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คุณลักษณะพนักงานกองทุนส่งเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

 

ชื่อตําแหน่ง กลุ่มงาน ขอบเขตงาน คุณสมบัติทั่วไป วุฒิการศึกษา อัตราเงินเดือน 
เงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราว 
ระยะเวลาการจ้าง 
และดําเนินการอื่น 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

บริหารทั่วไป ๑.  รับ-จ่ายเงินกองทุน 
     -  รับชําระหนี้จากลูกหนี้ด้วยเงินสด และ
ออกใบเสร็จรบัเงินโดยระบุรายละเอียดของ
ลูกหนี้ เช่น เลขที่สัญญา ยอดยกมาจากครั้งก่อน 
จํานวนเงินที่ชําระหนี้ในครั้งนี้ ยอดคงเหลือ   
    -  นําธนาณัติไปขึ้นเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน
รับชําระหนี้จากลูกหนี้ด้วยธนาณัติ นําเงินฝาก
ธนาคาร  ทําบันทึกเสนอ พมจ. ทราบหลังจาก
ดําเนินการเรียบร้อยแล้วทุกครั้ง และตรวจสอบ
การรับจ่ายเงินที่ได้รับจากลูกหนี้โดยธนาณัตใิห้
ถูกต้อง ครบถ้วน ทุกเดือน แล้วทํารายงาน
เสนอ พมจ. 
   -  นําส่ง กํากับดูแลการนาํเงินสด/เช็ค          
คงค้างประจําวันส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อ
จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจาํวัน (รวมกับ
ชุดส่วนราชการ) ให้ครบถ้วนถูกต้องทุกวันที่มี
รายการรับจ่ายเงิน 
   -  จัดทํา สอบทาน วิเคราะห์ และกระทบ
ยอดลูกหนีร้ายตวั รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี
ของลูกหนี้ในความรับผิดชอบของสํานักงานฯ 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุนั ทุกเดือน 
   -  จัดทํา สอบทานและกํากับให้ทําหนังสือ
แจ้งผู้กู้ทราบยอดที่ได้รบัชําระพร้อมด้วย
หลักฐานการรับชําระหนี้  (ใบเสร็จรับเงิน 
(ธนาณัติ) / สําเนารายงานการรับชําระหนี้จาก
ระบบของธนาคารกรุงไทย (ชําระด้วยใบแจ้ง
หนี้แบบมี  Barcode , หักบัญชอีัตโนมัติ 
Direct debit))  โดยให้ระบยุอดคงเหลือให้ผู้กู้
ทราบด้วยทุกราย และเป็นปจัจบุัน 

๑.  มีสัญชาติไทย 
๒.  มีอายุไมต่่ํากว่า  ๑๘  ปี 
๓.  ไม่เป็นบคุคลล้มละลาย 
๔.  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง   
     กรรมการพรรคการเมือง  หรือ 
     เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๕.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรบัโทษจําคุกโดยคํา 
     พิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทํา 
     ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษ 
     สําหรับความผิดที่ได้กระทําโดย 
     ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๖.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก              
     ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ   
     รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
๗.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน 
     ราชการ  พนักงานหรือลูกจา้งของ 
     หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ        
     หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
     ท้องถิ่น ในวันที่บรรจ ุ
๘.  มีความรู้หรอืประสบการณ์ด้านการเงิน  
     และบัญชี โดยผ่านการสอบข้อเขียน  
     และสัมภาษณ์ 
๙.  มีบุคคลที่น่าเชื่อถือได้เป็นผู้ค้ําประกัน
ในวันทําสัญญาจ้าง เนื่องจากมหีน้าที่ใน
การรับเงินจ่ายเงิน 
 

ปริญญาตร ี
ในสาขา 

วิชาการบัญชี 
หรือ  

พาณิชยศาสตร์  
หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ 
หรือทางอื่น
เทียบได้ไม่ต่ํา
กว่านี้ที่มีการ
เรียนบัญชีไม่
น้อยกว่า ๑๕  
หน่วยกิต 

๑๔,๐๒๐.-บาท ๙๘๐.-บาท ใช้ระเบยีบพนักงาน
ราชการ  พ.ศ. 
๒๕๔๗  มาบังคับใช้
โดยอนุโลม  
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วุฒิ

การศึกษา 
อัตราเงินเดือน 
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บริหารทั่วไป    -  จัดทํา ตรวจสอบการรบัเงินสมทบจาก
สถานประกอบการให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามข้อกําหนดในกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด และตรวจสอบการการ
ส่งเงินกับทะเบียนสถานประกอบการที่อยู่ใน
จังหวัดเพื่อสอบทานว่าได้มีการปฏิบตัิตาม
กฎหมายแล้วครบถ้วนทุกรายหรอืไม่ อย่างไร 
หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งให้ฝ่ายที่รบัผิดชอบ
ดําเนินการตอ่ไป 
   -  จัดทํา กํากับดูแลให้นําเงินที่ได้รับจากการ
รับชําระหนี้ด้วยเงินสด ธนาณัติ  เงินบริจาค 
และรับจากสถานประกอบการฝากธนาคารตาม
ระเบียบฯ 
   -  จัดทํา สอบทานและกํากับดูแลให้โอนเงิน
รายรับทุกประเภทของกองทุนฯ  กลับ
ส่วนกลางตามระเบียบฯ  (ภายในสิ้นเดอืน) 
   - จัดทํา วางแผน กําหนดนโยบาย และ
ควบคุมการจ่ายเงินกู้ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง และทันเวลา 
   -  จัดทํา ตรวจสอบรายงานการจ่าย
เงินกองทุน (กทพ.3)  พร้อมดว้ยคู่ฉบับสัญญา
กู้ยืมเงินและสัญญาค้ําประกัน และคู่ฉบับ
ใบสําคัญรบัเงิน  พร้อมด้วยเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงินดังกล่าว ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อนส่งให้ส่วนกลางตามระเบียบฯ 
(ภายในวันที่  15  ของเดือนถัดไป) 
   -  จัดทํา ตรวจสอบ และควบคุมการจ่ายเงิน
สนับสนนุโครงการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
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ชื่อตําแหน่ง กลุ่มงาน ขอบเขตงาน คุณสมบัติทั่วไป 
วุฒิ

การศึกษา 
อัตราเงินเดือน 

เงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 

ระยะเวลาการจ้าง
และดําเนินการอื่น 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

บริหารทั่วไป    - จัดทํา  ตรวจสอบรายงานการจ่าย
เงินกองทุน (กทพ.3)  พร้อมด้วยคู่ฉบับสัญญา
รับเงินอุดหนนุฯ  และสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือ
คู่ฉบับใบสําคัญรบัเงิน  พร้อมด้วยเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงินดังกล่าวให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อนส่งให้ส่วนกลางตามระเบียบฯ 
(ภายในวันที่  15  ของเดือนถัดไป) 
   -  จัดทํา ควบคุม กํากับดูแล บรหิาร ให้
คําแนะนํา ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเบิก
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการที่กอง
บริหารกองทุนฯ  ให้การสนับสนนุให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ มปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
   -  จัดทํา กํากับดูแล บริหารจัดการ 
ตรวจสอบและรวบรวมจัดส่งหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน / การส่งใช้คืนเงินยืม  ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารจัดการทีก่องบริหารกองทุนฯ ให้การ
สนับสนนุ  พร้อมด้วยเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายต่าง ๆ  เช่น  หนังสือขออนุมตัิ
ดําเนินการ  ใบเสร็จรับเงินจากคู่ค้า  พร้อมด้วย
รายงานให้ส่วนกลางทราบภายใน  15  วัน  
หลังจากดําเนินการแล้วเสร็จ  หรือ ภายใน 30  
กันยายน  (แล้วแต่กรณี) 
   -  จัดทํา ตรวจสอบความถูกตอ้งและกํากับ
ให้มีการจัดส่งสําเนาใบเสรจ็รับเงิน ให้กับฝ่ายที่
รับผิดชอบดําเนนิการต่อ (การลดยอดลูกหนี้
รายตวั และจัดทํารายงาน กทพ. 1) 
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บริหารทั่วไป ๒.  บันทึกบญัชทีี่เกี่ยวข้องกับกองทุนฯ 
     -  จัดทํา วิเคราะห์รายการบัญชีและบนัทึก
บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี
เงินกองทุนบัญชใีนระบบ GFMIS  หรือให้
คําแนะนําในการจัดทําบญัชีแก่เจ้าพนักงาน
การเงิน (ถ้ามี) 
     -  จัดทํา วิเคราะห์รายการ หรือกํากับดูแล
และตรวจสอบการบันทึกทะเบียนคุมเชค็ 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุม
เงินกองทุน ทะเบียนคุมลูกหนี้    ทะเบียนคุม
ธนาณัติ 
    -  จัดทํา ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกบญัชีและทะเบียนคุม 
    -  จัดทํา ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการ
เคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีเงิน
สด  และบัญชีเงินกองทุน   และจัดทํางบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร 
    -  จัดทํา วิเคราะห์รายการและบันทึกบญัชี
ย่อย  มี 3 บัญช ีเงินรับโอนรอตรวจสอบ, เงิน
โอนให้จังหวัด, ลูกหนี้จังหวัด (เฉพาะ
ส่วนกลาง) 
    - จัดทํา  ตรวจสอบหลักฐานการรับจ่ายเงิน
กับการบันทึกบญัชีเปน็ประจําทุกวัน (กรณีมี
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี) 
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บริหารทั่วไป ๓.  จัดทํารายงาน 
     - จัดทํา ควบคุมตรวจสอบรายงาน กทพ.2,
กทพ.3  จัดทํารายงานสถานะเงินกองทุน 
จัดทํารายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงินส่งให้
ส่วนกลาง   รายงานเงินคงเหลือประจําวัน   
    -  จัดทํา จัดส่งรายงานการเคลื่อนไหวของ
บัญชฯี และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
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ชื่อตําแหน่ง กลุ่มงาน ขอบเขตงาน คุณสมบัติทั่วไป 
วุฒิ

การศึกษา 
อัตราเงินเดือน 

เงินเพิ่มการ
ครองชพี
ชั่วคราว 

ระยะเวลาการจ้าง 
   และดําเนินการ
อื่น 

นิติกร บริหารทั่วไป ๑. การจ้างคนพิการ  ตามมาตรา ๓๓  มาตรา 
๓๔ มาตรา ๓๕ มาตรา ๓๖ และมาตรา ๓๙
แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
     -  ตอบข้อซกัถาม ข้อหารือ ชี้แจง และไกล่
เกลี่ยข้อพิพาทเกี่ยวกับ ข้อกฎหมายการจ้าง
งานคนพิการแก่คนพิการ  ผู้ดูแลคนพิการและ
สถานประกอบการทั้งโดยวาจาและเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  รวดเร็วและถูกต้อง 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงิน
และรายงานการปฏิบตัิตามกฎหมายที่สถาน
ประกอบการรายงาน 
    - บันทึกรายงานการปฏิบตัิตามกฎหมาย
การจ้างงานคนพิการ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
     - ติดตามและตรวจสอบการดําเนินการตาม
กฎหมายจ้างงานคนพิการ ทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
     - จัดทําข้อมลูสถานประกอบการ  
ประกอบการตดัสินใจในการประกาศโฆษณา
ต่อสาธารณะ 
     - การดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ของ
พนักงานเจ้าหนา้ที่ในการบังคับคดีตามคํา
พิพากษาหรือคําสั่งหรือคําสั่งโดยอายัด
ทรัพย์สินของลูกหนี้ตามมาตรา ๓๖  
  

๑.  มีสัญชาติไทย 
๒.  มีอายุไมต่่ํากว่า  ๑๘  ปี 
๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔.  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง   
     กรรมการพรรคการเมือง  หรือ 
     เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๕.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรบัโทษจําคุกโดยคํา 
     พิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทํา 
     ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษ 
     สําหรับความผิดที่ได้กระทําโดย 
     ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๖.  ไมเ่ป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก                
     ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ   
     รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
๗.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน 
     ราชการ  พนักงานหรือลูกจา้งของ 
     หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ 
     พนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
     ท้องถิ่นในวันที่บรรจ ุ
๘.  มีความรู้หรอืประสบการณ์ด้านกฎหมาย
เกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ  กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง โดยผ่านการ
สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 

ปริญญาตร ี
นิติศาสตร
บัณฑิต 

๑๔,๐๒๐ บาท ๙๘๐ บาท ใช้ระเบยีบพนักงาน
ราชการ  พ.ศ. 
๒๕๔๗  มาบังคับใช้
โดยอนุโลม  
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ชื่อตําแหน่ง กลุ่มงาน ขอบเขตงาน คุณสมบัติทั่วไป วุฒิการศึกษา 
อัตรา

เงินเดือน 

เงินเพิ่มการ
ครองชพี
ชั่วคราว 

ระยะเวลาการจ้าง
และดําเนินการอื่น 

นิติกร บริหารทั่วไป แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และประมวล
กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  
๒. การจัดการหนี้สินกองทุน 
     - .อบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ ให้
คําปรึกษาแนะนาํ แก่ลูกหนี้เงินกู้กองทุนฯ 
     - ตรวจสอบสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ํา
ประกัน / สัญญาโครงการที่กองทุนฯ  
สนับสนนุ 
     - ติดตามเร่งรัดหนี้สิน  เยีย่มบ้าน 
ดําเนินการให้ลูกหนี้เงินกู้รับสภาพหนี้ 
     - ประสานดาํเนินคดี ตดัหนี้เป็นสูญ 
๓. การคุ้มครองสิทธิ การขจัดการเลือกปฏิบัติ 
และการช่วยเหลือทางกฎหมาย 
     - ให้ความรู้เรื่องสิทธิต่างๆ การขจัดการ
เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมต่อคนพิการ    
ตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่นกฎหมายคุ้มครองแรงงาน กฎหมายส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม  กฎหมายเกี่ยวกับ
หลักประกันสุขภาพ  เป็นตน้ 
     - การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ระงับข้อ
พิพาทโดยวิธีอื่นนอกเหนือจากการฟ้องศาล 
ประกอบด้วย การเจรจา การไกล่เกลี่ย การ
ประนอมข้อพิพาทเกี่ยวกับการขจัดการเลือก
ปฏิบตัิโดยไม่เปน็ธรรมต่อคนพิการรวมถึงการ
คําเนินการตามคําวินิจฉัย 
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ชื่อตําแหน่ง กลุ่มงาน ขอบเขตงาน คุณสมบัติทั่วไป วุฒิการศึกษา อัตราเงินเดือน 
เงินเพิ่มการครอง

ชีพชั่วคราว 
ระยะเวลาการจ้าง
และดําเนินการอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔.  งานอื่น ๆ เพื่อประโยชน์ในการ 
     ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ   
     ตามที่ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 


