
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนกำรเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ท ำหน้ำที่ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก  
 2. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนวิชำกำรเงินและบัญชี ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 2. โอนจัดสรรเงินให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
จังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
 3. จัดท ำบัญชี รำยงำนทำงกำรเงินประจ ำเดือน/ประจ ำปี 
 4. ควบคุม ติดตำมและรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีส่ำนกลำง/ภูมิภำค 
 5. ก ำหนดแนวทำง/คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
 6. พัฒนำและปรับปรุงระบบบัญชีและกำรเงิน 
 7. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนกำรเงินกำรคลังกำรบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง/ภูมิภำค และผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกระดับ   
 8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำกำรบัญชี สำขำวิชำ
บริหำรธุรกิจ หรือสำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ หรือสำขำวิชำใดสำขำวิชำหนึ่งหรือหลำยสำขำวิชำดังกล่ำว หรือ
สำขำวิชำอ่ืนที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
สังกัด กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนวิชำกำรเงินและบัญชี ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท ำบัญชี และทะเบียนคุมต่ำง ๆ 
2. จัดท ำบันทึกจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกองทุน

พัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
3. ตรวจสอบควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงินของส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกองทุน

พัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
4. เบิกจ่ำยและโอนเงินตำมจ ำนวนที่ได้รับอนุมัติเข้ำบัญชีสมำชิก 
5. ออกใบแจ้งหนี้ กรณีมีลูกหนี้ผิดนัด 
6. จัดท ำรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินประจ ำเดือน 
7. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ/งบบริหำร ผลกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน/เงินทุนหมุนเวียน  

ในระบบ BPM/ SARA ตำมแผนกำรใช้จ่ำย 
8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำกำรบัญชี สำขำวิชำ

บริหำรธุรกิจ หรือสำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ หรือสำขำวิชำใดสำขำวิชำหนึ่งหรือหลำยสำขำวิชำดังกล่ำว หรือ
สำขำวิชำอ่ืนที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป 
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง ในด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือ
กำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน 
ที่มีประสบกำรณ์ 
 2. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. บริหำรจัดกำรภำยในและงำนควบคุมภำยในของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
2. ประสำนสนับสนุนและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
3. จดบันทึก เรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม 
4. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติงำน 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน/ไตรมำส 
6. สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนต่ำง ๆ 
7. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน                 
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
สังกัด กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
กรุงเทพมหำนคร ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด  
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและบริหำรรำชกำรทั่วไป และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

1. ประสำนงำนกับส่วนรำชกำร หน่วยงำนภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ และองค์กรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
กำรด ำเนินงำนของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 

2. รวบรวม จัดท ำระบบฐำนข้อมูลกำรด ำเนินงำน ในจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
3. ติดตำม/รำยงำน ผลกำรด ำเนินงำน ในจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของสมำชิก แจ้งผลกำรขึ้นทะเบียน กำรพ้นจำกกำรเป็นสมำชิก ให้สมำชิกทรำบ 
5. รวบรวมโครงกำรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด/

กรุงเทพมหำนคร เสนอต่อคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
6. แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ โครงกำรให้สมำชิกทรำบ และจัดท ำสัญญำเงินกู้ตำมแนวทำง

ที่ส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีก ำหนด 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี และคณะอนุกรรมกำร

บริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร มอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน                
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนวิชำกำรพัสดุ ภำยในกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดของพัสดุ เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพกำรร่ำงสัญญำซื้อและสัญญำจ้ำง 
 2. เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับพัสดุ จัดท ำระบบระเบียบ และวิธีปฏิบัติงำนด้ำนกำรพัสดุ 
 3. งำนอำคำรสถำนที่ งำนยำนพำหนะ และทรัพย์สินอื่น ๆ ของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
 4. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน             
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ เกี่ยวกับกำรวำงหลักเกณฑ์ระบบมำตรฐำน ก ำหนดต ำแหน่ง จัดท ำยุทธศำสตร์ 
แผนปฏิบัติกำร และวิธีกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 

2. ด ำเนินกำรสรรหำ บรรจุแต่งตั้งฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 
3. จัดสิทธิประโยชน์และสวัสดิกำรด้ำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับเงินเดือนและเงินค่ำตอบแทน 
4. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน                  
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
สังกัด กลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ งำนยุทธศำสตร์ แผนงำนและโครงกำร 
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก  
 2. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำยุทธศำสตร์ 
แผนปฏิบัติกำร แผนงำนและโครงกำรตำมวัตถุประสงค์ของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 

2. ท ำแผนกำรด ำเนินงำนและค ำของบประมำณประจ ำปี 
3. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนทุนหมุนเวียนตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
4. เสนอหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข เกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนและเงินอุดหนุนต่อผู้บริหำร 
5. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอผู้บริหำรและคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
6. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน 
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิเคราะห์งบประมาณ 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน  ปฏิบัติงำน
ด้ำนวิเครำะห์งบประมำณ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษำ จัดเตรียม วิเครำะห์ พิจำรณำตั้งงบประมำณรำยได้และจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 2. บริหำรงำนงบประมำณ ควบคุม ติดตำมตรวจสอบและรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  
ตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีของส่ำนกลำงและส่วนภูมิภำค 
 3. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน 
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
สังกัด กลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี 
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูง ในด้ำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงำน  
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 2. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน
ด้ำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ภำยใต้ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดคุณลักษณะ จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. บริหำรจัดกำรระบบทะเบียนสมำชิก/ลูกหนี้ และข้อมูลโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกกองทุน

กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
4. จัดท ำคู่มือสำรสนเทศต่ำง ๆ 
5. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ อบรมเกี่ยวกับวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ด้ำนต่ำง ๆ แก่บุคคล หรือหน่วยงำน 

ที่เก่ียวข้องทั้งภำยในและภำยนอก 
6. ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
7. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำใด สำขำวิชำหนึ่ง  
ทำงคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการพัฒนาชุมชน 
 
สังกัด กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพ งำนเครือข่ำยสัมพันธ์ งำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำร
บริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีระดับจังหวัด 
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชนปฏิบัติงำน  
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
 2. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน
ด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ วิจัย นิเทศงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
 2. ประสำนติดตำมและกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำท
สตรีจังหวัด/กรุงเทพมหำนคร คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองและติดตำมกำรด ำเนินงำนกองทุนพัฒนำบทบำท
สตรีอ ำเภอ คณะท ำงำนขับเคลื่อนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีและอำสำสมัครผู้ประสำนงำนกองทุนพัฒนำ
บทบำทสตรีทุกระดบัในเขตพ้ืนที่จังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
 3. ประสำนงำนเครือข่ำยที่ด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรและสวัสดิภำพสตรีและองค์กรสตรีในเขตพ้ืนที่
จังหวัด/กรุงเทพมหำนคร 
 4. ให้ค ำแนะน ำเป็นที่ปรึกษำตรวจสอบควำมถูกต้องของโครงกำรของสมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
 5. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจกับสมำชิกและประชำชนในพ้ืนที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี 
 6. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือสำขำวิชำอ่ืน 
ที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
 
สังกัด กลุ่มส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพ งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 1. ส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็น ศึกษำ วิเครำะห์  เสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน
ประชำสัมพันธ์ 
 2. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่ำวสำรต่ำงๆ จัดท ำข่ำวสำรเอกสำรควำมรู้ในด้ำนต่ำงๆ 
 3. เผยแพร่ข่ำวสำร ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนหรือผลงำนของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
 4. ประชำสัมพันธ์และเสริมสร้ำงภำพลักษณ์ในรูปแบบต่ำงๆ เช่น จัดปำฐกถำ อภิปรำย สัมมนำ                       
และจัดนิทรรศกำร 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทำงด้ำนสื่อสำรมวลชน นิเทศศำสตร์              
หรือในสำขำวิชำที่เก่ียวข้องที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นิติกร 
 
สังกัด กลุ่มกฎหมำย  
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหนำงำน ซึ่งตองก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน  
โดยใชควำมรูควำมสำมำรถ ประสบกำรณและควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนนิติกำร ปฏิบัติงำนที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหำที่ยำกหรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
 2. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ตองใชควำมรูควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนนิติกำร ภำยใตกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ไดรับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ศึกษำ พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขและร่ำงกฎระเบียบข้อบังคับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
2. พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยที่เกี่ยวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
3. ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ วินิจฉัยตีควำมเก่ียวกับระเบียบ ข้อกฎหมำย 
4. ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรหนี้ค้ำงช ำระ 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กำรทุจริต และข้อพิพำทต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ 

กำรด ำเนินงำนของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
6. ติตตำม สอบสวนรวบรวมพยำนหลักฐำน ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี 
7. ด ำเนินกำรประสำนงำนในชั้นพนักงำนสอบสวน อัยกำร ศำล และชั้นบังคับคดี 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำนิติศำสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นิติกร 
 
สังกัด ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ตองใชควำมรูควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน    
ด้ำนนิติกำร ภำยใตกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ไดรับมอบหมำย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยที่เก่ียวกับกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
2. ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ วินิจฉัย ตีควำมเกี่ยวกับระเบียบ ข้อกฎหมำย 
3. ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรหนี้ค้ำงช ำระ ในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กำรทุจริต  และข้อพิพำทต่ำง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ 

กำรด ำเนินงำนของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี ในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
5. ติดตำม สอบสวน รวบรวมพยำนหลักฐำน ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือด ำเนินกำรทำงคดี 
6. ด ำเนินกำรประสำนงำนในชั้นพนักงำนสอบสวน อัยกำร ศำล และชั้นบังคับคดี 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำนิติศำสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนกำรเงินและบัญชี  
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนตำมแนวทำง 
แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของส ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี  ส ำนักงำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด 
 2. จัดท ำบัญชี และทะเบียนคุมต่ำง ๆ 
 3. ให้ค ำปรึกษำในกำรจัดท ำบัญชี และทะเบียนคุมต่ำง ๆ 
 4. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน หรือได้รับประกำศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
 
สังกัด กลุ่มอ ำนวยกำร งำนอ ำนวยกำรและบริหำรทั่วไป กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน งำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร  
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนตำมแนวทำง 
แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. รับ/ส่งหนังสือ 
 2. ร่ำง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่องและตรวจทำนหนังสือ 
 3. รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร เตรียมกำรประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม 
 4. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ 
ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำ หรือได้รับประกำศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้คุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 
สังกัด กลุ่มนโยบำยและยุทธศำสตร์ งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี กลุ่มพัฒนำศักยภำพกองทุน งำนเครือข่ำย
สัมพันธ์ งำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีกรุงเทพมหำนคร ส ำนักงำน
เลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบทบำทสตรีจังหวัด  
  
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนตำมแนวทำง 
แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. พิมพ์หนังสือหรือบันทึกข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. ก ำกับ ดูแล ข้อมูลสมำชิก/ลูกหนี้ และข้อมูลโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกกองทุนพัฒนำ

บทบำทสตรีในระบบ SARA 
3. รวบรวมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี 
4. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ ข้อมูลสมำชิก/ลูกหนี้ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ 
ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำ หรือได้รับประกำศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่ ก.พ. ก ำหนดว่ำใช้คุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


