
หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   พฤศจิกายน    ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 
วาดวย  การจัดแบงสวนงาน  และขอบเขตอํานาจหนาที่ของสวนงาน 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

เพื่อใหการบริหารงานของสํานักงานกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ  มีความคลองตัว
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ  ครอบคลุมพื้นที่ทั่วประเทศ   
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๙  (๑๖)  มาตรา  ๒๑  มาตรา  ๒๓  วรรคส่ี  และมาตรา  ๓๑  วรรคสาม 
แหงพระราชบัญญัติกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ   พ.ศ .   ๒๕๔๗   คณะกรรมการ 
กองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติจึงใหออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ  
วาดวยการจัดแบงสวนงาน  และขอบเขตอํานาจหนาที่ของสวนงาน  พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ ในระเบียบนี้ 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 
“ประธานกรรมการ”  หมายความวา  ประธานกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 
“สํานักงาน”  หมายความวา  สํานักงานกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 
ขอ ๔ ใหประธานกรรมการหรือผูที่ไดรับมอบหมายรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้   

และใหมีอํานาจออกคําส่ังและประกาศตาง  ๆ  เพื่อปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบนี้   
ในกรณีมปีญหาเกี่ยวกับการดําเนินงานตามระเบียบนี้  ใหผูที่รักษาการตามระเบียบนี้เปนผูวินิจฉัย

ชี้ขาด  และคําวินิจฉัยนั้นใหเปนที่สุด 
ขอ ๕ ใหจัดสวนงานของสํานักงาน  ดังนี้ 
  ๕.๑  ฝายอํานวยการ 
  ๕.๒  ฝายยุทธศาสตรและสารสนเทศ 
  ๕.๓  ฝายส่ือสารสาธารณะ 
  ๕.๔  ฝายปฏิบัติการ 
ขอ ๖ วิสัยทัศน  พนัธกิจ  ภารกิจ  กลยุทธ  โครงสรางการจัดแบงสวนงานของสํานักงาน  ลักษณะ

โครงสรางตําแหนง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  โครงสรางอัตรากําลัง  และ



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๑๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   พฤศจิกายน    ๒๕๔๘ 
 

 

โครงสรางเงินเดือน  เปนไปตามบัญชีทายระเบียบนี้  และเพื่อใหการดําเนินงานของสํานักงานบรรลุ
วัตถุประสงค  ตามนโยบาย  ใหประธานกรรมการสามารถออกประกาศปรับเปลี่ยนโครงสรางการจัดสวนงานได
ตามความจําเปนและเหมาะสมโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ขอ ๗ เพื่อประโยชนในการบริหารของสํานักงาน  ใหประธานกรรมการมีอํานาจแตงต้ัง
คณะที่ปรึกษา  ที่ปรึกษา  และคณะทํางาน  คณะหนึ่งหรือหลายคณะ  เพื่อปฏิบติังานในเรื่องใดเร่ืองหนึ่ง
ของสํานักงาน  โดยไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ  และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 

 
ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

พินิจ  จารุสมบัติ 
รองนายกรัฐมนตรี 

ทําหนาที่ประธานกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 



สํานักงานกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 
 
 
วิสัยทัศนของสํานักงาน 
 “มุงเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนโดยขยายโอกาสของชุมชนใหสามารถเขาถึงแหลง
เงินทุน เพ่ือพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจฐานราก” 
 
พันธกิจของสํานักงาน 

1. เสริมสรางศักยภาพการบริหารจัดการกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง เพ่ือเปน    
แหลงทุนของหมูบาน/ชุมชน 

2. สนับสนุนและสรางเสริมกระบวนการพึ่งพาตนเองของหมูบานและชุมชนเมือง และ          
ศักยภาพและความเขมแข็งทางสังคมและเศรษฐกิจของประชาชน 

 
ภารกิจของสํานักงาน 

1. พัฒนาระบบและสรางใหมีฐานขอมูลดานกองทุน เศรษฐกิจ สังคม การเงิน และ    
องคความรูชุมชน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการพัฒนา 

2. พัฒนาระบบและบริหารจัดการองคความรูชุมชน เพ่ือนําไปใชประโยชนในการพัฒนา 
3. สนับสนุนใหมีบุคลากรดานการบริหารองคกรการเงินชุมชน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร

จัดการกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง 
4. สนับสนุนและสงเสริมระบบและบริหารจัดการกองทุนและกระบวนการพึ่งพาตนเอง

ของกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ใหเกิดความเขมแข็งเปนนิติบุคคล และมี
กระบวนการพัฒนาเพ่ือดําเนินธุรกรรมเปนสถาบันการเงินชุมชน 

 
กลยุทธของสํานักงาน 

1. พัฒนาและสงเสริมกระบวนการเรียนรู และความคิดริเริ่ม เพ่ือการแกไขปญหาดวย  
ตนเองของหมูบานและชุมชนเมือง  

2. สนับสนุนและสรางเสริมศักยภาพเครือขายกองทุน และภาคีอื่นเพ่ือเปนเครื่องมือของ
การพัฒนา 

3. จัดทําระบบฐานขอมูลและโครงขาย ท่ีสามารถเชื่อมโยงขอมูลของกองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง และมีการจัดทําเปนขอสนเทศเพื่อการเผยแพรและการเรียนรู 
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โครงสรางการแบงสวนงาน 
สํานักงานกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบภายใน :  คณะกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ จัดจางผูตรวจสอบ
เปนครั้งคราวตามความจําเปน 

 

คณะกรรมการกองทนุหมูบานและ 
ชุมชนเมืองแหงชาติ 

รองผูอํานวยการ ฯ 

ฝายอํานวยการ  
 

ฝายปฏิบัติการ  ฝายยุทธศาสตร
และสารสนเทศ  

สํานักงานกองทุนหมูบานและ 
ชุมชนเมืองแหงชาติ 

ผูอํานวยการ ฯ 

- งานบริหารงานทั่วไป  
- งานการเงินและบัญชี 
- งานกฎหมาย 
 

- งานปฏิบัติการภาคสนาม 
 
 

   สํานักงานสาขา 13 สาขา 
  

            76 จังหวัด  

- งานนโยบายและแผน 
- งานระบบฐานขอมูล 
   และยุทธศาสตร 

- ยุทธศาสตรและแผน 
   ประชาสัมพันธ  
- ปฏิบัติการประชาสัมพันธ 
    เนื้อหา ชองทางและสื่อ 
     ประชาสัมพันธ  
 

ฝายนโยบาย/ปฏิบัติการ 
รองผูอํานวยการ ฯ 

ฝายบริหาร 

ฝายสื่อสาร 
สาธารณะ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
สํานักงานกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 สืบเน่ืองจาก พระราชบัญญัติกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ พ.ศ. 2547      
มาตรา 21 ไดกําหนดใหมีการจัดต้ังสํานักงานกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ โดยมี
อํานาจหนาท่ีตามขอ 2 
 ดังน้ัน เพ่ือใหสํานักงานสามารถบริหารและปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี    
ดังกลาว จึงไดมีการกําหนดใหมีโครงสรางของสํานักงาน การจําแนกงานและมาตรฐานตําแหนงน้ัน 

2. “กองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ” เปนหนวยงานของรัฐมีฐานะเปนนิติบุคคลและมี
วัตถุประสงค ดังตอไปน้ี (ตามมาตรา 11) 

2.1 เปนแหลงเงินทุนเพ่ือจัดสรรใหกองทุนหมูบานสําหรับการลงทุนเพ่ือพัฒนาอาชีพ 
สรางงาน สรางรายได เพ่ิมรายได และลดรายจาย หรือสําหรับการสงเสริมและพัฒนาไปสูการสราง
สวัสดิภาพ สวัสดิการ หรือประโยชนสวนรวมอื่นใดใหแกประชาชนในหมูบานหรือชุมชนเมือง 

2.2 เปนผูจัดหาแหลงเงินทุนและประสานงานในการกูยืมเงินระหวางกองทุนหมูบาน 
2.3 สงเสริมและพัฒนาหมูบานหรือชุมชนเมืองใหมีขีดความสามารถในการจัดระบบ

และบริการจัดการกองทุนหมูบานของตนเอง 
2.4 สนับสนุนการเสริมสรางกระบวนการพึ่งพาตนเองของหมูบานหรือชุมชนเมือง   

ท้ังในดานการเรียนรู การสรางและพัฒนาความคิดริเริ่มเพ่ือการแกไขปญหา และเสริมสราง    
ศักยภาพและสงเสริมเศรษฐกิจพอเพียงในหมูบานหรือชุมชนเมือง 

2.5 สนับสนุนการเสริมสรางศักยภาพและความเขมแข็งท้ังทางเศรษฐกิจและสังคม  
ใหแกประชาชนในหมูบานหรือชุมชนเมือง 
3. อํานาจหนาที่ของสํานักงาน (ตามมาตรา 22 พระราชบัญญัติกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง   

แหงชาติ พ.ศ. 2547) 
3.1 ดําเนินการตาง ๆ ของกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ 
3.2 เปนสํานักงานเลขานุการของคณะกรรมการ 
3.3 ดําเนินการและประสานกับสวนราชการและองคกรตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
3.4 ดําเนินการหรือมอบหมายใหหนวยงานอื่น ๆ ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับ

กองทุนหมูบานและรายงานผลตอคณะกรรมการ 
3.5 ติดตามผลและประเมินผลการดําเนินงานของคณะกรรมการกองทุนหมูบาน 
3.6 รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของสํานักงานเสนอตอคณะกรรมการ 
3.7 ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่คณะกรรมการมอบหมาย   
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4. บทบาทหนาที่ของโครงสรางภายในสํานักงาน 
4.1 ฝายบริหาร  

1) งานบริหาร บังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง การบริหารกิจการของสํานักงาน
ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติและตามกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับ และนโยบายที่คณะกรรมการกําหนด 

2) งานกองทุน ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
กองทุนหมูบาน  ตลอดจนดําเนินการกองทุนหมูบานท่ีมีลักษณะท่ีอาจเปนเหตุใหเกิดความเสียหาย
แกกองทุนหมูบาน หรือกองทุนหมูบานไมปฏิบัติตามประกาศ ระเบียบ ขอบังคับหรือคําสั่งของ
คณะกรรมการ 

3) ปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

4.2 ฝายอํานวยการ 
1) งานบริหารท่ัวไป การดําเนินการเกี่ยวกับดานสารบรรณ งานชวยอํานวยการ 

งานเลขานุการ และชวยประสานราชการ จัดระบบงานและการบริหารงานบุคคล ดานการพัสดุ 
อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 

2) งานการเงินและบัญชี การดําเนินการเกี่ยวกับดานการเงิน การบัญชี และ    
งบประมาณ ท้ังในสวนของกองทุนตลอดจนการบริหารและการดําเนินการ 

3) งานกฎหมาย ดําเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายตาง ๆ รวมทั้งการพิจารณาการ
จัดทํานิติกรรมและสัญญา การดําเนินการดานคดีความ ท้ังชั้นพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ 
และชั้นศาลทุกศาลติดตามประสานงาน รวมเจรจา และเตรียมการตาง ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และ
ระเบียบ พัฒนากลไก การจัดการกรณีพิพาทท่ีเกี่ยวของดานการบริหารจัดการกองทุนและ     
เครือขาย ตลอดจนใหคําปรึกษา เสนอแนะ ดานกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของแกกองทุนหมูบาน 
และเครือขาย และดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดและบันทึกการประชุมคณะกรรมการกองทุนหมูบาน
และชุมชนเมืองแหงชาติ 

4) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวน/งานอื่นท่ีเกี่ยวของ
หรือไดรับมอบหมาย 

5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูอํานวยการสํานักงานมอบหมาย 

4.3 ฝายยุทธศาสตรและสารสนเทศ 
1) งานฐานขอมูล ดําเนินการเกี่ยวกับระบบฐานขอมูลท้ังระบบการจัดเก็บ ระบบ

การแลกเปลี่ยน และระบบเครือขายขอมูลตลอดจนศึกษา วิเคราะห และจัดทําขอสนเทศ 
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2) งานยุทธศาสตร ดําเนินการเกี่ยวกับการประมวลผล ขอมูล ขอสนเทศ และ
สถิติ เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการจัดการ  การเสนอแนะดานนโยบาย จุดประสงค เปาหมาย 
และการบริหารและการจัดการ จัดทําแผนงาน โครงการ และงบประมาณประจําป รวมถึงการจัดทํา
แผนปฏิบัติของสํานักงาน ตลอดจนพัฒนาระบบ กลไก และดําเนินการเกี่ยวกับการติดตาม      
การประเมนิผล และการรายงาน รวมถึงระบบการนิเทศ 

3) งานทะเบียน  ดําเนินการดานทะเบียนกองทุน  เครือขาย  และภาคีอื่นท่ี     
เกี่ยวของ และการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลของกองทุน 

4) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวน/งานอื่นท่ีเกี่ยวของ
หรือไดรับมอบหมาย 

5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูอํานวยการสํานักงานมอบหมาย 

4.4 ฝายสื่อสารสาธารณะ 
1) งานยุทธศาสตรและแผนประชาสัมพันธ  
2) งานปฏิบัติการประชาสัมพันธ ดําเนินการเกี่ยวกับเน้ือหา ชองทางและสื่อ

ประชาสัมพันธ  
3) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวน/งานอื่นท่ีเกี่ยวของ

หรือไดรับมอบหมาย 
4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูอํานวยการสํานักงานมอบหมาย 

4.5 ฝายปฏิบัติการ 
1) งานเสริมสรางกระบวนการเรียนรู  ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาองคความรู 

การถายทอดองคความรู ตลอดจนการประสานกลไกในการเสริมสรางกระบวนการเรียนรูแก    
กองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ตลอดจนเครือขายกองทุน 

2) งานติดตาม ประเมินผล และนิเทศงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตาม     
การประเมินผล และการรายงาน นิเทศงานแกกองทุนหมูบานและเครือขาย ตลอดจนพัฒนาระบบ 
และกลไกในการศึกษาประเมินสถานการณ การเปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และ
การเมืองการปกครอง ซึ่งมีผลกระทบตอการบริหารจัดการกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง 

3) งานคลินิกกองทุน ทําหนาท่ีเกี่ยวกับใหคําปรึกษา เสนอแนะ ในการแกไข
ปญหาท้ังท่ีเกี่ยวของกับองคความรู กลไกและกระบวนการบริหารจัดการระบบการเงินชุมชน 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของแกกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง และเครือขายกองทุนในภูมิภาค 

4) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวน/งานอื่นท่ีเกี่ยวของ
หรือไดรับมอบหมาย 

5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูอํานวยการสํานักงานมอบหมาย 
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โครงสรางตําแหนง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 
รองผูอํานวยการ 

กลุมนักบริหาร/วิชาการ 

หัวหนางาน 
  นักวิชาการ 

เจาหนาท่ีชวยงานปฏิบัติ 

ผูอํานวยการฝาย 

เจาหนาท่ีงานปฏิบัติ 

ลูกจาง 

กลุมงานปฏิบัติ 

กลุมผูบริหาร 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 

 
1. กลุมผูบริหาร 

1.1 ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมดูแลโดยทั่วไป และรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของสํานักงาน เปนผูบังคับบัญชา

พนักงานและลูกจาง และรับผิดชอบการบริหารกิจการของสํานักงานใหเปนไปตามวัตถุประสงค
ของกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ และตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และนโยบายที่
คณะกรรมการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติกําหนด 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทุกสาขา 
2. เปนบุคคลที่มีคุณสมบัติ และไมมีลักษณะตองหามตามระเบียบที่คณะกรรมการกําหนด 

(มาตรา 23 วรรคแรก) 
3. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ     

ประสบการณ) เชน 
- เปนผูนําหรือผูบริหารองคการมากอน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานการบริหารการเงิน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานการพัฒนาชุมชน 
- มีความรูหรือบริหารงานอยางเทาทันเหตุการณและสถานการณ 
- มีทักษะของการพัฒนาการเรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง 

1.2 รองผูอํานวยการ 
 เปนผูชวยปฏิบัติงาน ซึ่งผูอํานวยการมอบหมายควบคุมดูแลและรบัผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานของสํานักงาน บังคบับญัชาพนักงานและลกูจาง และรับผิดชอบการบริหารกิจการของ
สํานักงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองแหงชาติ และตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ และนโยบาย โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

1) รองผูอํานวยการ ฝายบริหาร ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ ฝายอํานวยการ และ 
ฝายสื่อสารสาธารณะ 

2) รองผูอํ านวยการ  ฝายนโยบายและปฏิบั ติการ  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ 
ฝายยุทธศาสตรและสารสนเทศ  และฝายปฏิบัติการ 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทุกสาขา 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานการบริหารงานทั่วไป ดานการเงิน หรือการพัฒนาชมุชน  
- มีความรูหรือบริหารงานอยางเทาทันเหตุการณและสถานการณ 
- มีทักษะของการพัฒนาการเรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง 
 

2. กลุมนักบริหาร/วิชาการ 
2.1 ผูอํานวยการฝาย 

2.1.1 ผูอํานวยการฝายอํานวยการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ควบคุมดูแล รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และบังคับบญัชาพนักงานและลูกจางของ    
ฝายอํานวยการ โดยความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานเลขานุการคณะกรรมการ ฯ  งานสารบรรณ    
งานชวยอํานวยการและประสานราชการ การบริหารงานบุคคล งานการเงิน การบัญช ี และ        
งบประมาณ งานพัสดุ อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งานกฎหมาย และงานตรวจสอบภายใน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุ ฒิการศึกษาไม ตํ่ ากว าปริญญาตรี  หรือเทียบได ไม ตํ่ากว า น้ี  ทางรั ฐศาสตร            

เศรษฐศาสตร  สังคมศาสตร การเงินและบัญชี  ศิลปศาสตร  และการบริหารจัดการ 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ   

ประสบการณ) เชน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานการบริหารจัดการ หรือการบริหารงานทั่วไป  
- มีความรูหรือบริหารงานอยางเทาทันเหตุการณและสถานการณ 
- มีทักษะของการพัฒนาการเรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง 
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2.1.2 ผูอํานวยการฝายยุทธศาสตรและสารสนเทศ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ควบคุมดูแล รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และบังคบับัญชาพนักงานและลูกจางของฝาย 
ขอมูลและยุทธศาสตร โดยความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานฐานขอมูล ดําเนินการเกี่ยวกับระบบ
ฐานขอมูลท้ังระบบการจัดเก็บ ระบบการแลกเปลี่ยน และระบบเครือขายขอมูลตลอดจนศึกษา 
วิเคราะห และจัดทําขอสนเทศ งานยุทธศาสตร ดําเนินการเกี่ยวกับการประมวลผล ขอมูล         
ขอสนเทศ และสถิติ เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการจัดการ  การเสนอแนะดานนโยบาย         
จุดประสงค เปาหมาย และการบริหารและการจัดการ จัดทําแผนงาน โครงการ และงบประมาณ
ประจาํป รวมถึงการจัดทําแผนปฏิบัติของสาํนักงาน ตลอดจนพัฒนาระบบ กลไก และดําเนินการ
เกี่ยวกับการติดตาม การประเมินผล และการรายงาน รวมถึงระบบการนิเทศ งานทะเบียน     
ดําเนินการดานทะเบียนกองทุน เครือขาย และภาคีอื่นท่ีเกี่ยวของ และการจดทะเบียนเปนนิติ
บุคคลของกองทุน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางเศรษฐศาสตร      

สังคมศาสตร ศิลปศาสตร รัฐศาสตร การเงินและบัญชี  และการบริหารจัดการ 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ   

ประสบการณ) เชน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานแผนงาน ยุทธศาสตร และสารสนเทศ  
- มีความรูหรือบริหารงานอยางเทาทันเหตุการณและสถานการณ 
- มีทักษะของการพัฒนาการเรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง 

2.1.3 ผูอํานวยการฝายสื่อสารสาธารณะ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน และบังคบับัญชาพนักงานและลูกจางของฝาย

ประชาสัมพันธ โดยความเห็นชอบเกี่ยวกับยุทธศาสตร และปฏิบัติการดานประชาสัมพันธ โดย
การศึกษา วิเคราะหความเหมาะสมของเนื้อหา ชองทางและสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือเหมาะสมกับ
บุคคลเปาหมาย งานจัดทําเน้ือหาการประชาสัมพันธ การวิเคราะหขาวสารที่เกี่ยวของ รวมถึง 
ความคิดเห็นของสมาชิก กรรมการ และเครือขายกองทุนหมูบาน รวมถึงประชาชนทั่วไป เพ่ือนํามา
สังเคราะหในการพัฒนา จัดทําแนวทางและเสนอแนะเพื่อเปนนโยบายแกผูบริหารรวมถึงการชีแ้จง
เพ่ือทําความเขาใจตอสาธารณชนในเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไม ตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไม ตํ่ากวาน้ี ทางนิเทศศาสตร           

สื่อสารมวลชน และการบริหารจัดการ 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ     

ประสบการณ) เชน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานประชาสัมพันธ การผลิตและการเผยแพรสื่อสาธารณะ 
- มีความรูหรือบริหารงานอยางเทาทันเหตุการณและสถานการณ 
- มีทักษะของการพัฒนาการเรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง 

2.1.4 ผูอํานวยการฝายปฏิบัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ควบคุมดูแล รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และบังคบับัญชาพนักงานและลูกจางของฝาย
ปฏิบัติการ โดยความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานเสริมสรางกระบวนการเรียนรู  ดําเนินการเกี่ยวกับ
การพัฒนาองคความรู การถายทอดองคความรู ตลอดจนการประสานกลไกในการเสริมสราง
กระบวนการเรียนรูแกกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ตลอดจนเครือขายกองทุน งานติดตาม 
ประเมินผล และนิเทศงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตาม การประเมินผล และการรายงาน นิเทศงาน
แกกองทุนหมูบานและเครือขาย ตลอดจนพัฒนาระบบ และกลไกในการการศกึษาประเมิน
สถานการณ การเปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และการเมืองการปกครอง ซึ่งมี
ผลกระทบตอการการบริหารจัดการกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง งานคลินิกกองทุน ทําหนาท่ี
เกี่ยวกับใหคําปรึกษา เสนอแนะ ในการแกไขปญหาท้ังท่ีเกี่ยวของกับองคความรู กลไกและ
กระบวนการบริหารจัดการระบบการเงินชุมชน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของแกกองทุนหมูบานและ
ชุมชนเมือง และเครือขายกองทุนในภูมิภาค 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไม ตํ่ากวาน้ี ทางสังคมศาสตร       

เศรษฐศาสตร  รัฐศาสตร  ศิลปศาสตร  และการบริหารจัดการ 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน 
- มีความรูหรือความชํานาญดานชุมชน การสงเสริมกระบวนการทางสงัคมและการเรยีนรู  
- มีความรูหรือบริหารงานอยางเทาทันเหตุการณและสถานการณ 
- มีทักษะของการพัฒนาการเรียนรูและปฏิบัติงานดวยตนเอง 
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2.2 หัวหนางาน 
2.2.1 หัวหนางานบริหารงานทั่วไป 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กํากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การควบคุม และบริหารจัดการ ดานธุรการ การจัดระบบงาน  
งานสารบรรณ การประชุม และตัดสินใจเบื้องตนในการอํานวยการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
ฝายและสวนงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของใหเกิดความสะดวก และคลองตัว และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวของ    

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางดานการบริหาร     

สังคมศาสตร  เศรษฐศาสตร  รัฐศาสตร และศึกษาศาสตร 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป มาแลวไมตํ่ากวา 5 ป 

2.2.2 หัวหนางานการเงินและบัญชี  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กํากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การบริหารจัดการ ดานการเงิน และบัญช ีวางระบบทะเบียน
และเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี ตรวจสอบใบสําคญัและ คัดแยก
ประเภทใบสําคัญ การออกใบเสร็จ ใบเบิก และใบนําสงเงิน การทําฎีกาการเบิกเงิน การนําเงินฝาก
และเบิกเงินธนาคาร ตรวจนับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน จัดทําบัญชีทางการเงิน        
งบประมาณ และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางดานการบัญชี และ

เศรษฐศาสตร 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี มาแลวไมตํ่ากวา 5 ป 

2.2.3 หัวหนางานกฎหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กํากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ ควบคุม งานดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับ 
พิจารณากฎหมายที่เกี่ยวของ เพ่ือเสนอความเห็นดําเนินการทางกฎหมาย การแกไขเพ่ิมเติม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับ การพิจารณางานวินัยและรองทุกขหรืออุทธรณ ตัดสินใจ  
เบื้องตนเกี่ยวกับปญหากฎหมาย  การดําเนินการทางคดี จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผล       
ผูกพันทางกฎหมาย และปฏบิัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางดานนิติศาสตร 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานกฎหมาย หรือนิติกร มาแลวไมตํ่ากวา 5 ป 

2.2.4 หัวหนางานนโยบายและแผน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กํากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การวิเคราะห วิจัย ประสานและประมวลผลนโยบายและแผน 
ในทุกดานท้ังเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารและความมั่นคงของประเทศ ในระดับประเทศ 
ชุมชน และครัวเรอืน แผนและยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศเสนอแนะดานนโยบาย จุดประสงค 
เปาหมาย และยุทธศาสตร และการบริหารจัดการ การจัดทําแผนงาน โครงการและงบประมาณ
ประจําป รวมถึงการจัดทําแผนปฏิบัติของสํานักงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางเศรษฐศาสตร                

สังคมศาสตร รัฐศาสตร เกษตรศาสตร วิศวกรรมศาสตร  และการบริหารจัดการ 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน มาแลวไมตํ่ากวา 5 ป 

2.2.5 หัวหนางานระบบและฐานขอมูล 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กํากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานฐานขอมูล โดยการศกึษาวิเคราะห สรางและพัฒนาระบบ
การจัดเก็บ ระบบการแลกเปลี่ยนและเครือขายขอมูล งานทะเบียนกองทุน ศึกษาและกําหนดการ
ดําเนินงานเกี่ยวกับทะเบียนกองทุน เครือขายและภาคีอื่นท่ีเกี่ยวของ การพัฒนาใชระบบการ
ประมวลผลขอมูล และสถิติ เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการจัดการในการปฏิบัติงานของสวนงาน
ตาง ๆ ของสํานักงาน และการประยุกตการจัดทําฐานขอมูลในระดับชุมชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางวิศวกรรมศาสตร 

คอมพิวเตอร เศรษฐศาสตร และการบริหารจัดการ   
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานคอมพิวเตอร หรือระบบสารสนเทศ      
มาแลวไมตํ่ากวา 5 ป 
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2.2.6 หัวหนาสํานักงานสาขา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กํากับการปฏิบัติงาน และบังคับบญัชาพนักงานและลูกจาง และรับผิดชอบการบริหาร    
จัดการของสํานักงานสาขาและจังหวัดในเขตรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานเสริมสรางกระบวนการเรียนรู 
การพัฒนาองคความรู การติดตาม ประเมินผล นิเทศและรายงานผล ตลอดจนงานคลินิกกองทุน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไม ตํ่ากวาน้ี ทางสังคมศาสตร             

เศรษฐศาสตร  เกษตรศาสตร  วิศวกรรมศาสตร รัฐศาสตร นิติศาสตร และการบริหารจัดการ  
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานการพัฒนา การสงเสริมหรือการติดตาม
และประเมินผล มาแลวไมตํ่ากวา 5 ป 

2.3 นักวิชาการ 
2.3.1 นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ชวยการประชาสัมพันธ โดยวิธีการและสื่อตาง ๆ อยาง
เหมาะสม รวบรวมขอมูล ขาวสาร และความคิดเห็นของประชาชน ใหบริการดานประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงในเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ 
แจกจายขาวสารและเอกสารที่เกี่ยวกับความรู  และปฏบิัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1.  วุฒิการศึกษาไม ตํ่ากวาปริญญาตรี  หรือเทียบไดไม ตํ่ากวาน้ี ทางนิเทศศาสตร               

สื่อสารมวลชน และการบริหารจัดการ 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ      

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ มาแลวไมตํ่ากวา 3 ป 
2.3.2 เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การวิเคราะห วิจัย ประสาน และประมวลนโยบายและแผน
ในทุกดาน ท้ังทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารและความมั่นคงของประเทศในทุกระดับ 
พิจารณาและเสนอแนะจัดทําแผนงานและโครงการดานการพัฒนาและการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนงานและ โครงการตาง ๆ และจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป แผนการ
ปฏิบัติงานของแผนงานและโครงการตาง ๆ รวมถึงการชวยพัฒนาระบบและกระบวนการดานการ
จัดทํานโยบายและแผน และปฏบิัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทุกสาขา 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน มาแลวไมนอยกวา 3 ป 

2.3.3 นิติกร  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานชั้นตนเกี่ยวกับ งานดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับ          
รวบรวมขอเท็จจริงและเอกสารหลกัฐาน ตลอดจนชวยพิจารณากฎหมายที่เกี่ยวของ เพ่ือเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาดําเนินการทางกฎหมายดานตาง ๆ เชน การรางหรือการแกไข 
เพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับ การตรวจสอบสวนพิจารณางานวินัย การรองทุกข
หรืออุทธรณ การวินิจฉัยปญหากฎหมาย การดําเนินการทางคดี จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผล            
ผูกพันทางกฎหมาย และปฏบิัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางดานนิติศาสตร 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานนิติกร หรือกฎหมาย มาแลวไมนอยกวา 3 ป 

2.3.4 นักคอมพิวเตอร 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การพัฒนางานระบบสารสนเทศ การพัฒนาและปรับปรุง
ระบบจัดเก็บขอมูล การจัดทําทะเบียน การรายงาน การบริหารจัดการการเงินชุมชน และอื่น ๆ 
ปฏิบัติงานภาคสนามดานระบบสารสนเทศ ท้ังการถายทอดองคความรูแกชุมชนและทองถิ่น และ
การรวบรวมปญหา  ขอขัดของและอุปสรรค และขอคิดเห็นท่ีเปนแนวทางการแกไขของชุมชนและ
ทองถิ่น และจัดทํารายงานเพื่อเปนขอมูลจัดทําแผนงานและโครงการ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทางวิศวกรรมศาสตร  

คอมพิวเตอร   
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) เชน มีประสบการณในการปฏิบัติงานดานคอมพิวเตอร ระบบโปรแกรม หรือ    
สารสนเทศ มาแลวไมนอยกวา 3 ป 
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2.4 เจาหนาที่ปฏิบัติ 

2.4.1 เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน (จังหวัด) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ผูปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานเสริมสรางกระบวนการเรียนรู การพัฒนาองคความรู การติดตาม 
ประเมินผล นิเทศและรายงานผล ตลอดจนงานคลินิกกองทุน แกกองทุนหมูบาน ชุมชนเมือง และ
เครือขายกองทุน ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานและเครือขายอื่นในการสนับสนุนการบริหาร
จัดการกองทุนหมูบานและชุมชนเมืองในจังหวัด 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทุกสาขา  
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ)  

2.5 เจาหนาที่ชวยปฏิบัติ 
2.5.1 เจาหนาที่ธุรการ   
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการและพัสดุ และสารบรรณชั้นตน งานธุรการ  
รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือและเอกสาร เก็บและคนหาหนังสือ 
กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขและ 
หนังสือ พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสาร ตรวจสอบหลักฐานและคัดลอก ลงรายการตางๆ ชวย
จัดหา ดูแลรักษา ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป     

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี 

ทางการบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาตางประเทศ หรือคอมพิวเตอร 
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ     

ประสบการณ)  
2.5.2 เจาหนาที่การเงินและบัญชี  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับ งานการเงินและบัญชี ชวยงานทะเบียนและเก็บ
รักษาหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและบัญช ี เขียนใบเสร็จ ใบเบิก และใบนําสงเงิน   
ชวยเก็บและเบิกจายเงินสด ชวยตรวจนับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน จัดทําบัญช ี      
ทางการเงิน งบประมาณ และปฏบิัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    



 16

 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี  

ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาตางประเทศ หรือคอมพิวเตอร  
2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) 

2.5.3 เจาหนาที่บันทึกขอมูล  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การบันทึกขอมูล ท้ังการพิมพ รวบรวมและจัดเก็บ           
ดวยระบบคอมพิวเตอร อยางเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา             
รวมถึงการตรวจสอบ ตรวจทานขอมูล และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ    
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี
ทางการบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ หรือคอมพิวเตอร  

2. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    
ประสบการณ) 

2.5.4 เจาหนาที่ยานพาหนะ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ดูแล รักษา และขับรถยนต ยานพาหนะ 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 
2. มีใบขับข่ีตามท่ีทางราชการออกให 
3. คุณสมบัติอื่นท่ีคณะกรรมการ ฯ กําหนดเพิ่มเติม (ความรู ความสามารถ และ    

ประสบการณ) 
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โครงสรางเงินเดือน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการ 
รองผูอํานวยการ 

กลุมนักบริหาร/วิชาการ 

หัวหนางาน 
  นักวิชาการ 

เจาหนาท่ีชวยงานปฏิบัติ 

ผูอํานวยการฝาย 

เจาหนาท่ีงานปฏิบัติ 

ลูกจาง 

กลุมงานปฏิบัติ 

กลุมผูบริหาร 
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40,000 
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แผน
เปาหมาย การโอนเงิน อัตรากําลัง

สวนกลาง 50 154 1,622 1,066 4

79 592 6,659 6,570 15
1 1 . เชียงราย 18 124 1,768 1,721 4

2 . เชียงใหม 24 204 2,113 2,097 5
3 . พะเยา 9 68 817 816 2
4 . แมฮองสอน 7 45 422 410 1
5 . ลําปาง 13 100 964 951 2
6 . ลําพูน 8 51 575 575 1

61 471 4,639 4,589 10
2 1 . กําแพงเพชร 11 78 962 960 2

2 . ตาก 9 63 568 559 1
3 . นาน 15 99 914 885 2
4 . แพร 8 78 710 708 2
5 . สุโขทัย 9 86 855 850 2
6 . อุตรดิตถ 9 67 630 627 1

55 499 5,568 5,560 12
3 1 . นครสวรรค 15 130 1,488 1,483 3

2 . พิจิตร 12 89 910 910 2
3 . พิษณุโลก 9 93 1,106 1,105 3
4 . เพชรบูรณ 11 117 1,418 1,417 3
5 . อุทัยธานี 8 70 646 645 1

54 463 5,571 5,553 13
4 1 . กาฬสินธุ 18 135 1,581 1,575 4

2 . รอยเอ็ด 20 193 2,459 2,457 6
3 . ยโสธร 9 79 900 893 2
4 . อํานาจเจริญ 7 56 631 628 1

กรุงเทพมหานคร

กองทุน

สํานักงานสาขา 13 สาขา

เขต จังหวัด อําเภอ ตําบล



22

แผน
เปาหมาย การโอนเงิน อัตรากําลัง

54 456 5,961 5,902 14
5 1 . ขอนแกน 25 199 2,412 2,398 6

2 . ชัยภูมิ 16 124 1,597 1,565 4
3 . มหาสารคาม 13 133 1,952 1,939 4

75 545 6,330 6,224 14
6 1 . เลย 14 90 926 917 2

2 . สกลนคร 18 125 1,500 1,455 3
3 . หนองคาย 17 115 1,328 1,307 3
4 . หนองบัวลําภู 6 59 699 698 2
5 . อุดรธานี 20 156 1,877 1,847 4

72 637 8,513 8,296 20
7 1 . นครราชสีมา 32 289 3,823 3,650 9

2 . บุรีรัมย 23 189 2,564 2,544 6
3 . สุรินทร 17 159 2,126 2,102 5

66 577 7,066 6,988 16
8 1 . นครพนม 12 99 1,126 1,109 3

2 . มุกดาหาร 7 53 547 541 1
3 . ศรีสะเกษ 22 206 2,649 2,613 6
4 . อุบลราชธานี 25 219 2,744 2,725 6

74 518 4,547 4,535 13
9 1 . ภูเก็ต 3 17 115 115 1

2 . ชุมพร 8 70 771 768 2
3 . นครศรีธรรมราช 23 169 1,613 1,608 4
4 . พังงา 8 48 340 336 1
5 . กระบี่ 8 53 397 397 1
6 . ระนอง 5 30 186 186 1
7 . สุราษฎรธานี 19 131 1,125 1,125 3

เขต จังหวัด อําเภอ ตําบล กองทุน
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แผน
เปาหมาย การโอนเงิน อัตรากําลัง

77 565 4,499 4,456 12
10 1 . ตรัง 10 87 765 762 2

2 . นราธิวาส 13 77 618 596 1
3 . ปตตานี 12 115 663 661 2
4 . พัทลุง 11 65 676 676 2
5 . ยะลา 8 58 389 375 1
6 . สงขลา 16 127 1,102 1,102 3
7 . สตูล 7 36 286 284 1

73 572 5,711 5,680 14
11 1 . จันทบุรี 10 76 751 748 2

2 . ฉะเชิงเทรา 11 93 914 913 2
3 . ชลบุรี 11 92 840 840 2
4 . ตราด 7 38 262 258 1
5 . นครนายก 4 41 425 423 1
6 . ปราจีนบุรี 7 65 743 738 2
7 . ระยอง 8 58 492 490 1
8 . สมุทรปราการ 6 50 548 538 1
9 . สระแกว 9 59 736 732 2

62 635 5,903 5,868 13
12 1 . กาญจนบุรี 13 98 976 976 2

2 . นครปฐม 7 106 1,006 993 2
3 . ประจวบคีรีขันธ 8 48 491 479 1
4 . เพชรบุรี 8 93 726 725 2
5 . ราชบุรี 10 104 1,026 1,026 2
6 . สมุทรสงคราม 3 36 307 307 1
7 . สมุทรสาคร 3 40 351 346 1
8 . สุพรรณบุรี 10 110 1,020 1,016 2

กองทุนเขต จังหวัด อําเภอ ตําบล



24

แผน
เปาหมาย การโอนเงิน อัตรากําลัง

74 725 6,240 6,221 13
13 1 . ชัยนาท 8 53 514 513 1

2 . นนทบุรี 6 52 488 481 1
3 . ปทุมธานี 7 60 586 586 1
4 . พระนครศรีอยุธยา 16 209 1,491 1,488 3
5 . ลพบุรี 11 124 1,207 1,205 3
6 . สระบุรี 13 111 1,046 1,041 2
7 . สิงหบุรี 6 43 376 375 1
8 . อางทอง 7 73 532 532 1

926 7,409 78,829 77,508 183รวม

เขต จังหวัด อําเภอ ตําบล กองทุน




