










สายงาน   คอมพิวเตอร์  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักคอมพิวเตอร ์

ระดับต าแหน่ง  ระดับต้น 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานทางคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนด

คุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เช่ือมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเกี่ยวกับ
ชุดค าสั่งระบบ ชุดค าสั่งประยุกต์ การจัดท าคู่มือการใช้ค าสั่งต่าง ๆ ก าหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใช้เครื่องมือ
ชุดค าสั่ งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ รวมทั้งการด าเนินการเกี่ยวกับการกระท าผิด  
ทางคอมพิวเตอร์ และธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ การให้ค าปรึกษาแนะน า อบรมเกี่ยวกับวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ด้านต่าง ๆ แก่บุคคล ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

ด้านคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ
(1) ติดตั้ ง เครื่ องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่ ง ระบบปฏิบัติการ  ชุดค าสั่ งส าเร็จรูป

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินไปได้  
อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของส านักงาน ฌกส.  

(2) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ ถูกต้อง ตรงตามความ
ต้องการและสภาพการใช้งานของส านักงาน ฌกส. 

(3) เขียนชุดค าสั่งพื้นฐานที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน ตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบ
ข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(4) เขียนชุดค าสั่งพื้นฐานที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน ทดสอบความถูกต้องของชุดค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาด
ของชุดค าสั่ง เพื่อให้ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพ 

(5) ช่วยรวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลของ
หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตาม  
ความต้องการของส านักงาน ฌกส.   

(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้ได้ระบบงาน
ประยุกต์ ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของส านักงาน ฌกส. 

(7) รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบ
เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของส านักงาน ฌกส.   

(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 
ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 



(8) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ เ ข้าข่าย
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 

(9) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย าและทันสมัย

2. ด้านการวางแผน
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส านักงาน ฌกส. หรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในส านักงาน ฌกส. และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ
(1) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์

ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
(2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่พนักงาน ฌกส.

ผู้ใช้งาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านคอมพิวเตอร์ 
(3) ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผู้ใช้

สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 

ทางคอมพิวเตอร์ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 
ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 





สายงาน   พัสดุ  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักพัสดุ 

ระดับต าแหน่ง ระดับต้น 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานทางพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมรายละเอียดของ

พัสดุ เพื่อก าหนดมาตรฐาน และคุณภาพการร่างสัญญาการจัดซื้อ สัญญาการจัดจ้าง การเช่าใช้บริการ 
จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน จัดท ารายการสินค้าคงคลังเพื่อประมาณการการจัดซื้อวัสดุ
ส านักงานรายไตรมาส หรือรายปีการเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธี
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบและ

ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา และวิธีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
ของคณะกรรมการด าเนินการการฌาปนกิจสงเคราะห์ของกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการพัสดุ  

(2) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้
สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 

(3) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน
(4) จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรอืเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานของส านักงาน ฌกส. อีกต่อไป

เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ส านักงาน ฌกส. ได้มากที่สุด 
(5) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท เพื่อให้

การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของส านักงาน ฌกส. 

(6) ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อม
ค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุของส านักงาน ฌกส. 

(7) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศ
ที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ของส านักงาน ฌกส. เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 
ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 



(8) รวบรวมข้อมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ บริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจา้ง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เปน็ประโยชน์ในการ ประกอบการจดัซื้อและ
จัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 

(9) ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร  และ
สัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ เพื่อให้
เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 

(10) ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านพัสดุ
เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวง
คืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดคุรุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน
วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ ส านักงาน ฌกส. หรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในส านักงาน ฌกส. และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
(3) ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้องในด้านการจดัซื้อจดัจ้าง เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์

4. ด้านการบริการ
(1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่รับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นท าสถิติ ปรับปรุงหรือจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับ

งานพัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส านักงาน ฌกส. และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง (นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 

ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 





สายงาน   จัดการงานทั่วไป  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับต าแหน่ง  ระดับต้น 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงาน ฌกส. และการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงาน 

ที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ 
การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่อง  
และเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ 
ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงาน ตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงาน
ตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงาน ฌกส. หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานส านักงาน ฌกส. ในด้าน

ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติงาน งานบริหารอาคาร
สถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

(2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของส านักงาน ฌกส. 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด
(5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่ งของผู้บริหาร

ของส านักงาน ฌกส. เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน
วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ ส านักงาน ฌกส. หรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 

ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 



3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในส านักงาน ฌกส. และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ
ตอบปัญหา ชี้แจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือสมาชิก ฌกส. เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 
ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 





สายงาน   การเงินและบัญชี 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักการเงินและบัญชี 

ระดับต าแหน่ง  ระดับต้น 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี งบประมาณ 

ของส านักงาน ฌกส. การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน
และบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภท
ต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านการเงิน

และบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน เงินงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน

หนี้สินและทุนสะสม เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี 
ของส านักงาน ฌกส.  

(2) รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของส านักงาน ฌกส. เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง
และทันสมัย 

(3) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ
รับ-จ่ายเงินของส านักงาน ฌกส. มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของส านักงาน ฌกส. 

2. ด้านการวางแผน
วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ ส านักงาน ฌกส. หรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในส านักงาน ฌกส. และภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 
ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 



4. ด้านการบริการ
(1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่รับผิดชอบในระดับเบื้องต้น

แก่พนักงาน ฌกส. และสมาชิก ฌกส.หรือทายาทเพื่อให้ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับ

งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส านักงาน ฌกส. 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา 
บริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

(นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 
ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 





สายงาน   งานธุรการ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 

ระดับต าแหน่ง  ระดับต้น 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกีย่วกับการร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง 

ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของส านักงาน ฌกส. การด าเนินการเกี่ยวกับ
พัสดุครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ และเก็บรักษาเอกสารส าคัญของส านักงาน ฌกส. 
การรวบรวมข้อมูล หรือจัดเตรียมเอกสารการเตรียมการประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณหรือบริการทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่างข้ันตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ  - ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและ 
มีหลักฐานตรวจสอบได้ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อน าไปใช้ 
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
2. ด้านการบริการ

(1) ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในส านักงาน ฌกส. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

(2) ให้บริการข้อมูลแกส่มาชิก ฌกส. หรือผู้มาติดต่อรับบริการเพื่อให้ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา
3. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง
2. มีทักษะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง่
3. มีสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรบัการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง (นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 

ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 





สายงาน   งานการเงินและบญัชี  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ระดับต าแหน่ง  ระดับต้น 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี 

และงบประมาณของส านักงาน ฌกส. เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน 
การบัญชี รายละเอียดข้อมูล รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือช้ีแจงโต้ตอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทางแบบอย่างข้ันตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ

(1) จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงิน และบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

(2) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน
(3) รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ

ส านักงาน ฌกส. 

2. ด้านการบริการ
(1) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานเบื้องต้นในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน
(2) ตอบปัญหา หรือช้ีแจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาพณิชยการ
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

การเงินและการธนาคาร สาขาวิชาการธนาคารและธุรกิจการเงิน สาขาวิชาเทคนิคการตลาด สาขาวิชาเลขานุการ สาขาวิชา
ธุรกิจการเกษตร สาขาวิชาการโรงแรม สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์สหกรณ์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ ธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการทั่วไป สาขาวิชาการจัดการส านักงาน หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง
2. มีทักษะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง่
3. มีสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรบัการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง (นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 

ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 





 

สายงาน   งานบรกิาร  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  พนักงานบริการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานตามแต่ได้รับค าสั่ง โดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น บริการต้อนรับผู้มารับบริการ ให้บริการ

อาหารและเครื่องดื่ม งานบ ารุงรักษาระบบประปา ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น งานบ ารุงรักษา ความสะอาดบริเวณ
โดยรอบอาคารส านักงาน ฌกส. ความเป็นระเบียบเรียบร้อย หรืองานที่จ าเป็นต้องใช้แรงงานทั่วไป รวมถึงงาน
บริการยานพาหนะ ขับรถยนต์ของส านักงาน ฌกส. ประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานตามแต่ได้รับค าสั่ง โดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น  บริการต้อนรับผู้มารับบริการ 

ให้บริการอาหารและเครื่องดื่ม งานบ ารุงรักษาระบบประปา ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น งานบ ารุงรักษาความสะอาด
บริเวณโดยรอบอาคารส านักงาน ฌกส. ความเป็นระเบียบเรียบร้อย หรืองานที่จ าเป็นต้องใช้แรงงานทั่วไป 
รวมถึงงานบริการยานพาหนะขับรถยนต์ของส านักงาน ฌกส.ประเภทต่างๆ ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ
รวมทั้งปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ

(1) สนับสนุนการปฏิบัติงาน โดยร่วมกับทีมงานในการบริการต้อนรับผู้มารับบริการ ช้ีแจงทั่วๆไป
เพื่อไขข้อข้องใจ และช่วยตอบค าถามให้แก่ผู้มารับบริการ เพื่อให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสม รวมถึงงาน 
ที่จ าเป็นต้องใช้แรงงานทั่วไป  

(2) จัดท าความสะอาด การรักษาความปลอดภัยของทรัพย์สิน และสถานที่ของส านักงาน ฌกส.
เพื่อให้เป็นระเบียบปลอดภัย และมีประสิทธิภาพ 

(3) ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาระบบประปา ระบบไฟฟ้าเบื้องต้น
(4) ขับรถยนต์ของส านักงาน ฌกส. ประเภทต่างๆ รวมทั้งบ ารุงรักษา และท าความสะอาดรถยนต์

ในความรับผิดชอบเพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งานและมีประสิทธิภาพ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ หรือ
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาพณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การท่องเที่ยวและการโรงแรม การประชาสัมพันธ์ ทางช่างยนต์เทคนิค วิศวกรรมเครื่องกล หรือ
สาขาใดสาขาหนึ่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง
2. มีทักษะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง่
3. มีสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรบัการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง (นายประกอบ  วงศ์ผลวัต) 

ผู้อ านวยการส านักงาน ฌกส. 


