
หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นักวชิาการเงนิและบัญช ี
 
สังกัด กลุ่มอ านวยการ งานการเงนิและบัญช ี
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน  
โดยใชค้วามรู ้ความสามารถ ประสบการณ ์และความช านาญงานสูง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรอืแก้ปัญหาที่ยาก  
 2. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านวชิาการเงนิและบัญช ีภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยเงนิ 
 2. โอนจัดสรรเงนิให้ส านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี                  
ระดับจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 
 3. จดัท าบัญช ีรายงานทางการเงนิประจ าเดือน/ประจ าปี 
 4. ควบคุม ติดตามและรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณ ตามแผนการใชจ้า่ยเงนิกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรส่ีวนกลาง/ภูมิภาค 
 5. ก าหนดแนวทาง/คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงนิและบัญชี 
 6. พัฒนาและปรบัปรุงระบบบัญชแีละการเงนิ 
 7. ให้ค าปรกึษาแนะน าด้านการเงนิการคลังการบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง/ภูมิภาค และผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกระดับ   
 8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิาการบัญชี สาขาวชิา
บรหิารธุรกิจ หรอืสาขาวชิาเศรษฐศาสตร ์หรอืสาขาวชิาใดสาขาวชิาหน่ึงหรอืหลายสาขาวชิาดังกล่าว หรอื
สาขาวชิาอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นักวชิาการเงนิและบัญช ี
 
สังกัด กลุ่มพัฒนาศักยภาพกองทุน งานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
กรุงเทพมหานคร ส านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านวชิาการเงนิและบัญช ีภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จดัท าบัญช ีและทะเบียนคุมต่าง ๆ 
2. จัดท าบันทึกจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานเลขานุการคณะกรรมการบรหิารกองทุน

พัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 
3. ตรวจสอบความเคลื่อนไหวทางการเงนิของส านักงานเลขานุการคณะกรรมการบรหิารกองทุน

พัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 
4. เบิกจา่ยและโอนเงนิตามจ านวนที่ได้รบัอนุมัติเข้าบัญชสีมาชกิ 
5. ออกใบแจง้หน้ี กรณีมีลูกหน้ีผิดนัด 
6. จดัท ารายงานสถานะทางการเงนิประจ าเดือน 
7. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ/งบบรหิาร ผลการเบิกจ่ายเงนิอุดหนุน/เงนิทุนหมุนเวยีน  

ในระบบ LM/ ERP ตามแผนการใชจ้า่ย 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิาการบัญชี สาขาวชิา

บรหิารธุรกิจ หรอืสาขาวชิาเศรษฐศาสตร ์หรอืสาขาวชิาใดสาขาวชิาหน่ึงหรอืหลายสาขาวชิาดังกล่าว หรอื
สาขาวชิาอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นักจดัการงานทั่วไป 
 
สังกัด กลุ่มพัฒนาศักยภาพกองทุน งานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
กรุงเทพมหานคร ส านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด  
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านการบรหิารจดัการภายในส านักงานหรอืการบรหิารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานบรหิารจัดการภายในส านักงานและบรหิารราชการทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1. ประสานงานกับส่วนราชการ หน่วยงานภาครฐั รัฐวสิาหกิจ และองค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ  
การด าเนินงานของกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ีในจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 

2. รวบรวม จดัท าระบบฐานข้อมูลการด าเนินงาน ในจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 
3. ติดตาม/รายงาน ผลการด าเนินงาน ในจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของสมาชกิ แจง้ผลการขึ้นทะเบียน การพ้นจากการเป็นสมาชกิ ให้สมาชกิทราบ 
5. รวบรวมโครงการที่ผ่านความเห็นชอบของคณะท างานขับเคลื่อนกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจังหวัด/

กรุงเทพมหานคร เสนอต่อคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร 
6. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ โครงการให้สมาชิกทราบ และจัดท าสัญญาเงนิกู้ตาม

แนวทางที่ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรกี าหนด 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่คณะกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ีและคณะอนุกรรมการ

บรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด/กรุงเทพมหานคร มอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวชิา หรอืสาขาวชิาอื่น                
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นักวชิาการพัสดุ 
 
สังกัด กลุ่มอ านวยการ งานอ านวยการและบรหิารทั่วไป 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านวชิาการพัสดุ ภายในการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. ศึกษา วเิคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการรา่งสัญญาซื้อและ
สัญญาจา้ง 
 2. เสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ จดัท าระบบระเบียบ และวธิปีฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
 3. งานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะ และทรพัย์สินอื่น ๆ ของส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
 4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวชิา หรอืสาขาวชิาอื่น             
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นักวเิคราะห์งบประมาณ 
 
สังกัด กลุ่มอ านวยการ งานอ านวยการและบรหิารทั่วไป 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านวเิคราะห์งบประมาณ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. ศึกษา จดัเตรยีม วเิคราะห์ พิจารณาต้ังงบประมาณรายได้และจดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 2. บรหิารงานงบประมาณ ควบคุม ติดตามตรวจสอบและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ตามแผนการใชจ้า่ยเงนิกองทุนพัฒนาบทบาทสตรขีองส่านกลางและส่วนภูมิภาค 
 3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวชิา หรอืสาขาวชิาอื่น 
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นักวชิาการคอมพิวเตอร ์
 
สังกัด กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร ์งานพัฒนาระบบเทคโนโลยี 
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง ในด้านวชิาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรอืแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 2. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างานปฏิบัติงาน
ด้านวชิาการคอมพิวเตอร ์ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก 

1. ศึกษา วเิคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะ จดัระบบติดต้ัง เชือ่มโยงระบบเคร ือ่งคอมพิวเตอร ์
2. บรหิารจดัการระบบทะเบียนสมาชิก/ลูกหน้ี และข้อมูลโครงการที่ได้รบัการสนับสนุนจากกองทุน

กองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
3. จดัท าคู่มือสารสนเทศต่าง ๆ 
4. ให้ค าปรกึษาแนะน า อบรมเกี่ยวกับวทิยาการคอมพิวเตอรด้์านต่าง ๆ แก่บุคคล หรอืหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
5. ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รับปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิาใด สาขาวชิาหน่ึง  
ทางคอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นิติกร 
 
สังกัด กลุ่มกฎหมาย  
 
ลักษณะงาน 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรูค้วามสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรอืแก้ปญัหาที่ยากหรอืปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
 2. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใชค้วามรูค้วามสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

1. ศึกษา พัฒนา ปรบัปรุง แก้ไขและรา่งกฎระเบียบข้อบังคับกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
2. พิจารณา วนิิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
3. ให้ค าแนะน า ปรกึษา วนิิจฉัยตีความเกี่ยวกับระเบียบ ข้อกฎหมาย 
4. ศึกษา วเิคราะห์ ข้อมูลลูกหน้ี เพ่ือสนับสนุนการบรหิารจดัการหน้ีค้างช าระ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับเร ื่องร้องเรยีน ร้องทุกข์ การทุจรติ และข้อพิพาทต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ 

การด าเนินงานของกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
6. ติตตาม สอบสวนรวบรวมพยานหลักฐาน ตรวจสอบข้อเท็จจรงิเพ่ือด าเนินการทางคดี 
7. ด าเนินการประสานงานในชัน้พนักงานสอบสวน อัยการ ศาล และชั้นบังคับคดี 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิานิติศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง นิติกร 
 
สังกัด ส านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรูค้วามสามารถทางวชิาการในการท างาน ปฏิบัติงาน  
ด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

1. พิจารณา วนิิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
2. ให้ค าแนะน า ปรกึษา วนิิจฉัย ตีความเกี่ยวกับระเบียบ ข้อกฎหมาย 
3. ศึกษา วเิคราะห์ ข้อมูลลูกหน้ี เพ่ือสนับสนุนการบรหิารจดัการหน้ีค้างช าระ ในเขตพ้ืนที่จงัหวัด 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับเร ื่องร้องเรยีน ร้องทุกข์ การทุจรติ  และข้อพิพาทต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

การด าเนินงานของกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ีในเขตพ้ืนที่จงัหวัด 
5. ติดตาม สอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ เพ่ือด าเนินการทางคดี 
6. ด าเนินการประสานงานในชัน้พนักงานสอบสวน อัยการ ศาล และชัน้บังคับคดี 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัปรญิญาตรหีรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิานิติศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง เจา้พนักงานการเงนิและบัญช ี
 
สังกัด กลุ่มอ านวยการ งานการเงนิและบัญช ี 
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถในการท างาน ปฏิบัติงานตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวธิกีารที่ชดัเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ีส านักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีดับจงัหวัด 
 2. จดัท าบัญช ีและทะเบียนคุมต่าง ๆ 
 3. ให้ค าปรกึษาในการจดัท าบัญช ีและทะเบียนคุมต่าง ๆ 
 4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัประกาศนียบัตรวชิาชีพหรอืประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสูงหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน หรอืได้รบัประกาศนียบัตรหรอืคุณวุฒิอย่างอืน่ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชคุ้ณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง เจา้พนักงานธุรการ 
 
สังกัด กลุ่มพัฒนาศักยภาพกองทุน งานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
กรุงเทพมหานคร  
 
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถในการท างาน ปฏิบัติงานตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวธิกีารที่ชดัเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
  
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. รบั/ส่งหนังสือ 
 2. รา่ง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร ือ่งและตรวจทานหนังสือ 
 3. รวบรวมข้อมูลหรอืจดัเตรยีมเอกสาร เตรยีมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
 4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัประกาศนียบัตรวชิาชพีหรอืได้รบัประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสูงหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ 
ในระดับเดียวกันในสาขาวชิา หรอืได้รบัประกาศนียบัตรหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรบัต าแหน่งน้ีได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง เจา้หน้าที่บันทึกขอ้มูล 
 
สังกัด กลุ่มพัฒนาศักยภาพกองทุน งานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
กรุงเทพมหานคร ส านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรรีะดับจงัหวัด  
  
ลักษณะงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถในการท างาน ปฏิบัติงานตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวธิกีารที่ชดัเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
 
หน้าที่และความรบัผิดชอบ 

1. พิมพ์หนังสือหรอืบันทึกข้อมูลด้วยเคร ือ่งคอมพิวเตอร ์
2. ก ากับ ดูแล ข้อมูลสมาชิก/ลูกหน้ี และข้อมูลโครงการที่ได้รบัการสนับสนุนจากกองทุนพัฒนา

บทบาทสตรใีนระบบ LM/ERP 
3. รวบรวมและติดตามผลการด าเนินงานของกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
4. ให้บรกิารข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลสมาชกิ/ลูกหน้ี 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง 
 ได้รบัประกาศนียบัตรวชิาชพีหรอืได้รบัประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสูงหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ 
ในระดับเดียวกันในสาขาวชิา หรอืได้รบัประกาศนียบัตรหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใชคุ้ณสมบัติเฉพาะ
ส าหรบัต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


