสอบ/รวบรวมข้อมูลทะเบียนคุมกำรรับ/จ่ำยเงิน 
ของจังหวัด จ ำนวน 3 จังหวัด ประกอบด้วย เชียงใหม่ ล ำพูน และล ำปำง 
   (10) กำรสนับสนุนกำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
   (11) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้ วัดที่  4.2) กำรให้
ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

/3) นำยฐิติพงศ…์ 
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  3) นำยฐิติพงศ์ ศิริมำ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS ทุกประเภท (วำงเบิกเงิน , 
บันทึกขอจ่ำยเงิน) 
   (2) กำรจัดท ำเช็คสั่งจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิ์กำรจัดท ำทะเบียนคุมเช็ค 
   (3) กำรจัดท ำทะเบียนคุมรำยกำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS กำร
ด ำเนินกำรในระบบ KTB Corporate Online ที่เก่ียวข้องตำมสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
   (4) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้วัดที่ 4.2  และ 6.2) 
   (5) กำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติกำรขอรับจัดสรรค่ำธรรมเนียมศำล 
(ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินคดี) 
   (6) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท) 
   (7) กำรสนับสนุนกำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน/
กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
   (8) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4) นำงสำวภรทิพย์ รัตนติสร้อย นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยเงิน รับและน ำส่งเงิน 
   (2) กำรบันทึกรำยกำรปรับปรุงบัญชีต่ำง ๆ ในระบบ GFMIS 
   (3) กำรน ำส่งข้อมูลในระบบ NBMS ของกรมบัญชีกลำง 
 (4) กำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012  
   (5) กำรด ำเนินกำรในระบบ KTB Corporate Online ที่เกี่ยวข้อง
ตำมสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
   (6) กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี พร้อมหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
   (7) กำรจัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรำชกำร 
   (8) กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน กำรบันทึกล้ำงลูกหนี้ในระบบ GFMIS 
   (9) กำรตรวจสอบ ติดตำม กระทบยอดบัญชี จัดท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง และกำรรวบรวมข้อมูลทะเบียนคุมรับ/จ่ำยเงินฯ ของส่วนภูมิภำค จ ำนวน 15 จังหวัด ประกอบด้วย 
สมุทรปรำกำร นนทบุรี ปทุมธำนี พระนครศรีอยุธยำ อ่ำงทอง ลพบุรี สิงห์บุรี ชัยนำท สระบุรี ชลบุรี ระยอง 
จันทบุรี ตรำด หนองคำย และกำฬสินธุ์ 
   (10) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท)  
   (11) กำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (ตำมมำตรำ 50 ทวิ 
แห่งประมวลรัษฎำกร) 
   (12) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้วัดที่ 6.2) กำรให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (13) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

/5) นำงสำวกิตติมำ… 
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  5) นำงสำวกิตติมำ วรรณโสภณ นักวิชำกำรเงินและบัญชี ดังนี้ 
   (1 ) ก ำ ร ร วบ ร วม ข้ อ มู ล ท ะ เบี ย น คุ ม รั บ /จ่ ำ ย เงิ น ฯ  ข อ ง
กรุงเทพมหำนครและส่วนภูมิภำค จ ำนวน 13 จังหวัด ประกอบด้วย สุรำษฎร์ธำนี ระนอง ชุมพร สงขลำ สตูล 
ตรัง พัทลุง ปัตตำนี ยะลำ นรำธิวำส บึงกำฬ มหำสำรคำม และร้อยเอ็ด  
   (2) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท) 
กำรตรวจสอบ ติดตำม กระทบยอดบัญชี 
 (3) รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดกำรโอนขำยบิลจำกส่วนภูมิภำค
กลับคืนส่วนกลำง 
 (4) กำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012  
   (5) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  6) นำงสำวนภัสสร พันธ์ไพศำล นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรรวบรวมข้อมูลทะเบียนคุมรับ/จ่ำยเงินฯ ของส่วนภูมิภำค 
จ ำนวน 15 จังหวัด อุตรดิตถ์ แพร่ น่ำน พะเยำ เชียงรำย แม่ฮ่องสอน นครสวรรค์ อุทัยธำนี ก ำแพงเพชร ตำก 
สุโขทัย พิษณุโลก พิจิตร สกลนคร และนครพนม 
   (2) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท) 
กำรตรวจสอบ ติดตำม กระทบยอดบัญชี 
 (3) กำรบันทึกรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไป (ส่วนกลำง)  
 (4) กำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012  

 (5) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
 (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  7) นำงสำวธำรำลักษณ์ ตรีวงศ์ นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรรวบรวมข้อมูลทะเบียนคุมรับ/จ่ำยเงินฯ ของส่วนภูมิภำค 
จ ำนวน 15 จังหวัด ประกอบด้วย เพชรบูรณ์  รำชบุรี กำญจนบุรี สุพรรณบุรี นครปฐม สมุทรสำคร 
สมุทรสงครำม เพชรบุรี ประจวบคีรีขันธ์ นครศรีธรรมรำช กระบี่ พังงำ ภูเก็ต เลย และมุกดำหำร 
   (2) กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท) 
กำรตรวจสอบ ติดตำม กระทบยอดบัญชี 
 (3) บันทึกข้อมูลงบทดลองเข้ำระบบ NBMS 
 (4) กำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012  
   (5) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (6) บันทึกใบส ำคัญรับ – จ่ำย 
   (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

/8) นำยจำรึก… 
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  8) นำยจำรึก ช่ำงจักร นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ - น ำส่งเงิน (เงินทุกประเภทที่ท ำใบ 
Pay in ฝำกคลัง) และบันทึกรำยกำรรับ/น ำส่งเงิน ในระบบ GFMIS 
   (2) กำรรวบรวมข้อมูลทะเบียนคุมรับ/จ่ำยเงินฯ ของส่วนภูมิภำค 
จ ำนวน 15 จังหวัด ประกอบด้วย ฉะเชิงเทรำ ปรำจีนบุรี นครนำยก สระแก้ว นครรำชสีมำ บุรีรัมย์ สุรินทร์  
ศรีส ะ เกษ  อุบลรำชธำนี  ย โส ธร  ชั ยภู มิ  อ ำน ำจ เจ ริญ  หนองบั วล ำภู  ขอนแก่ น  และอุดรธำนี  
กำรบันทึกรำยกำรโอนขำยบิลในระบบ GFMIS (เงินทุกประเภท) 
 (3) กำรบันทึกบัญชีในระบบ AX 2012  
   (4) กำรจัดท ำใบสั่งจ่ำยเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) 
   (5) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้วัดที่ 6.2) 
   (6) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  9) นำงสำวเตือนใจ แก้วยิ้ม เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งำนธุรกำร รับ/ส่งหนังสือของงำนกำรเงินและบัญชี 
   (2) กำรจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชี (เสนอผู้อนุมัติ) 
   (3) กำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ใบรับใบส ำคัญ 
   (4) กำรจัดเก็บเอกสำร และกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรจัดเก็บเอกสำร
กำรเบิกจ่ำยทุกประเภท 
   (5) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้วัดที่ 4.2) 
   (6) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  10) นำงสำวสุพิศดำ จึงเอ่ียมศรี นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท (งบบริหำร 
งบเงินอุดหนุน และงบเงินทุนหมุนเวียน) เช่น เงินยืมรำชกำรโครงกำรต่ำง ๆ ค่ำล่วงเวลำ ค่ำใช้สอยต่ำง ๆ 
   (2) กำรตอบข้อหำรือ กำรขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
กำรโต้ตอบหนังสือภำยนอก กำรตรวจสอบของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน/กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
   (3) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้วัดที่ 4.2) กำรให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  11) นำงรุ่งเรือง เจริญดี นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) กำรตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบบริหำร เช่น เงินยืม
รำชกำร โครงกำรต่ำง ๆ ค่ำล่วงเวลำ ค่ำใช้สอยต่ำง ๆ 
   (2) กำรจัดท ำตัวชี้วัดทุนหมุนเวียน (ตัวชี้วัดที่ 4.2) 
   (3) กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
   (4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
  

 /2. กลุ่มนโยบำย… 
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 2. กลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
 โดยมี นำยวีระพล ปักค ำไทย นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำรพิเศษ                  
เป็นผู้อ ำนวยกำรกลุ่มมีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรก ำกับดูแลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในสังกัดเกี่ยวกับงำนยุทธศำสตร์แผนงำนและโครงกำร งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงท่ีส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
 2.1 งำนยุทธศำสตร์ แผนงำนและโครงกำร มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1) นำงสำวสมธัญ เล็กเซ้ง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
  2) นำงสำวปยุตำ จันทร์เส็ง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
  3) นำงสำวธัญชนก นำมเจิง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร 
  4) นำงสำวพนำรักษ์ อนันตภูมิ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  5) นำงสำวกัลยกร ศรีชุมจันทร์ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  6) นำงสำวนภัค น้อยศิริ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  7) นำงสำวปณตพร สมดี นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  8) นำงสำวณภัทร เทพพูลผล นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
  กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์    
งำนยุทธศำสตร์ แผนงำนและโครงกำร ดังนี้ 
  1) นำงสำวสมธัญ เล็กเซ้ง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) จัดท ำค ำของบประมำณกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประจ ำปี
งบประมำณและงบประมำณเพ่ิมเติม 
  (2) จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ              
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประมำณกำรรำยรับ - รำยจ่ำย งบประมำณกระแสเงินสด ประจ ำปี 
  (3 ) จั ดท ำระบบ ติ ดตำมและประ เมิ น แห่ งชำติ  (eMENSER)         
ของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (4) กำรขออนุมัติโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประจ ำปีงบประมำณ 
  (5) ก ำกับ ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์    
เป้ำหมำยแนวทำง และระเบียบที่ก ำหนด 
  (6) จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรเงิน กำรประชุม/สัมมนำ/ฝึกอบรม 
กำรประชุมของคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในควำมรับผิดชอบของกลุ่มนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์ 
  (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2) นำงสำวปยุตำ จันทร์เส็ง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร          
มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี        
และวิเครำะห์สรุปข้อสั่งกำรในกำรประชุมเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี หรือประธำน
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
 

/(2) ศึกษำ… 
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  (2) ศึกษำวิเครำะห์ สังเครำะห์นโยบำย/ยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับ
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำยกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เพ่ือก ำหนดนโยบำยแนวทำงปฏิบัติ และจัดท ำยุทธศำสตร์            
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (3) ประสำนวำระกำรประชุมส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (4) ศึกษำ วิเครำะห์นโยบำย ระเบียบ ข้อบังคับ กำรบริหำรเงินทุนหมุนเวียน 
เพ่ือก ำหนดเป็นแนวทำงและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ 
  (5) ประสำนงำน และรำยงำนข้อมูลให้กับหน่วยง่ำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
  3) นำงสำวธัญชนก นำมเจิง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำวิเครำะห์ สังเครำะห์นโยบำย ยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับ
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำยกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เพ่ือก ำหนดนโยบำยแนวทำงปฏิบัติ และยุทธศำสตร์กองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 
  (2) วิเครำะห์ สรุปผลกำรสนับสนุนเงินทุนหมุนเวียน เงินอุดหนุน 
(เป้ำหมำย ผลลัพธ์ ผลส ำเร็จ ปัญหำ/อุปสรรค ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย) เสนอคณะกรรมกำรบริหำรกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรีและผู้บริหำรกรมกำรพัฒนำชุมชน เป็นรำยไตรมำสหรือท่ีก ำหนด 
  (3) วิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี (เป้ำหมำย ผลผลิต ผลส ำเร็จ ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย) เสนอ
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีและผู้บริหำรกรมกำรพัฒนำชุมชน เป็นรำยไตรมำสหรือ 
ตำมท่ีก ำหนด 
  (4) เตรียมกำรประชุม ผ่ำนระบบ Video Conference 
  (5) สรุปผลกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประจ ำปี     
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
  4) นำงสำวพนำรักษ์ อนันตภูมิ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) วิเครำะห์ จัดท ำ ก ำกับ ติดตำม และสรุปผลกำรประเมินผลทุน
หมุนเวียนตำมที่กระทรวงกำรคลัง และคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนดเพ่ือเสนอ 
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีและผู้บริหำรกรมกำรพัฒนำชุมชน และน ำส่งกระทรวงกำรคลัง
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
  (2) ประสำนงำนกับจังหวัดในภำคตะวันออกเฉียงเหนือ 
  (3) ประสำนงำนเกี่ยวกับประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในสังกัดกรมกำรพัฒนำชุมชนต ำแหน่งพัฒนำกำรจังหวัด 
  (4) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  5) นำงสำวกัลยกร ศรีชุมจันทร์ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) สนับสนุนและจัดท ำแผนกำรด ำเนินและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประจ ำปีงบประมำณ 

 
/(2) ก ำกับ… 
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  (2) ก ำกับ ติดตำม กำรขออนุมัติ โครงกำรและกำรขออนุมัติ
ด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประจ ำปี
งบประมำณ 
  (3) ศึกษำและจัดท ำระเบียบแนวทำง กำรแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี/คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีระดับ
จังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
  (4 ) ส รุป ผลกำรประ เมิ น ผล โค รงกำร/กิ จกรรมตำมแผน            
กำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประจ ำปีงบประมำณ ที่ด ำเนินงำน
โดยกลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
  (5) ประสำนงำนกับจังหวัดภำคเหนือ 
  (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย   
  6) นำงสำวนภัค น้อยศิริ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (๑) เตรียมข้อมูลและวำระกำรประชุมกรมกำรพัฒนำชุมชนและ 
Morning Brief 
   (2) ติดตำม และสรุปผลกำรปฏิบัติ งำนตำมภำรกิจของทุน
หมุนเวียนที่ส ำคัญ เช่น ด้ำนกำรเงิน ด้ำนที่ไม่ใช่กำรเงิน ระบบบริหำรควำมเสี่ยง ระดับกำรบริหำรจัดกำร
สำรสนเทศ และกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
   (3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  7) นำงสำวปณตพร สมดี  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (๑) ศึกษำวิเครำะห์ สังเครำะห์นโยบำย/ยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับ
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำยกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เพ่ือก ำหนดนโยบำยแนวทำงปฏิบัติ และจัดท ำยุทธศำสตร์            
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (2) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประจ ำปีงบประมำณ 
   (3) ติดตำม และสรุปผลกำรปฏิบัติ งำนตำมภำรกิจของทุน
หมุนเวียนที่ส ำคัญ เช่น ด้ำนกำรเงิน ด้ำนที่ไม่ใช่กำรเงิน ระบบบริหำรควำมเสี่ยง ระดับกำรบริหำรจัดกำร
สำรสนเทศ และกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
   (4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  8) นำงสำวณภัทร เทพพูลผล นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (๑) ติดตำม และสรุปผลกำรปฏิบัติ งำนตำมภำรกิจของทุน
หมุนเวียนที่ส ำคัญ เช่น ด้ำนกำรเงิน ด้ำนที่ไม่ใช่กำรเงิน ระบบบริหำรควำมเสี่ยง ระดับกำรบริหำรจัดกำร
สำรสนเทศ และกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
   (2) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  2.2 งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1) นำยเทพวสันต์ จันพล นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร 
  2) นำงสำวสมฤทัย วิมลเศรษฐ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
  3) นำงสำวทิฆัมพร บุญคง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
  4) นำงสำวเมธำวี บัวชุม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  5) นำยกรกฏ วงศ์จ ำปำ เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 
  กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี ดังนี้ 
  1) นำยเทพวสันต์ จันพล นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) พัฒนำและบริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำร
บริหำรกองทุน กำรพัฒนำโครงข่ำยพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  (2) ออกแบบและด ำเนินกำรตำมตั วชี้ วัดกำรบริหำรจัดกำร
สำรสนเทศของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี (กำรประเมินผลทุนหมุนเวียนของกระทรวงกำรคลัง) 
  (๓) ศึกษำ ออกแบบ พัฒนำและบริหำรจัดกำรระบบกำรรักษำควำม
ปลอดภัย ของระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมูล 
  (๔) ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในงำนพัฒนำระบบ
เทคโนโลยี ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์มอบหมำย และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำง
ชั่วครำว พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงท่ีกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
  (๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2) นำงสำวสมฤทัย วิมลเศรษฐ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทะเบียนกลำงเกี่ยวกับสมำชิกและฐำนข้อมูล
โครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกกองทุนฯ กำรให้บริกำรและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศของกองทุน 
  (2) จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรมเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบ
เทคโนโลยี และกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนเทคโนโลยี 
  (3) กำรขออนุมัติด ำเนินกำรและกำรบริหำรโครงกำร/กิจกรรมตำม
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประจ ำปีงบประมำณ 
  (4) ประสำนงำนกับจังหวัดในภำคใต้เกี่ยวกับระบบสำรสนเทศ 
  (5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3) นำงสำวทิฆัมพร บุญคง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ดูแล ตรวจสอบระบบโปรแกรม SARA/คลังข้อมูลกลุ่มอำชีพ/
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำรควำมรู้/เว็บไซต์กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (2) จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรมเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบ
เทคโนโลยี และกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนเทคโนโลยี 
  (3) ประสำนงำนกับจังหวัดเกี่ยวกับระบบสำรสนเทศ จังหวัดในภำค
กลำงและภำคตะวันออก 
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  (4) จัดท ำระบบกำรปรับลดดอกเบี้ย 
  (5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4) นำงสำวเมธำวี บัวชุม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  มีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ดูแลระบบฐำนข้อมูลผลกำรบริหำรงบประมำณของกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 
  (2) ประสำนงำนกับจังหวัดในภำคตะวันออกเฉียงเหนือเกี่ยวกับ
ระบบสำรสนเทศ 
  (3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  5) นำยกรกฏ วงศ์จ ำปำ เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ดูแลระบบฐำนข้อมูลสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประเภท
บุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรสตรี 
  (2) เพ่ิมข่ำวสำร กิจกรรม หนังสือสั่งกำร ประชำสัมพันธ์ และเอกสำรต่ำง  ๆ
ในเว็บไซต์ 
  (3) กำรประเมินผลและติดตำมกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศของ
ผู้ใช้งำนระบบสำรสนเทศของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (4) ประสำนงำนกับจังหวัดในภำคเหนือเกี่ยวกับระบบสำรสนเทศ       
  (5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   

 3. กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน 
  โดยมี นำงพัชรินทร์ พำน ำมำ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำรพิเศษ          

เป็นผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรก ำกับดูแลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในสังกัด เกี่ยวกับงำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพกองทุนและงำนเครือข่ำยสัมพันธ์ รวมทั้งปฏิบัติ
หน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงที่กองทุนฯ ก ำหนดโดยแบ่งโครงสร้ำงกำร
บริหำรงำนในกลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน ออกเป็น 2 งำน ดังนี้ 
  3.1. งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพกองทุน มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1) นำงขวัญใจ ใบจันทร์ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร
  2) นำงสำวณัฐชำ ศรีวัฒนพันธุ์ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
  3) นำงสำวเมรินทร์ รัชชนะธรรม นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 

  4) นำงสำวกัลยำนี ณ ชำตรี นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
  5) นำงสำวสุพัตรำ พลหนองหลวง เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 

  กำรแบ่ งงำนและห น้ ำที่ ค วำม รับ ผิ ด ชอบ ภ ำย ใน งำน ส่ ง เส ริม แล ะ 
พัฒนำศักยภำพกองทุน ดังนี้ 
  1) นำงขวัญ ใจ ใบจันทร์  นั กวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  
เป็นหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1) จัดท ำค ำของบประมำณ จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรเพ่ือส่งเสริม
และพัฒนำศักยภำพของกลไกกำรขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีในพ้ืนที่จังหวัด 76 จังหวัดและ
กรุงเทพมหำนคร 

/(2) ก ำกับ… 
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  (2) ก ำกับ ดูแล และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่งำนส่งเสริม
และพัฒนำศักยภำพกองทุนให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงที่กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
  (๓) เป็นที่ปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่งำนส่งเสริมและ
พัฒนำศักยภำพกองทุนให้สำมำรถปฏิบัติงำนให้ส ำเร็จลุล่วง เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
  (4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2) นำงสำวณัฐชำ ศรีวัฒนพันธุ์ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรม ตำมแผนกำรด ำเนินงำน
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (2) ออกแบบ จัดท ำหลักสูตร คู่มือ และแนวทำงต่ำง ๆ เพื่อสนับสนุน 
กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีแก่จังหวัด/กรุงเทพมหำนคร และคณะท ำงำนต่ำง ๆ 
   (3) กำรถอดบทเรียน และจัดกำรองค์ควำมรู้งำนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรี 
   (4) ประสำน และบูรณำกำรกำรจัดกำรควำมรู้ร่วมกับกรมกำรพัฒนำชุมชน 
   (5) วิเครำะห์ และก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำเพ่ือส่งเสริมควำม
เข้มแข็งของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (6) เชิ ด ชู เกี ย รติ ก อ งทุ น พั ฒ น ำบ ท บ ำท ส ต รี จั งห วั ด แ ล ะ
กรุงเทพมหำนคร 
   (7) ประสำนงำนและบูรณำกำรร่วมกับหน่วยงำน และภำคีกำรพัฒนำ
ต่ำง ๆ เพื่อพัฒนำกองทุน 
  (8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3) นำงสำวเมรินทร์  รัชชนะธรรม  นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) รวบรวมและรำยงำนแผน – ผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน 
   (2) รวบรวมข้อมูลกลไกกำรขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีของ
จังหวัดและกรุงเทพมหำนครทุกระดับ และข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (3) ให้กำรสนับสนุนข้อมูลด้ำนวิชำกำรและวิทยำกรแก่กองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีจังหวัดและกรุงเทพมหำนคร 
   (4) ติดตำม ก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีระดับจังหวัด (อกส.จ.) และกรุงเทพมหำนคร (อกส.กทม.)
   (5) ติดตำม ก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
จังหวัดและกรุงเทพมหำนครและคณะท ำงำนต่ำง ๆ ของกองทุน 
   (6) จัดท ำเกณฑ์ตัวชี้วัดเพ่ือประเมินจัดล ำดับควำมเข้มแข็งของ
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (7) ออกแบบ และจัดท ำสื่อที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนกองทุน 
   (8) จัดท ำโครงกำร/กิจกรรม ตำมนโยบำยของผู้บริหำรหรือนโยบำย
ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี รวบรวมข้อมูล และสรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
   (9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4) นำงสำวกัลยำนี… 
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  4) นำงสำวกัลยำนี ณ ชำตรี นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ส่งเสริมและสนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรบริหำรจัดกำร
กองทุนในรูปแบบและวิธีกำรต่ำง ๆ 
   (2) ประสำนงำนและบูรณำกำรร่วมกับหน่วยงำน และภำคีกำรพัฒนำ
ต่ำง ๆ เพื่อพัฒนำกองทุน 
   (3) ศึกษำ วิเครำะห์และใช้ประโยชน์จำกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรีเพื่อวำงแผนกำรด ำเนินงำนของกองทุนให้มีประสิทธิภำพ 
   (4) รวบรวม และจัดท ำข้อมูลประเภทอำชีพที่ขอรับเงินทุนหมุนเวียน
จำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (5) งำนตัวชี้วัดทุนหมุนเวียนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  5) นำงสำวสุพัตรำ พลหนองหลวง เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) รวบรวมและแยกประเภทข้อมูลประเภทอำชีพของกลุ่มอำชีพ
สมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีที่ขอรับกำรสนับสนุนเงินประเภทเงินทุนหมุนเวียน เขตตรวจรำชกำรที่ 1 – 18 
   (2) ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและมีควำมถูกต้องของข้อมูล
สมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
   (3) ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและมีควำมถูกต้องของข้อมูล
ประเภทอำชีพของกลุ่มอำชีพสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีที่ขอรับกำรสนับสนุนเงินประเภทเงินทุน
หมุนเวียน เขตตรวจรำชกำรที่ 1 – 18 
   (4) บริหำรจัดกำรวัสดุอุปกรณ์โครงกำร และท ำหนังสือส่งคืนวัสดุ
อุปกรณ์โครงกำรแก่กลุ่มอ ำนวยกำร 
   (5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1) นำงขวัญใจ ใบจันทร์ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร         

  2) นำยธีรพันธุ์ สุขสบำย นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
 3) นำงสำวภำวิณี สิงห์จำรย์ นักจัดกำรงำนทั่วไป  
 4) นำงสำวรัชชำนันท์ พรหมบุตร นักจัดกำรงำนทั่วไป 
 5) นำยอภิเดช อำกำศไชย เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 
 6) นำยอธิชัย มณีวงศ์   เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร    
 7) นำงพิมพร ศิริศักดิ์   นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
 8) นำงภัทษร เฉลิมฤทธิชัย     นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
 9) ว่ำที่ร้อยตรีหญิง ฐิตำรีย์ ฐิติสุวรรณกุล นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน  
  10) นำยธนินทร์ มณีกุต นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
 11) นำงสำวกรรณิกำร์ เสมมณี นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
 12) นำยจิรวิชญ์ บุญสนิท   นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 

/กำรแบ่งงำน... 
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   กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในงำนส่งเสริมและพัฒนำ
ศักยภำพกองทุน ดังนี้ 
   1) นำงขวัญใจ  ใบจันทร์ ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
เป็นหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) จัดท ำค ำของบประมำณ และรำยละเอียดโครงกำรเพ่ือส่งเสริม 
พัฒนำศักยภำพของสมำชิก และกลไกกำรขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีในพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร 
   (2) บริหำรจัดกำรโครงกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร
   (3) ก ำกับดูแล และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
เลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครให้เป็นไปตำมระเบียบและ
แนวทำง ที่กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
   (4) เป็นที่ปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร ให้สำมำรถปฏิบัติงำนให้ส ำเร็จลุล่วง 
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
   (5) เป็นอนุกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน 
พัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
   (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   2) นำยธีรพันธุ์ สุขสบำย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่                        
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) พิมพ์สัญญำกู้เงินในโปรแกรม SARA 
    (2) ประสำนงำน ดูแล กำรลงนำมในสัญญำของสมำชิก และ
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำสัญญำ 
  (3) ตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยของสัญญำ และแจ้งส ำนักงำน
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเพ่ือขอเบิกเงินฝำกคลังตำมวงเงินที่ได้รับอนุมัติเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (4) จัดท ำงบหน้ำเลขท่ีบัญชี และจ ำนวนเงินที่จะโอนให้สมำชิก 
 (5) จัดเตรียมเช็คและเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คส ำหรับเบิกจ่ำย

เงินกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครเพ่ือเตรียมโอนเงินให้สมำชิกกองทุนฯ 
 (6) ท ำหนังสือประสำนธนำคำรกรุงไทย ธนำคำรออมสิน และ

ธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตรเพ่ือด ำเนินกำรโอนเงินให้สมำชิก 
  (7) จัดเก็บสัญญำและหลักฐำนใบส ำคัญรับเงินของสมำชิก 
  (8) ตรวจสอบ Statement หลักฐำนกำรช ำระคืนเงินที่ได้รับจำก

สมำชิกและท ำรำยกำรรับช ำระคืนในโครงกำร (ลูกหนี้รำยตัว) ในโปรแกรม SARA พร้อมออกใบเสร็จรับเงินใน
โปรแกรม SARA  

 
 

/(9) ตรวจสอบ… 
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  (9) ตรวจสอบลูกหนี้ผิดนัดในโปรแกรม SARA และออกใบแจ้งหนี้ส่งให้ลูกหนี้ 
  (10) จัดท ำบัญชีตำมแบบที่ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด

  (11) จัดท ำทะเบียนคุม รับ – จ่ำย เงินฝำกธนำคำร เงินฝำกคลัง 
และรำยงำนผล ให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบทุกเดือน 

  (12) จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรปรับ
โครงสร้ำงหนี้ของสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครที่ค้ำงช ำระ 

  (13) จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนที่ เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรตำม
นโยบำยของคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เช่น กำรลดอัตรำดอกเบี้ย ดอกเบี้ยผิดนัด     
เบี้ยปรับและกำรพักช ำระหนี้ เป็นต้น 

 (14) ตรวจสอบหลักฐำน และบันทึกข้อมูลกำรช ำระเงินของสมำชิก
กองทุนฯ ก่อนกำรควบรวมในโปรแกรม SARA เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 (15) จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีของส ำนักงำน
เลขำนุกำร คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครและรำยงำนในที่ประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (16) ตรวจสอบหนี้ ค้ำงช ำระของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร ก่อนกำรควบรวมและหลังกำรควบรวม และรำยงำนในที่ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำร
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (17) ตรวจสอบยอดเงินรอตรวจสอบของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนครก่อนกำรควบรวม และรำยงำนในที่ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร 

 (18) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3) นำงสำวภำวิณี สิงห์จำรย์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ควำม

รับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) รวบรวมแบบเสนอโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุนเงินจำก

กองทุนฯ ประเภททุนหมุนเวียนและเงินอุดหนุนจำกนักวิชำกำรพัฒนำชุมชนที่รับผิดชอบโซนทั้ง 6 โซน และ
คณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต 

 (2) จัดท ำทะเบียนคุมแบบเสนอโครงกำรที่สมำชิก ขอรับกำร
สนับสนุนเงินจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 

 (3) เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำรในคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (4) จัดกำรประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุนเงินจำกกองทุนพัฒนำบทบำท
สตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (5) รวบรวมโครงกำรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะท ำงำนขับเคลื่อน 
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครเพ่ือเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน  
พัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำอนุมัติโครงกำร 

 (6) จัดกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร  

/(7) แจ้งผล… 
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 (7) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติโครงกำรให้สมำชิกและคณะท ำงำน
ขับเคลื่อนกองทุน เขต และคณะท ำงำนขับเคลื่อน ทรำบ 

 (8) เสนอโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติจำกคณะอนุกรรมกำรบริหำร
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร ต่อประธำนคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร เพ่ือลงนำมอนุมัติในแบบเสนอโครงกำร (ส.01) 

 (9) แจ้งสมำชิกที่ได้รับกำรอนุมัติโครงกำรเปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
รองรับเงินกองทุน และนัดหมำยสมำชิกท ำสัญญำ 

 (10) พิมพ์สัญญำกู้เงินในโปรแกรม SARA  
 (11) ประสำนงำน ดูแล กำรลงนำมในสัญญำของสมำชิก และ

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำสัญญำ 
 (12) จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยเงินกองทุน

ประเภทอุดหนุน และประเภทเงินทุนหมุนเวียน 
 (13) รำยงำนผลกำรอนุมัติโครงกำรเงินทุนหมุนเวียนและเงินอุดหนุน

ให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครทรำบ 
 (14) รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำ

บทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครทรำบ 
 (15) รวบรวมแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยเงินของ

สมำชิก ตำมแบบ 3/1 และ 3/2 ณ สิ้นเดือนมีนำคม และกันยำยน ของทุกปี 
 (16) จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในภำพรวมของกองทุน

พัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร รำย 6 เดือน และสิ้นปีงบประมำณ 
 (1 7 ) ด ำ เนิ น งำน ต ำม ตั ว ชี้ วั ด กอ งทุ น พั ฒ น ำบ ท บ ำท สต รี

กรุงเทพมหำนคร ตำมแนวทำงที่ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
  (18) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4) นำงสำวรัชชำนันท์ พรหมบุตร ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ 
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1) ตรวจสอบควำมถูกต้องของโครงกำรประเภทเงินทุนหมนเวียน
และเงินอุดหนุนที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก่อนบันทึกลงในโปรแกรม SARA 
  (2) ติดตำม ตรวจสอบควำมถูกต้องของโครงกำรที่น ำกลับไปแก้ไข
ตำมมติของคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร และคณะอนุกรรมกำรบริหำร
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
  (3) พิมพ์สัญญำกู้เงินในโปรแกรม SARA  

 (4) ประสำนงำน ดูแล กำรลงนำมในสัญญำของสมำชิก และ
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำสัญญำ 
  (5) ตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยของสัญญำเงินกู้ และเงินอุดหนุน 
  (6) เสนอใบส ำคัญรับเงินให้ผู้มีอ ำนำจเบิกจ่ำยเงินกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครลงนำม 
  (7 ) ด ำ เนิ น งำ น ต ำม ตั ว ชี้ วั ด ก อ งทุ น พั ฒ น ำบ ท บ ำท ส ต รี
กรุงเทพมหำนคร ตำมแนวทำงที่ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 

/(8) ขออนุมัต…ิ 
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  (8) ขออนุมัติด ำเนินโครงกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
  (9) ด ำเนินโครงกำรตำมที่ได้รับอนุมัติ และสรุป รำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำรเสนอผู้บริหำร และคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
  (10) สรุป วิเครำะห์ผลกำรลงพ้ืนที่ของนักวิชำกำรพัฒนำชุมชนทั้ง 6 
โซน เพ่ือพัฒนำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
  (11) จัดท ำข้อมูลหนี้ค้ำงช ำระ และหนี้ที่ครบก ำหนดอำยุควำมของ
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
  (12) จัดท ำหนั งสือแจ้งเตือนถึงสมำชิกที่ ค้ำงช ำระ และแจ้ง
นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนทั้ง 6 โซน เพื่อติดตำมให้สมำชิกช ำระหนี้ 
  (13) จัดท ำหนังสือขอควำมร่วมมือส ำนักงำนเขต หรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบที่อยู่ของสมำชิกที่ค้ำงช ำระก่อนกำรควบรวม 
  (14) ประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนครผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ 
  (15) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5) นำยอภิเดช อำกำศไชย ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) บันทึกโครงกำรประเภทเงินทุนหมุนเวียน และเงินอุดหนุนใน
ระบบ SARA 
  (2) จัดท ำแบบสรุปกำรขอรับกำรสนับสนุนเงินจำกกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครทั้งประเภทเงินทุนหมุนเวียน และเงินอุดหนุน เพ่ือน ำเข้ำที่ประชุมคณะท ำงำน
ขับเคลื่อน และคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (3) รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสำรหลักฐำนประกอบกำร                      
สมัครสมำชิกกองทุน ประเภทบุคคลธรรมดำ 

 (4) ประสำนกลุ่มกฎหมำยด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่
สมัครเป็นสมำชิกประเภทองค์กร 

 (5) บันทึกข้อมูลกำรสมัครเป็นสมำชิกกองทุน ประเภทบุคลธรรมดำ
และประเภทองค์กรสตรี  
  (6) จัดท ำประกำศรำยชื่อสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประเภท
บุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรสตรี 

  (7) แจ้งผลกำรขึ้นทะเบียน กำรพ้นจำกกำรเป็นสมำชิกกองทุน 
ประเภทบุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรให้เป็นสมำชิก 
  (8) รำยงำนผลกำรรับสมัครสมำชิกกองทุนให้ ส ำนักงำนกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี และในที่ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (9) บันทึกและจัดท ำฐำนข้อมูลกลไกกำรขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรี 

 (10) พิมพ์ใบเสร็จรับเงินในโปรแกรม SARA เป็นประจ ำทุกเดือนเพ่ือ
เป็นหลักฐำนกำรช ำระเงินของสมำชิก 

 /11) ประชำสัมพันธ์… 
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  (11) ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำท
สตรีกรุงเทพมหำนครผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ 

  (12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  6) นำยอธิชัย มณี วงศ์  ต ำแหน่ งเจ้ำหน้ำที่ ธุรกำร  มีหน้ ำที่ ควำม

รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งำนธุรกำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน 
พัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (2) จัดท ำทะเบียนคุมกำร รับ - ส่ง หนังสือ ค ำสั่ง ประกำศ และอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

 (3) ประสำนงำน จัดกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (4) ส ำรวจ จัดท ำรำยกำรพัสดุ ครุภัณฑ์ และดูแลกำรเบิกจ่ำยพัสดุ
ครุภัณฑ์ของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (5) แจ้งส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน 
และวัสดุคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนักงำน
เลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 

 (6) รวบรวมและรำยงำนแผน ผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
เลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนครประจ ำเดือน 

 (7) จัดเตรียมหนังสือรำชกำรและรวบรวมส่งกลุ่มอ ำนวยกำร สกส. 
เพ่ือจัดส่งให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 (8) จัดหำ จัดเตรียมห้องประชุม และวัสดุอุปกรณ์ในกำรประชุม
คณะท ำงำนขับเคลื่อน และส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร 

 (9) ขออนุมัติกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน 
และขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนจำกส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
      (10) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ๗) นำงพิมพร ศิริศักดิ์ ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) ป ระชำสั ม พันธ์ งำนกองทุ น พัฒ นำบทบำทสตรี ใน พ้ืนที่
กรุงเทพมหำนคร โซนกรุงธนใต้ 
   (2) รับสมัครสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประเภทบุคคล
ธรรมดำและประเภทองค์กรในพื้นที่โซนกรุงธนใต้ 
   (3) ร่วมประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต
โซนกรุงธนใต้ เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุน 
   (4) ให้ข้อมูล รำยละเอียดเกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีแก่
สมำชิก และเป็นที่ปรึกษำคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต โซนกรุงธนใต้  
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    (5) ตรวจสอบโครงกำร และรวบรวมโครงกำรที่สมำชิกโซนกรุงธนใต้ 
กรุงเทพมหำนคร ขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  ส่ งให้ส ำนักงำนเลขำนุ กำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
    (6) ประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี   
ในพ้ืนที่โซนกรุงธนใต้ ร่วมกับหน่วยงำน ภำคีต่ำง ๆ 
    (7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอำชีพที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี โซนกรุงธนใต้ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบ  
    (8) ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ และตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของ
ลูกหนี้โซนกรุงธนใต้ 
    (9) ประสำนสมำชิกและคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
เขตโซนกรุงธนใต้ เพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
    (10) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกองทุนพัฒนำบทบำสตรีและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงธนใต้  
    (11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   8) นำงภัทษร เฉลิมฤทธิชัย ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่           
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) ประชำสัมพันธ์งำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีในพ้ืนที่โซนกรุงเทพใต้ 
    (2) รับสมัครสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประเภทบุคคล
ธรรมดำและประเภทองค์กรในพื้นที่โซนกรุงเทพใต้ 
    (3) ร่วมประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต
โซนกรุงเทพใต้ เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุน 
    (4) ให้ข้อมูล รำยละเอียดเกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีแก่
สมำชิก และเป็นที่ปรึกษำคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต โซนกรุงเทพใต้ 
    (5) ตรวจสอบโครงกำร และรวบรวมโครงกำรที่สมำชิกโซนกรุงเทพใต้ 
ขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ส่งให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
    (6) ประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีใน
พ้ืนที่โซนกรุงเทพใต้ ร่วมกับหน่วยงำน ภำคีต่ำง ๆ 
    (7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอำชีพที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี โซนกรุงเทพใต้ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบ 
    (8) ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ และตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของ
ลูกหนี้โซนกรุงเทพใต ้
    (9) ประสำนสมำชิกและคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
เขตโซนกรุงเทพใต้ เพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
    (10) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกองทุนพัฒนำบทบำสตรีและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพใต ้
    (11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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   9) ว่ำที่ ร.ต.หญิง ฐิตำรีย์  ฐิติสุวรรณกุล ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) ประชำสัมพันธ์งำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพเหนือ 
    (2) รับสมัครสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประเภทบุคคล
ธรรมดำและประเภทองค์กรในพื้นที่โซนกรุงเทพเหนือ 
    (3) ร่วมประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต 
โซนกรุงเทพเหนือ เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุน 
    (4) ให้ข้อมูล รำยละเอียดเกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี       
แก่สมำชิก และเป็นที่ปรึกษำคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต โซนกรุงเทพเหนือ 
    (5) ตรวจสอบโครงกำร และรวบรวมโครงกำรที่สมำชิกโซนกรุงเทพเหนือ 
ขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ส่งให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี กรุงเทพมหำนคร 
    (6) ประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี   
ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพเหนือ ร่วมกับหน่วยงำน ภำคีต่ำง ๆ 
    (7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอำชีพที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี โซนกรุงเทพเหนือ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบ 
    (8) ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ และตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของ
ลูกหนี้โซนกรุงเทพเหนือ 
    (9) ประสำนสมำชิกและคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต 
โซนกรุงเทพเหนือ เพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
    (10) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกองทุนพัฒนำบทบำสตรีและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพเหนือ 
    (11) รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
ปฏิบัติงำน ในพ้ืนที่กรุงเทพมหำนครของนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน ทั้ง 6 โซน เพ่ือส่งให้กับส ำนักงำนกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 
    (12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   10) นำยธนินทร์ มณีกุต ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ 
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) ประชำสัมพันธ์งำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีในพ้ืนที่โซนกรุงเทพกลำง 
    (2) รับสมัครสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประเภทบุคคล
ธรรมดำและประเภทองค์กร ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพกลำง 
    (3) ร่วมประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต
โซนกรุงเทพกลำง เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุน 
    (4) ให้ข้อมูล รำยละเอียดเกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีแก่สมำชิก 
และเป็นที่ปรึกษำคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต โซนกรุงเทพกลำง 
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    (5) ตรวจสอบโครงกำร และรวบรวมโครงกำรที่สมำชิกโซนกรุงเทพกลำง 
ขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ส่งให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี กรุงเทพมหำนคร 
    (6) ประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี       
ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพกลำง ร่วมกับหน่วยงำน ภำคีต่ำง ๆ  
    (7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอำชีพที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี โซนกรุงเทพกลำง และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบ 
    (8) ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ และตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของ
ลูกหนี้ โซนกรุงเทพกลำง 
    (9) ประสำนสมำชิกและคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
โซนกรุงเทพกลำง เพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  
    (10) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกองทุนพัฒนำบทบำสตรีและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพกลำง  
    (11) ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม
คณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต และขอเบิกเงินจำกส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
เพ่ือจ่ำยให้กับคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต 
    (12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   11) นำงสำวกรรณิกำร์ เสมมณี ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน       
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) ประชำสัมพันธ์งำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงธนเหนือ
    (2) รับสมัครสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  ประเภทบุคคล
ธรรมดำและประเภทองค์กร ในพ้ืนที่โซนกรุงธนเหนือ 
    (3) ร่วมประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี       
เขตโซนกรุงธนเหนือ เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุน 
    (4) ให้ข้อมูล รำยละเอียดเกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี       
แก่สมำชิก และเป็นที่ปรึกษำคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต โซนกรุงธนเหนือ 
    (5) ตรวจสอบโครงกำร และรวบรวมโครงกำรที่สมำชิกโซนกรุงธนเหนือ 
ขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ส่งให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี กรุงเทพมหำนคร 
    (6) ประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี         
ในพ้ืนที่โซนกรุงธนเหนือ ร่วมกับหน่วยงำน ภำคีต่ำง ๆ 
    (7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอำชีพ ที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี โซนกรุงธนเหนือ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบ 
    (8) ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ และตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของ
ลูกหนี้โซนกรุงธนเหนือ 
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    (9) ประสำนสมำชิกและคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
โซนกรุงธนเหนือ เพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
    (10) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกองทุนพัฒนำบทบำสตรีและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงธนเหนือ 
    (11) สรุป รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในพ้ืนที่ของนักวิชำกำร
พัฒนำชุมชน ทั้ง 6 โซน เพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ 
    (12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
    12) นำยจิรวิชญ์ บุญสนิท ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1) ประชำสัมพันธ์งำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  ในพ้ืนที่ โซน
กรุงเทพตะวันออก 
    (2) รับสมัครสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประเภทบุคคล
ธรรมดำและประเภทองค์กรในพื้นที่โซนกรุงเทพตะวันออก 
    (3) ร่วมประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต
โซนกรุงเทพตะวันออก เพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรที่สมำชิกขอรับกำรสนับสนุน 
    (4) ให้ข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีแก่
สมำชิก และเป็นที่ปรึกษำคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีเขต โซนกรุงเทพตะวันออก 
    (5) ตรวจสอบโครงกำร และรวบรวมโครงกำรที่สมำชิกโซนกรุงเทพ
ตะวันออก ขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ส่งให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำร
บริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร 
    (6) ประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ใน
พ้ืนทีโ่ซนกรุงเทพตะวันออก ร่วมกับหน่วยงำน ภำคีต่ำง ๆ  
    (7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มอำชีพที่ได้รับเงินสนับสนุนจำก
กองทุนพัฒนำบทบำทโซนกรุงเทพตะวันออก และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีทรำบ 
    (8) ติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ และตรวจสอบหลักฐำนกำรช ำระเงินของ
ลูกหนี้โซนกรุงเทพตะวันออก 
    (9) ประสำนสมำชิกและคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
โซนกรุงเทพตะวันออก เพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
    (10) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกองทุนพัฒนำบทบำสตรีและรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค กำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในพ้ืนที่โซนกรุงเทพตะวันออก 
    (11) รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนของนักวิชำกำรพัฒนำ
ชุมชน ทั้ง 6 โซน เพื่อขอเบิกเงินค่ำตอบแทนประจ ำเดือนจำกส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
    (12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  3.2 งำนเครือข่ำยสัมพันธ์ มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1) นำงสำวรวินท์อร สัมฤทธิ์กิจเจริญ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร
   2) นำงสำวปวีณำ ปัญญำมงคล นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
   3) นำงสำวปวีณำ ท่ำสว่ำง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
   4) นำงสำววันวิสำ กำญจนะสมบัติ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน 
   ๕) นำงสำวเกศิณี ศรีสุกใส เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล  

 กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ภำยในงำนเครือข่ำยสัมพันธ์ ดังนี้ 
 1) นำงสำวรวินท์อร  สัมฤทธิ์กิจเจริญ  นักวิชำกำรพัฒนำชุมชนช ำนำญ

กำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) กำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

  (2) กำรจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 
  (3) ก ำกับติดตำมกำรจัดท ำสรุปแผนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

ประจ ำเดือน 
  (4) กำรบริหำรโครงกำร 
  (5) กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินโครงกำร  
  (6) กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนฐำนข้อมูลสมำชิกกองทุนพัฒนำ

บทบำทสตรี ประเภทบุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรสตรี  
  (7) กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนคณะท ำงำนเครือข่ำยขับเคลื่อน

กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีและเครือข่ำยอำชีพสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  
  (8) กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ 
  (9 ) เป็นผู้ช่ วยหั วหน้ ำงำนในกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนของ

นักวิชำกำร/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล ในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของงำนเครือข่ำยสัมพันธ์ 
  (10) งำนงบประมำณ กำรท ำแผนงบประมำณ กำรท ำโครงกำร และ 

กำรเสนอของบประมำณ 
  (11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

   2) นำงสำวปวีณำ ปัญญำมงคล นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) รวบรวมและสรุปแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน 
   (2) บริหำรและกำรส่งเสริมฐำนข้อมูลสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำท
สตรีประเภทบุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรสตรี 
   (3) จัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของข้อมูลจ ำนวนสมำชิกกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรีประเภทบุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรสตรีเสนอผู้บริหำร 
   (4) รวบรวมและจัดท ำทะเบียนข้อมูลสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
ประเภทองค์กรสตรีที่สมัครเป็นสมำชิกที่เป็นนิติบุคคลและไม่เป็นนิติบุคคล 
   (5) วิเครำะห์ข้อมูลสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เช่น ช่วงอำยุ
ของสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เป็นต้น เพ่ือน ำไปเป็นข้อมูลประกอบในกำรจัดท ำโครงกำรส่งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนำสมำชิกในแต่ละช่วงไว้ได้อย่ำงเหมำะสมและเกิดประสิทธิภำพ 
 

/(6) งำนตัวชี้วัด... 
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   (6) งำนตัวชี้วัดกำรด ำเนินงำนประเมินผลทุนหมุนเวียนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรี ด้ำนที่ 2 กำรสนองประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย    

 3) นำงสำวปวีณำ ท่ำสว่ำง นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1) กำรด ำเนินโครงกำร เสนอขออนุมัติโครงกำร ขออนุมัติด ำเนินงำน 
จัดท ำรำยละเอียดต่ำง ๆ รวบรวมและสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 

  (2) ส่งเสริมกำรจัดตั้งเครือข่ำย/จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยคณะท ำงำน
ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 

  (3) กำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งเครือข่ำยคณะท ำงำนขับ เคลื่อน
กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี พร้อมทั้งส่งเสริม และสนับสนุนกิจกรรมเครือข่ำยคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 

  (4) ให้ค ำปรึกษำคณะท ำงำนเครือข่ำยขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรี ในกำรด ำเนินกิจกรรมเครือข่ำยขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 

  (5) ประสำนงำนกับหน่วยงำนและองค์กรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือกำร
พัฒนำเครือข่ำย 

  (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4) นำงสำววันวิสำ กำญจนะสมบัติ นักวิชำกำรพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่

ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรกำรด ำเนินงำนกิจกรรม/โครงกำรในกำร

ขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
  (2) ถ่ำยภำพกิจกรรม/โครงกำรกำรด ำเนินงำนขับเคลื่อนกองทุน

พัฒนำบทบำทสตรี 
  (3) รวบรวมและจัดท ำไฟล์เก็บภำพถ่ำยและคลิปวีดิทัศน์ของ

กิจกรรม/โครงกำร กำรด ำเนินงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี เพ่ือใช้ในกำรประชำสัมพันธ์กองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 

  (4) กำรด ำเนินโครงกำรเสริมสร้ำงภำพลักษณ์กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
ด้วยกำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อ 

  (5) ประสำนงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์กำรขับเคลื่อนภำรกิจกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี กับคณะท ำงำนประชำสัมพันธ์เสริมสร้ำงภำพลักษณ์กรมกำรพัฒนำชุมชน 

  (6) บริหำรจัดกำรข้อมูลด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรกำร
ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 

  (7) จัดท ำแผนและผลกำรประชำสัมพันธ์ประจ ำเดือน 
  (8) จัดท ำจุลสำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประจ ำเดือน 
  (9) จัดท ำคลิปวิดีโอประชำสัมพันธ์งำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประจ ำเดือน 
  (10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

/5) นำงสำวเกศิณี… 



- 31 - 
   
 5) นำงสำวเกศิณี  ศรีสุกใส เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล มีหน้ำที่ควำม

รับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) เก็บรวบรวมข้อมูลสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีประเภท

บุคคลธรรมดำและประเภทองค์กรสตรี เขตตรวจรำชกำรที่ 1 – 18 
 (2) ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและมีควำมถูกต้องของข้อมูล

สมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
 (3) รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรกำรประชำสัมพันธ์กำรขับเคลื่อนกำร

ด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ประจ ำเดือน 
 (4) รวบรวมฐำนข้อมูลโครงกำรที่องค์กรสตรีได้รับกำรสนับสนุนเงิน 

ประเภทเงินอุดหนุนจำกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีตำมประเภทของวัตถุประสงค์ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
เพ่ือน ำไปวิเครำะห์และสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรสนับสนุนสตรีและองค์กรสตรีให้ได้รับประโยชน์จำกกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 

 (5) งำนธุรกำร – สำรบรรณ กำรรับ – ส่ง หนังสือ และกำรเสนอ
หนังสือรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบและเป็นปัจจุบันหรือทันตำมก ำหนดเวลำ 

 (6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 4. กลุ่มกฎหมำย 
  โดยมี นำยธีระพล คู่คิด ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำย มีอ ำนำจหน้ำที่และควำม

รับผิดชอบในกำรก ำกับดูแลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในสังกัด เกี่ยวกับงำนระเบียบและ
กฎหมำย งำนด ำเนินกำรทำงกฎหมำยต่ำง ๆ ของกลุ่มกฎหมำย ทั้งในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค และปฏิบัติ
หน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงที่กองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด     
มีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

  1) นำงสำวเมชยำ ชูวงศ์สวัสดิ์ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
  2) นำงสำวมธุรดำ บุญเอก นิติกร 
  3) นำงสำวพิชญ์ลดำ ขวัญดี นิติกร  
  4) นำงสำวศุภิสรำ บวรวงศ์พิทักษ์ นิติกร (ปฏิบัติหน้ำที่ กองนิติกำร 

กรมกำรพัฒนำชุมชน) 
  5) นำยกฤตชิน  กิติ ค งเด โช  นิ ติ กร (ปฏิ บั ติหน้ ำที่  กองนิ ติ กำร                 

กรมกำรพัฒนำชุมชน) 
  6) นำงทัศนำ พงศ์อร่ำม นิติกร 
  7) นำงสำวธรรญกร สุขเกษม นักจัดกำรงำนทั่วไป 
 กำรแบ่งงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยในกลุ่มกฎหมำย ดังนี้ 
  1) นำงสำวเมชยำ ชูวงศ์สวัสดิ์ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขและร่ำงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับกองทุน 
  (2) พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยที่เกี่ยวกับกองทุน 
  (3) ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ วินิจฉัย ตีควำมเกี่ยวกับระเบียบ ข้อกฎหมำย 
 

/(4) ศึกษำ… 
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  (4) ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรหนี้ค้ำงช ำระ 
  (5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กำรทุจริต และข้อพิพำท

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกองทุน 
  (6) จัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดที่ 1.2 อัตรำกำรลดลงของหนี้ค้ำงช ำระ 
  (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  รับผิดชอบพ้ืนที่ตำมเขตตรวจรำชกำร จ ำนวน 4 กลุ่มจังหวัด ได้แก่ 

เขตตรวจรำชกำร กลุ่มจังหวัดภำคกลำงตอนบน ภำคตะวันออก 1 ภำคตะวันออก 2 ภำคเหนือตอนล่ำง 1 
รวม 19 จังหวัด และกรุงเทพมหำนคร จ ำนวน 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มกรุงเทพใต้ และกลุ่มกรุงธนใต้ 1 รวม 13 เขต 

  2) นำงสำวมธุรดำ บุญเอก นิติกร มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขและร่ำงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับกองทุน 
  (2) พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยที่เกี่ยวกับกองทุน 
  (3) ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ วินิจฉัย ตีควำมเกี่ยวกับระเบียบ ข้อกฎหมำย 
  (4) ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรหนี้ค้ำงช ำระ 
  (5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กำรทุจริต และข้อพิพำท

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกองทุน 
  (6) จัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดที่ 1.2 อัตรำกำรลดลงของหนี้ค้ำงช ำระ 

  (7) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  รับผิดชอบพ้ืนที่ตำมเขตตรวจรำชกำร จ ำนวน 5 กลุ่มจังหวัด ได้แก่ 

เข ต ต รวจรำชก ำร  ก ลุ่ ม จั งห วั ดภ ำคก ล ำงตอน ล่ ำ ง  2 ภ ำคต ะวัน ออก เฉี ย ง เห นื อต อน บ น  2  
ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่ำง 1 ภำคเหนือตอนบน 1 ภำคเหนือตอนบน 2 รวม 19 จังหวัด และ
กรงุเทพมหำนคร จ ำนวน 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มกรุงธนเหนือ และกลุ่มกรุงธนใต้ 2 รวม 12 เขต 

  3) นำงสำวพิชญ์ลดำ ขวัญดี นิติกร มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) ศึกษำ พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขและร่ำงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับกองทุน 
  (2) พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยที่เกี่ยวกับกองทุน 
  (3) ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ วินิจฉัย ตีควำมเกี่ยวกับระเบียบ ข้อกฎหมำย 
  (4) ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรหนี้ค้ำงช ำระ 
  (5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กำรทุจริต และข้อพิพำท

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกองทุน 
  (6) จัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดที่ 1.2 อัตรำกำรลดลงของหนี้ค้ำงช ำระ 
  (7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  รับผิดชอบพ้ืนที่ตำมเขตตรวจรำชกำร จ ำนวน 4 กลุ่มจังหวัด ได้แก่         

เขตตรวจรำชกำร กลุ่มจังหวัดภำคกลำงตอนล่ำง 1 ภำคใต้ฝั่งอ่ำวไทย ภำคใต้ฝั่งอันดำมัน ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ
ตอนบน 1 รวม 19 จังหวัด และกรุงเทพมหำนคร จ ำนวน 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มกรุงเทพกลำง และกลุ่มกรุงเทพเหนือ 1 
รวม 13 เขต 

 
 
 

/4) นำงทัศนำ… 
 




