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กลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
กรมการจัดหางาน 
กระทรวงแรงงาน  

 



 
 

ค าน า 
 

การบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นสิ่ งส าคัญและมีความจ า เป็นที่ ผู้ บริหารองค์ก าร                     
ควรให้ความส าคัญ เนื่องจากบุคลากรเป็นเครื่องมือและกลไกส าคัญที่จะท าให้องค์การประสบความส าเร็จ 
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล เริ่มตั้งแต่การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ การสรรหาและการคัดเลือก การพัฒนา 
การบริหารค่าตอบแทน สวัสดิการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพ้นออกจากงาน เพ่ือให้ได้บุคลากร
ที่มีความรู้ ความสามารถ ใช้บุคลากรที่มีให้เกิดประโยชน์สูงสุด และรักษาให้อยู่กับองค์การนาน ๆ เพ่ือให้
เติบโตอย่างมั่นคง มั่งค่ังและยั่งยืน 

 กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว ได้จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน
เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียนประกาศก าหนด 
รวมทั้งจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) เพ่ือก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของแต่ละ
ต าแหน่งงาน และระบบการประเมินผลรายบุคคลส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และเป็น
เครื่องมือการบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง    

 
กลุ่มงานกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 
พฤษภาคม 2566 
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   ๑ 

บทท่ี ๑ 
กองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

 การจัดตั้ง 
 กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าวจัดตั้งขึ้นตามพระราชก าหนดการบริหาร
จัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๗๕ ก าหนดให้จัดตั้งกองทุนขึ้นในกรมการจัดหางาน 
เรียกว่า กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนส าหรับใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 ที่มาของเงินกองทุน 
 ๑. เงินหรือทรัพย์สินที่โอนมาจากกองทุนเพ่ือการส่งคนต่างด้าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 
ตามมาตรา ๑๔๐ 
 ๒. เงินเพ่ิมตามมาตรา ๑๑ วรรคห้า และมาตรา ๔๗ วรรคสอง และค่าปรับทางปกครองที่ปรับตาม
พระราชก าหนดนี้ 
 ๓. เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้ 
 ๔. เงินค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บได้ตามพระราชก าหนดนี้ตามที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้น าไปใช้จ่ายได้ 
โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 ๕. ดอกผลของเงินหรือทรัพย์สินของกองทุน 
 ๖. เงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่จัดสรรให้ตามความจ าเป็น 
 ๗. เงินหรือทรัพย์สินอื่นใดท่ีกองทุนได้รับไม่ว่ากรณีใด 

 วัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงินกองทุน 
 ๑. ช่วยเหลือคนต่างด้าวซึ่งเข้ามาท างานตามพระราชก าหนดนี้ที่ถูกละเมิดสิทธิตามกฎหมายด้านแรงงาน 
 ๒. ส่งคนต่างด้าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 
 ๓. ช่วยเหลือและอุดหนุนหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรเอกชนที่เสนอโครงการหรือแผนงานในการ
ด าเนินการบริหารจัดการเกี่ยวกับการท างาน การจัดสวัสดิการ การศึกษา การสาธารณสุข และการให้ความคุ้มครอง
ด้านแรงงานแก่คนต่างด้าว 
 ๔. คืนให้แก่คนต่างด้าวที่ส่งเงินเข้ากองทุนเพ่ือการส่งคนต่างด้าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 
ตามพระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. ๒๕๕๑ และเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการด าเนินการดังกล่าว 
 ๕. บริหารกองทุน 
 ๖. บริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าวตามพระราชก าหนดนี้ 

 

 



   ๒ 

 การบริหารงาน 
 การบริหารกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว เป็นไปตามพระราชก าหนดการบริหาร
จัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๗๘ โดยคณะกรรมการกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ
การท างานของคนต่างด้าว ประกอบด้วย 
 ๑. ปลัดกระทรวงแรงงาน      ประธานกรรมการ 
 ๒. อธิบดีกรมการจัดหางาน     รองประธานกรรมการ 
 ๓. ผู้แทนกระทรวงการต่างประเทศ    กรรมการ 
 ๔. ผู้แทนกรมบัญชีกลาง      กรรมการ 
 ๕. ผู้แทนส านักงบประมาณ     กรรมการ 
 ๖. ผู้แทนส านักงานอัยการสูงสุด     กรรมการ 
 ๗. ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนไม่เกินห้าคน    กรรมการ 

แต่งตั้งโดยรัฐมนตรีจากผู้ซึ่งมี 
ความเชี่ยวชาญด้านแรงงาน การคลัง 
เศรษฐศาสตร์ การบริหาร และกฎหมาย 

 ๘. ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว   กรรมการและเลขานุการ 
 ๙. คณะกรรมการกองทุนอาจแต่งตั้งข้าราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

กรมการจัดหางานจ านวนไม่เกินสองคน 
เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 คณะกรรมการกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย ก ากับดูแลการบริหารจัดการ และติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 
 ๒. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการใช้จ่ายเงินกองทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
 ๓. พิจารณาอนุมัติแผนการด าเนินงานประจ าปี 
 ๔. พิจารณาจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
 ๕. ออกระเบียบเกี่ยวกับการรับเงิน การใช้จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน์  
และการตรวจสอบภายในของกองทุนโดยความเห็นของกระทรวงการคลัง 
 ๖. ออกระเบียบเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินกองทุน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการท างานของคนต่างด้าว และการเบิกจ่ายเงินทดรองในการด าเนินการดังกล่าว 
 โดยคณะกรรมการกองทุนฯ ได้แต่งตั ้งคณะอนุกรรมการของกองทุนฯ เพื ่อพิจารณาหรือ
ปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่คณะกรรมการกองทุนฯ มอบหมาย 4 คณะ ดังนี้ 
 
 



   ๓ 

 ๑. คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ
การท างานของคนต่างด้าว มีอ านาจหน้าที ่ดังนี้ 

๑) กลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าวของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องที่ประสงค์ขอรับการจัดสรรชั้นต้นก่อน ให้สอดคล้องกับแผนงานการบริหารจัดการตามที่กฎหมายก าหนด 

๒) ประสานงานกับคณะบุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่ประสงค์ขอรับการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือการบริหาร
จัดการการท างานของคนต่างด้าว เพ่ือจัดส่งเอกสารและอาจเชิญผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูล 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

๓) รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว

มอบหมาย 

 ๒. คณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุน 
เพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

๑) ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ
การท างานของคนต่างด้าวของหน่วยงานที่รับการจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างาน
ของคนต่างด้าวให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์การใช้จ่ายเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๒) ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินกองทุน
เพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พร้ อมทั้งเสนอความคิดเห็นซึ่งได้จากการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๓) รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว

มอบหมาย 

 ๓. คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ       
การท างานของคนต่างด้าว มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

๑) จัดท า ปรับปรุง พัฒนาและเร่งรัดการออกกฎระเบียบ ค าสั่ง ข้อก าหนด และประกาศ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองทุนเพ่ือการบริการจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๒) พิจารณาเกี่ยวกับปัญหาในการปฏิบัติงานตามกฎหมายและให้ความเห็นในข้อกฎหมายในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๓) ประสานงานกับคณะบุคคลและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดส่งเอกสารหรือเชิญผู้แทน
มาร่วมชี้แจงตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

๔) รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว

มอบหมาย 



   ๔ 

4. คณะอนุกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์กองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
ตัวชี้วัดและแผนบริหารความเสี่ยง มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท ายุทธศาสตร์กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว และแผนบริหาร
ความเสี่ยง เพื่อเสนอคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

2) ก ากับและติดตามตัวชี้วัดการประเมินผลการด าเนินงานของกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ
การท างานของคนต่างด้าว 

3) พิจารณากลั่นกรองและให้ความเห็นชอบแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล (ระยะยาว)  
และแผนปฏิบัติการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปีบัญชี 

4) พิจารณากลั่นกรองและให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการดิจิทัล (ระยะยาว) และแผนปฏิบัติการดิจิทัล 
ประจ าปีบัญชี 

5) รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้า ว

มอบหมาย 
 
 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๕ 

 ผังโครงสร้าง 

 

ผังโครงสร้างคณะกรรมการกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดกระทรวงแรงงาน 

ประธานกรรมการ 

 

อธิบดีกรมการจัดหางาน 

รองประธานกรรมการ 

 

ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

กรรมการและเลขานุการ 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่เกิน ๕ คน 

กรรมการ 

 

หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หัวหน้าฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

กลุ่มงานกองทุนฯ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้แทนกระทรวงการต่างประเทศ 

กรรมการ 

 

ผู้แทนกรมบัญชีกลาง 

กรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงบประมาณ 

กรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงานอัยการสูงสุด 

กรรมการ 

 



   ๖ 

ผังโครงสร้างคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุน 

เพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการและเลขานุการ 

 

รองอธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี

เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานกองทุนฯ 

ประธานอนุกรรมการ 

 

ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการ 

 

หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

กลุ่มงานกองทุนฯ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้แทนกรมบัญชีกลาง 

อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงบประมาณ 

อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงานสภาความม่ันคงแห่งชาติ 

อนุกรรมการ 

 

ผู้อ านวยการส านักกฎหมายกรมบัญชีกลาง 

อนุกรรมการ 

 

เลขานุการกรม กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการ 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อนุกรรมการ 

 



   ๗ 

ผังโครงสร้างคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุน 

เพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการและเลขานุการ 

 

 

รองอธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี

เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานกองทุนฯ 

ประธานอนุกรรมการ 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อนุกรรมการ 

 

หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานกองทุนฯ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้แทนกรมบัญชีกลาง 

อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงบประมาณ 

อนุกรรมการ 

ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

อนุกรรมการ 

ผู้แทนส านักงานอัยการสูงสุด 

อนุกรรมการ 

 

เลขานุการกรม กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการ 

 

ผู้อ านวยการกองนิติการ กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการ 

 



   ๘ 

ผังโครงสร้างคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย

เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อนุกรรมการ 

 

อธิบดีกรมการจัดหางาน 

ประธานอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการและเลขานุการ 

 

หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานกองทุนฯ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

ผู้แทนกรมบัญชีกลาง 

อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงบประมาณ 

อนุกรรมการ 

 

ผู้ตรวจราชการกรม กรมการจดัหางาน 

อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงานสภาความม่ันคงแห่งชาติ 

อนุกรรมการ 

 

รองอธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี

เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานกองทุนฯ 

รองประธานอนุกรรมการ 

 



๙ 

 

ผังโครงสร้างคณะอนุกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์กองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว ตัวชี้วัดและแผนบริหารความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

อธิบดีกรมการจัดหางาน 

ประธานอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการและเลขานุการ 

 

 

รองอธิบดีกรมการจัดหางาน ที่อธิบดีกรมการจัดหางานมอบมาย 

ประธานอนุกรรมการ 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อนุกรรมการ 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานกองทุนฯ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้ตรวจราชการกรม กรมการจัดหางาน 

อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนกรมบัญชีกลาง 

อนุกรรมการ 
 

ผู้แทนส านักงบประมาณ 
อนุกรรมการ 

 

ผู้แทนส านักงานสภาความม่ันคงแห่งชาติ 

อนุกรรมการ 

ผู้แทนส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ 

อนุกรรมการ 

ผู้แทนกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

อนุกรรมการ 
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   ๑๐ 

 

บทท่ี ๒ 
แผนยุทธศาสตร์กองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖5 – ๒๕๖7 
 

 วิสัยทศัน ์
เป็นกองทุนที่มีการบริหารจัดการที่ดีและสนับสนุนการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว

ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดวิสัยทัศน ์
 ๑. ร้อยละของเงินกองทุนที่ได้รับการจัดสรรถูกน าไปใช้ประโยชน์บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของกองทุน 

 ๒. ร้อยละความส าเร็จของการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือตอบสนองต่อสถานการณ์หรือนโยบายเร่งด่วน 

 พันธกิจ 
 ๑. บริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อใช้จ่ายเกี่ยวกับการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว
อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. สนับสนุนด้านการเงินให้กับหน่วยงานทั้งภาครัฐและองค์กรเอกชนเพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

 เป้าประสงค์เชิงกลยทุธ ์
 ๑. เงินกองทุนถูกน าเงินไปใช้ประโยชน์บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของกองทุน 
 ๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของกองทุน 
 ๓. การสนับสนุนเงินกองทุนแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรเอกชน หรือเพ่ือรองรับสถานการณ์

เร่งด่วน หรือนโยบายภาครัฐ ให้สามารถบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔. การประชาสัมพันธ์กองทุนไปยังกลุ่มเป้าหมายครอบคลุมทั่วถึง 
 ๕. การบริหารจัดการกองทุนให้มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ และมีธรรมาภิบาล 
 ๖. บุคลากรมีสมรรถนะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของกองทุนอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและดิจิทัลสนับสนุนการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานของกองทุน 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 ๑. การพัฒนากองทุนและระบบบริหารจัดการกองทุน 

 ๒. การสนับสนุนเงินงบประมาณให้ภาครัฐและองค์กรเอกชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการบริหารจัดการ

การท างานของคนต่างด้าว 



   ๑๑ 

 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนากองทุนและระบบบริหารจัดการกองทุน 

เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ 
 ๑.๑ การประชาสัมพันธ์กองทุนไปยังกลุ่มเป้าหมายครอบคลุมทั่วถึง 
 ๑.๒ การบริหารจัดการกองทุนให้มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ และมีธรรมาภิบาล 

 ๑.๓ บุคลากรมีสมรรถนะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของกองทุนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๔ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและดิจิทัลสนับสนุนการบริหารจัดการและปฏิบัติงานของกองทุน 
 
ตัวช้ีวัด 

 ๑.๑ ร้อยละของหน่วยงานภาครัฐและองค์กรเอกชนที่เกี่ยวข้องได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารกองทุนอย่าง
ครบถ้วน 

 ๑.๒ ระดับความส าเร็จของการพัฒนาและการบริหารจัดการกองทุนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๓ ระดับความส าเร็จของการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 ๑.๔ ระดับความส าเร็จของการก ากับดูแลทุนหมุนเวียนที่ได้จากหน่วยตรวจประเมิน 
 ๑.๕ ระดับความส าเร็จของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้บริหารจัดการกองทุน 
 ๑.๖ ร้อยละของบุคลากรกองทุนที่ได้รับการพัฒนาทักษะความรู้ และสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ

ของกองทุนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
กลยุทธ์ 
 ๑.๑ พัฒนาประชาสัมพันธ์กองทุน 
 ๑.๒ เพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนากองทุนและการบริหารจัดการกองทุน 
 ๑.๓ พัฒนาสมรรถนะบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๔ พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและดิจิทัลสนับสนุนการบริหารจัดการและการปฏิบัติงาน

ของกองทุน 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒ การสนับสนุนเงินงบประมาณให้ภาครัฐและองค์กรเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ 
 ๑. เงินกองทุนถูกน าเงินไปใช้ประโยชน์บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของกองทุน 
 ๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของกองทุน 

๓. การสนับสนุนเงินกองทุนแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรเอกชน หรือเพ่ือรองรับสถานการณ์เร่งด่วน
หรือนโยบายภาครัฐ ให้สามารถบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 



   ๑๒ 

 

ตัวช้ีวัด 
 ๒.๑ ร้อยละของเงินกองทุนที่ได้รับการจัดสรรถูกน าไปใช้ประโยชน์บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย

ของกองทุน 
 ๒.๒ ร้อยละของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของกองทุนในระดับดีขึ้น 
 ๒.๓ ร้อยละการเบิกจ่ายตามแผนการเบิกจ่ายเงินกองทุน 
 ๒.๔ ร้อยละความส าเร็จการเพ่ิมประสิทธิภาพการสนับสนุนเงินกองทุนแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรเอกชน 
 ๒.๕ ร้อยละความส าเร็จการสนับสนุนภารกิจด้านความมั่นคงในการป้องกัน สกัดกั้น และแก้ปัญหา

แรงงานต่างด้าวที่หลบหนีเข้าเมือง และลักลอบท างานผิดกฎหมายในประเทศไทย 
 ๒.๖ ร้อยละความส าเร็จการสนับสนุนภารกิจการจัดระบบการบริหารจัดการแรงงานต่างด้าว 
 ๒.๗ ร้อยละความส าเร็จการสนับสนุนภารกิจการบังคับใช้กฎหมายด้านแรงงานต่างด้าว 
 ๒.๘ ร้อยละความส าเร็จการสนับสนุนภารกิจการให้ความคุ้มครองคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตท างาน 
 ๒.๙ ร้อยละความส าเร็จการสนับสนุนภารกิจการพัฒนาระบบสารสนเทศแรงงานต่างด้าว 
 ๒.๑๐ ร้อยละความส าเร็จการสนับสนุนภารกิจเพ่ือรองรับสถานการณ์เร่งด่วน หรือนโยบายภาครัฐ 

 

กลยุทธ์ 
 ๒.๑ ก ากับ ติดตามการใช้จ่ายเงินกองทุนของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่ก าหนด 
 ๒.๒ เพ่ิมประสิทธิภาพการสนับสนุนเงินกองทุนแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรเอกชน 
 ๒.๓ สนับสนุนภารกิจด้านความมั่นคงในการป้องกัน สกัดกั้น และแก้ปัญหาแรงงานต่างด้าวที่หลบหนี

เข้าเมือง และลักลอบท างานผิดกฎหมายในประเทศไทย 
 ๒.๔ สนับสนุนภารกิจการจัดระบบการบริหารจัดการแรงงานต่างด้าว 
 ๒.๕ สนับสนุนภารกิจการบังคับใช้กฎหมายด้านแรงงานต่างด้าว 
 ๒.๖ สนับสนุนภารกิจการให้ความคุ้มครองคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตท างาน 
 ๒.๗ สนับสนุนภารกิจการพัฒนาระบบสารสนเทศแรงงานต่างด้าว 
 ๒.๘ สนับสนุนภารกิจเพ่ือรองรับสถานการณ์เร่งด่วน หรือนโยบายภาครัฐ 
 

 

 

 

 

 

 



   ๑๓ 

 

บทที่ ๓ 

โครงสร้างการบริหารงาน 

กองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๑๖ ประกาศ

คณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียนว่าด้วยมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของทุนหมุนเวียน ข้อ ๔ 

คณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๓ 

เมื่อวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๖๓ เห็นชอบโครงสร้างและอัตราก าลังกองทุนฯ และกรมบัญชีกลางได้เห็นชอบ

โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลังกองทุนฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นต้นไป โดยแบ่งออกเป็น ๓ ฝ่าย 

จ านวน ๑๘ อัตรา ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๖/๓๘๖๘๑ วันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ ดังนี้ 

  
โครงสร้างการบริหารและกรอบอัตราก าลัง 

กองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

กรอบอัตราก าลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมการจัดหางาน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน ฝ่ายนโยบายและแผนงาน ฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

กลุ่มงานกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
(หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว) 

 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว (ผู้บริหารกองทุน) 

 



   ๑๔ 

 

กรอบอัตราก าลัง 
 

ล าดับ กลุ่มงาน/ต าแหน่ง 

กรอบอัตราก าลัง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 

จ้างจาก
เงินกองทุน 

จ้างจาก               
เงินอื่น ๆ 

รวม 

1 ผู้บริหารกองทุน (ข้าราชการ) - 1 1 
 รวม - 1 1 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน 
1 ข้าราชการ    
 - นักวิชาการแรงงาน - 2 2 

2 พนักงานกองทุน    
 - นักวิชาการแรงงาน 3 - 3 

3 ลูกจ้างช่ัวคราว    
 - นักวิชาการแรงงาน - 5 5 
 - เจ้าพนักงานแรงงาน - 3 3 
 รวม 3 10 13 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
1 ข้าราชการ    
 - นักวิชาการแรงงาน - 2 2 

2 พนักงานกองทุน    
 - นักวิชาการแรงงาน 2 - 2 
 - นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน 1 - 1 
 - นิติกร 1 - 1 

3 ลูกจ้างช่ัวคราว    
 - นักวิชาการแรงงาน - 3 3 
 - เจ้าพนักงานแรงงาน - 1 1 
 รวม 4 6 10 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
1 ข้าราชการ    
 - นักวิชาการแรงงาน - 3 3 

2 พนักงานกองทุน    
 - นักวิชาการเงินและบัญช ี 2 - 2 

3 ลูกจ้างช่ัวคราว    
 - นักวิชาการแรงงาน - 3 3 
 - เจ้าพนักงานแรงงาน - 3 3 
 รวม 2 9 11 
 รวมท้ังสิ้น 9 26 ๓๕ 

 
 
 



   ๑๕ 

 

ภารกจิงานของกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
๑. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน ๒. ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 3. ฝ่ายการเงินและบัญช ี

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
๑) ปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ 
วิเคราะห์ รวบรวม ศึกษาและประมวลผลข้อมูล 
เพื่อจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ และองค์กรเอกชนตามท่ี
คณะกรรมการกองทุนอนุมัต ิ
๒) จัดส่งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
กองทุนซ่ึงผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
กองทุนแล้วเสนอกระทรวงการคลังเพื่อขออนุมัติ
กรอบวงเงินรายจ่ายต่อไป 
๓) รายงานผลการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานท่ีได้รับ
การจัดสรรเงินกองทุน ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
ของกองทุนเสนอคณะกรรมการกองทุน  
๔) การจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ และ
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรร
เงินกองทุนฯ จัดประชุมย่อยเชิงปฏิบัติการเพื่อให้
ความรู้แก่หน่วยงานในการจัดท า ค าของบประมาณ
ติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
๕) ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานภายใน 
และภายนอกเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 
๖) งานด้านการบริหาร การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
การฝึกอบรม งานช่วยอ านวยการ งานประสาน     
ส่ วนราชการบริ หารจั ดการท่ั วไปของกองทุน            
การควบคุมภายใน งานธุรการ และงานสารบรรณ
ของกองทุนโดยด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสาร 
ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ ท้ังหนังสือ
ราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน 
๗) ประสานงานกั บหน่วยงานต่ างๆ รวมท้ั ง
ปฏิบั ติ งานร่ วมกั บฝ่ ายอื่ นๆ และหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ 
งานดูแลอาคารสถานท่ี และยานพาหนะหรื อ
สนับสนุนการปฏิบั ติ งานของหน่วยงานอื่ นๆ           
ท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
๑) ปฏิบัติงานด้านการจัดท าร่างตัวชี้วัดของกองทุน 
เพื่อด าเนนิการจัดท าบันทึกข้อตกลงของกองทุนฯ 
๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลข้อมูล 
เพื่อใช้ประกอบการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ
สารสนเทศ และแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองทุนฯ
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ แผนสารสนเทศ  และแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกองทุน  
๓) ติดตาม วิเคราะห์ และประเมินผลการด าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายเงินของกองทุนฯ และหน่วยงาน        
ท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) จัดประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ จัดเก็บ 
รวบรวม วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงาน     
ตามตัวชี้วัดของกองทุนฯ เป็นรายไตรมาส  
๕) จั ดท าตั วชี้ วั ดความพึ งพอใจการให้ บริ การ 
ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับกองทุน ศึกษา ทบทวน 
และเสนอแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง ระเบียบ 
ประกาศข้อก าหนด และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
๖) ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูล เพื่อการจัด
ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมาย
กองทุนฯ และก าหนดแนวทาง วิธีการปฏิบัติในส่วน     
ท่ีเกี่ยวข้องกับการคืนเงินประกันค่าใช้จ่ายในการ 
ส่งคนต่างด้าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร และ
ประสานการคืนเงินประกันฯ ในด้านต่างๆ ตลอดจน    
ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับระเบียบการคืนเงิน
ประกันฯ และกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๗) รวบรวมค าร้องและพิจารณาคืนเงินประกัน
ค่ า ใช้ จ่ า ย ในการส่ งคน ต่ า งด้ าวออกไปนอก
ราชอาณาจักร ควบคุมดูแลจัดท ารวบรวม และรายงาน
ผลข้ อมู ลในด้ านต่ างๆ ของกองทุนผ่ านระบบ
สารสนเทศ รายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อเสนอ
คณะกรรมการกองทุน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
๑) ปฏิบัติ งานด้ านการเงิ นการรับ – จ่ าย
เงินกองทุนฯ  และตรวจสอบการรับ - จ่ายเงิน
ประจ าวันของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
๒) ปฏิบัติงานด้านการเก็บรักษาเงินกองทุน 
และเบิกจ่ายเงินเพื่อการจัดสรรเงินประกันฯ 
๓) โอนเงินจัดสรรให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และโอนเงินประกันฯ  
๔) วิ เคราะห์รายงานการเงิน จัดท าบัญชี       
ตามหลักการบัญชีท่ีรับรองโดยท่ัวไปและบันทึก
บัญชี ในระบบการบริหารจัดการการเงิ น  
การคลั งภาครัฐแบบระบบอิ เล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS)   
๕) จัดท าทะเบียนคุม ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท า
เอกสารทางการเงินแก้ ไขข้อผิดพลาดและ
ปรับปรุงข้อมูลทางการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง
ตามข้อเท็จจริง  
๖) รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทางการเงิน
และบัญชี จัดท างบการเงินและรายงานการเงิน
ของกองทุนตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ      
ส่งผู้ตรวจสอบบัญชีและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
และส่งใหก้รมบัญชีกลาง  ในระบบ NBMS และ 
CFS  
๗) จัดท าแนวปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 
แนะน าให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามระเบียบการเงินและบัญชี และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



 

 

ผังโครงสร้างและอัตราก าลังกลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน 

(โดยคณะกรรมการกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าวและกระทรวงการคลังเห็นชอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ  (๑ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงานช านาญการพิเศษ 

ฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุน 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี

 

ข้าราชการ (๒ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงานช านาญการ ๒ อัตรา 

 

พนักงานกองทุน (๓ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงาน ๓ อัตรา 

 

ลูกจ้างช่ัวคราว (๘ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงาน ๕ อัตรา 

 เจ้าพนักงานแรงงาน ๓ อัตรา 

 

ข้าราชการ (๒ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงานช านาญการ ๒ อัตรา 

 

พนักงานกองทุน (๔ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงาน ๒ อัตรา 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน ๑ อัตรา 

 นิติกร ๑ อัตรา 

 

ลูกจ้างช่ัวคราว (๔ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงาน ๓ อัตรา 

 เจ้าพนักงานแรงงาน ๑ อัตรา 

ข้าราชการ (๓ อัตรา) 

 นักวิชาการแรงงานช านาญการ ๓ อัตรา 

 

พนักงานกองทุน (๒ อัตรา) 

 นักวิชาการเงินและบัญชี ๒ อัตรา 

 

ลูกจ้างช่ัวคราว (๖ อัตรา) 

 นักวิชาการเงินและบัญชี ๓ อัตรา 

 เจ้าพนักงานแรงงาน ๓ อัตรา 

 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
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๑๗ 

 

บทที่ ๔ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กลุ่มงานกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว ได้จัดท า

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของแต่ละต าแหน่งงาน

ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านักงาน ก.พ. และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการ

การท างานของคนต่างด้าว มีรายละเอียดแต่ละต าแหน่งดังนี้ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ผู้อ านวยการ 

ชื่อต าแหน่ง  :  ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าว รายงานตรงต่อ  :  อธิบดี 

ต าแหน่ง  :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :  ช านาญการพิเศษ 

งาน  :  - ฝ่าย  :  - 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

ข้าราชการ   
      นายจ านงค์  ทรงเคารพ 

นักวิชาการแรงงานช านาญการพิเศษ 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน งานบริหารกองทุน 

 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 



๑๘ 

 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :   

-  ข้าราชการ ประกอบด้วย ต าแหน่ง นักวิชาการแรงงานช านาญการพิเศษ นักวิชาการแรงงานช านาญการ  

-  พนักงานกองทุน ประกอบด้วย ต าแหน่ง นักวชิาการแรงงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน นิติกร นักวิชาการเงินและบัญช ี

-  ลูกจ้างชัว่คราว ประกอบดว้ย ต าแหน่ง นักวชิาการแรงงาน เจ้าพนักงานแรงงาน 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

๑. บริหารงานในฐานะผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงานต่างด้าวและผู้บริหารทุนหมุนเวียน 

๒. เสนอแนะนโยบาย พัฒนาระบบและรูปแบบการอนุญาตและผ่อนผันการท างานของคนต่างด้าว 

๓. พิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว 

๔. จัดท าทะเบียนคนต่างด้าวและเครือข่ายสารสนเทศของคนต่างด้าวที่ขออนุญาตท างาน 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๗. บริหารจัดการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

บริหารจัดการ สั่งราชการ มอบหมาย ควบคุม ดูแล 
เสนอแนะนโยบาย  วิ เคราะห์  ก ากับ  ติ ดตาม 
ตรวจสอบ แนะน า ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา และ
ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการ
ด าเนินงานทุนหมุนเวียนประจ าปีบัญชีและของ
กรมการจัดหางาน 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

ประเภทวิชาการ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ ก.พ. ก าหนด และมีความรู้ความสามารถ 

ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 



๑๙ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 

๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 

๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 

๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 

๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  หัวหน้ากลุม่งานกองทุนเพือ่การบรหิารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

ชื่อต าแหน่ง  :  หัวหน้ากลุ่มงานกองทุน              

เพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

รายงานตรงต่อ  :  ผู้อ านวยการส านักบริหารแรงงาน

ต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :  ช านาญการพิเศษ 

งาน  :  - ฝ่าย  :  - 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน ฝ่ายนโยบายและแผนงาน ฝ่ายการเงินและบัญช ี

 
งานบริหารกองทุน 

 

นางชุติมา  จุมังมอ 
นักวิชาการแรงงานช านาญการพิเศษ 



๒๐ 

 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :   

-  ข้าราชการ ประกอบด้วย ต าแหน่ง นักวิชาการแรงงานช านาญการ  

-  พนักงานกองทุน ประกอบด้วย ต าแหน่ง นักวชิาการแรงงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน นิติกร นักวิชาการเงินและบัญชี 

-  ลูกจ้างชัว่คราว ประกอบดว้ย ต าแหน่ง นักวชิาการแรงงาน เจ้าพนักงานแรงงาน 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

๑. ควบคุมด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างาน

ของคนต่างด้าว  

๒. ควบคุมด าเนินการบริหารด้านการเงิน การบัญชี เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดนโยบายการจัดท าแผนปฏิบัติการระยะยาวและแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของกองทุน 

๔. ก าหนดและวางหลักเกณฑ์แนวทางในการคืนเงินประกันค่าใช้จ่ายในการส่งคนต่างด้าวกลับออกไป

นอกราชอาณาจักร 

๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

ควบคุมการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน  
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานของกลุ่มงาน
กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการ
ด าเนินงานทุนหมุนเวียนประจ าปีบัญชีและของ
กรมการจัดหางาน 

 



๒๑ 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

ประเภทวิชาการ มีประสบการณ์ในงานที่หลากหลายส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 

๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 

๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 

๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 

๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

งานบริหารกองทุน 
 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
ฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุน 

 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 

หัวหน้าฝ่าย 
นางศุกร์ศร ี ธีรนันทน ์

นักวิชาการแรงงานช านาญการ 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 



๒๒ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

กองทุน 

รายงานตรงต่อ : หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพ่ือบริหารจัดการ

การท างานของคนต่างด้าว 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  : ช านาญการ 

งาน :   - ฝ่าย :  เลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : พนักงานกองทุน (นักวิชาการแรงงาน) ลูกจ้างชั่วคราว (นักวิชาการแรงงาน 

เจ้าพนักงานแรงงาน)    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
         ปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
วิเคราะห์ รวบรวม ศึกษา และประมวลผลข้อมูล เพ่ือจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตลอดจน   
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่หน่วยงานภาครัฐ และองค์กรเอกชนตามที่คณะกรรมการ      
ลงอนุมัติ จัดส่งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองทุนซึ่งผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการกองทุน  
แล้วเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือขออนุมัติกรอบวงเงินรายจ่ายต่อไป รายงานผลการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน   
ที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุน ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของกองทุนเสนอต่อคณะกรรมการกองทุน     
การจัดประชุมคณะกรรมการกองทุน และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุน 
ตลอดจนการจัดประชุมย่อยเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้ความรู้แก่หน่วยงานในการจัดท าค าของบประมาณ รวมทั้ง
การติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินกองทุน ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานภายใน           
และภายนอกเก่ียวกับการใช้จ่ายเงินกองทุน     

        
 

 

 

 



๒๓ 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

       ควบคุม ก ากับดูแล งานเลขานุการ รวบรวม 
ศึกษาหาข้อมูล  เ พ่ือประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกองทุนฯ และคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุนฯ รวบรวม
ค าขอและจัดสรร เงินกองทุน  ให้ แก่หน่ วยงาน          
ที่ เกี่ยวข้อง ติดตามผลการด าเนินงานและการใช้
จ่ายเงิน ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานภายในและ
ภายนอกเกี่ ยวกับการใช้ จ่ าย เ งินกองทุน  และ
ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
     

 

๑.  ระดับความส า เ ร็ จ ในการ พิจารณาจัดสรร
เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างาน    
ของคนต่างด้าวให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

๒. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามบันทึก 
ข้ อ ต กล งก า ร ปร ะ เ มิ น ผล กา รด า เ นิ น ง า น           
ทุนหมุนเวียนประจ าปีบัญชี 

3. ระดับความส าเร็จในการติดตามผลการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายเงิน 

๔. ระดับความส าเร็จในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่
หน่วยงานในและภายนอกเกี่ยวกับการใช้จ่าย
เงินกองทุน 

 
 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

         การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์และความช านาญสูงด้านวิชาการแรงงาน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด                

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 

 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 



๒๔ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  หวัหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน รายงานตรงต่อ : หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพ่ือบริหารจัดการ

การท างานของคนต่างด้าว 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  : ช านาญการ 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : นักวิชาการแรงงานช านาญการ พนักงานกองทุน (นักวิชาการแรงงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน นิติกร) ลูกจ้างชั่วคราว (นักวิชาการแรงงาน เจ้าพนักงานแรงงาน) 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน 

หัวหน้าฝ่าย 
นางสาวดวงเดือน  จ าลองเพ็ง 
นักวิชาการแรงงานช านาญการ 

 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

 

งานบริหารกองทุน 
 



๒๕ 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการด้านงานวิชาการ งานนโยบายและแผนงาน การจัดท ายุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด งานทุนหมุนเวียน 
การจัดท าค าของบประมาณ วางหลักเกณฑ์และแนวทางในการคืนเงินประกันค่าใช้จ่ายในการส่งคนต่างด้าว  
กลับออกไปนอกราชอาณาจักร งานเลขานุการคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน        
และผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการ
การท างานของคนต่างด้าว 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

        ควบคุม ก ากับดูแลงานวิชาการ งานนโยบาย
และแผนงาน การจัดท ายุทธศาสตร์และตัวชี้วัด           
งานทุนหมุนเวียน การจัดท าค าของบประมาณจาก
รัฐบาล เ พ่ือจ่ าย เป็น เงิน อุดหนุน ให้แก่กองทุน         
งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผล  
การใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ของคณะอนุกรรมการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
เงินกองทุนฯ การเสนอแนวทางในการปรับปรุง 
ระเบียบ ประกาศ ข้อก าหนด และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ก าหนดแนวทาง วิธีปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการคืน
เงินประกัน ค่าใช้จ่ายในการส่งคนต่างด้าวกลับออกไป
นอกราชอาณาจักร และประสานการคืนเงินประกันฯ 
ในด้านต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับระเบียบการคืน
เงินประกันฯ รวบรวมค าขอและพิจารณาคืนเงิน
ประกันฯ รวบรวมและรายงานผลข้อมูลในด้านต่างๆ 
ของกองทุน ผ่านระบบสารสนเทศ และรายงานผล
การปฏิบัติงานเพื่อเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนฯ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

๑. ระดับความส าเร็จในการวางหลักเกณฑ์และ
แนวทางในการคืนเงินประกันค่าใช้จ่ายในการส่ง
คนต่างด้าวกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 

๒. ระดับความส าเร็จในการพิจารณากลั่นกรอง
กฎหมายกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างาน
ของคนต่างด้าว 

๓. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามบันทึก
ข้อตกลงการประเมินผลการด า เนินงานทุน
หมุนเวียนประจ าปีบัญชี 

4. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามความ
รับผิดชอบแต่ละด้าน 

5. ระดับความส าเร็จในการติดตามและประเมินผล       
การด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุน    
เพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 



๒๖ 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

        การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ

ประสบการณ์และความช านาญสูงด้านวิชาการแรงงาน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า

เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และมี

ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 

๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 

๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 

๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 

๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

หัวหน้าฝ่าย 
นางสาวนวินดา  ลาดก าแพง
นักวิชาการแรงงานปฏิบัตกิาร 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน งานบริหารกองทุน 



๒๗ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี รายงานตรงต่อ : หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพ่ือบริหารจัดการ

การท างานของคนต่างด้าว 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  : ปฏิบัติการ 

งาน :   - ฝ่าย  :  การเงินและบัญชี 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ พนักงานกองทุน (นักวิชาการเงินและบัญชี) 

ลูกจ้างชั่วคราว (นักวิชาการแรงงาน เจ้าพนักงานแรงงาน) 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
      การบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชี เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

ควบคุม ก ากับดูแลด้านการขอรับเงิน การใช้
จ่ายเงินของกองทุนตลอดจนการตรวจรับ – จ่ายเงิน
ประจ าวันของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้านการเก็บรักษา
เงินกองทุน และการเบิกจ่ายเงินเพ่ือการจัดสรรเงิน
ประกันฯ โอนเงินจัดสรรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
โอนเงินประกันฯ วิเคราะห์รายงานการเงิน จัดท า
บัญชีตามหลักการบัญชีที่รองรับโดยทั่วไปและบันทึก
บัญชีในระบบการบริหารจัดการการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) จัดท าทะเบียนคุม 
ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าเอกสารทางการเงินแก้ไข

๑. ระดับความส าเร็จในการด าเนินการบริหาร     
ด้านการเงิน การบัญชี เงินกองทุนเพ่ือการบริหาร
จัดการการท างานของคนต่างด้าว 

๒. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามบันทึก
ข้อตกลงการประเมินผลการด าเนินงานทุนหมุนเวียน
ประจ าปีบัญชี 

 



๒๘ 

 

ข้อผิดพลาด และปรับปรุงข้อมูลทางการเงินและบัญชี
ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง รวบรวมและประมวลผล
ข้อมูลทางการเงินและบัญชี จัดท างบการเงินและ
รายงานการเงินของกองทุนตามมาตรฐานทางบัญชี
ภาครัฐส่งผู้ตรวจสอบบัญชี ส่งข้อมูลรายงานการเงิน
ให้กรมบัญชีกลางในระบบ NBMS และ CFS จัดท า
แนวปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี แนะน าให้ค าปรึกษา
แก่หน่วยงาน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย     
 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

        การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์และความช านาญสูงด้านวิชาการแรงงาน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด                

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

Core Competencies ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 

๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 

๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 

๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 

๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 

 

 



๒๙ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  หัวหน้างานบริหารกองทนุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  หัวหน้างานบริหารกองทุน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  หัวหน้างานบริหารกองทุน รายงานตรงต่อ : หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนเพ่ือบริหารจัดการ

การท างานของคนต่างด้าว 

ต าแหน่ง :  เจ้าพนักงานแรงงาน ระดับ  : ช านาญงาน 

งาน : บริหารกองทุน ฝ่าย  :  - 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : พนักงานกองทุน (นักวิชาการแรงงาน) ลูกจ้างชั่วคราว (เจ้าพนักงานแรงงาน) 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

หัวหน้างาน 
นางสาวมุขดา  อุดหนุน 

เจ้าพนักงานแรงงานช านาญงาน 

งานบริหารกองทุน ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 



๓๐ 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานด้านงานบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานช่วยอ านวยการ บริหารจัดการทั่วไป
ของกองทุน งานธุรการ งานการเงิน งานงบประมาณและงานสารบรรณของกองทุน เพื่อการบริหารจัดการ
การท างานของคนต่างด้าว 

 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

ควบคุม  ดู แล  งานบริ หารและการ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การฝึกอบรม และการพัฒนา
บุคลากร งานช่วยอ านวยการ งานประสานส่วนราชการ 
บริหารจัดการทั่วไปของกองทุน การควบคุมภายใน 

งานตัวชี ้ว ัดของกรมฯ งานธุรการ งานการเง ิน 

งานงบประมาณและงานสารบรรณของกองทุน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานเอกสาร ลงทะเบียนรับ – ส่ง

หนังสือราชการทั้งหนังสือราชการภายนอกและ

หนังสือราชการภายใน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 

รวมทั้งปฏิบัติงานร่วมตลอดจนด าเนินการเกี ่ยวกับ

งานพัสดุ งานดูแลอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดจนปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ระดับความส าเร็จในงานบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การฝึกอบรม และการพัฒนา
บุคลากร งานช่วยอ านวยการ งานประสานส่วน
ราชการ 

๒. ระดับความส าเร็จในการบริหารจัดการทั่วไปของ
กองทุน การควบคุมภายใน งานตัวชี้วัดของกรมฯ 

๓. ระดับความส าเร็จในการบริหารจัดการด้า น
งานธุรการ งานสารบรรณ งานงบประมาณ 
งานการเงิน งานพัสดุและยานพาหนะ  

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

        การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์และความช านาญสูงด้านวิชาการแรงงาน หรืองานอ่ืนที่เกี่ย วข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด                

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 



๓๑ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

Core Competencies ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 

๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 

๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 

๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 

๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารกองทุน 
 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน 

 

               

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบาย 
และแผนงาน 

นางคณิตา  เนียมขันธ ์
นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ 

หัวหน้าฝ่าย 

 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 



๓๒ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ชื่อต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบายและแผนงาน รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  : ปฏิบัติการ 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : พนักงานกองทุน (นักวิชาการแรงงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน 

นิติกร) ลูกจ้างชั่วคราว (นักวิชาการแรงงาน เจ้าพนักงานแรงงาน)    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการด้านงานวิชาการ งานนโยบายและแผนงาน การจัดท ายุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด งานทุนหมุนเวียน
การจัดท าค าของบประมาณและงานเลขานุการคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและ
ผลการใช้จ่ายเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

    ควบคุม ก ากับดูแลงานวิชาการ งานนโยบายและแผนงาน 
การจัดท ายุทธศาสตร์และตัวชี้วัด งานทุนหมุนเวียน 
การจัดท าค าของบประมาณจากรัฐบาล เพ่ือใช้เป็นเงินอุดหนุน
ให้แก่กองทุนฯ งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
และผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ของคณะอนุกรรมการ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
เงินกองทุนฯ งานจัดท า ปรับปรุง พัฒนาและเร่งรัดการออกกฎ 
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อก าหนด และประกาศในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
กับกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
เพ่ือเสนคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมาย
กองทุนฯ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามความ
รับผิดชอบแต่ละด้าน 

๒. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามบันทึก
ข้ อ ต ก ล ง ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น           
ทุนหมุนเวียนประจ าปีบัญชี 

๓. ระดับความส าเร็จในการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุน    
เพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

4. ระดับความส าเร็จในการพิจารณากลั่นกรอง
กฎหมายกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างาน
ของคนต่างด้าว 



๓๓ 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

          การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์และความช านาญสูงด้านวิชาการแรงงาน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้ าสังกัด                

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน ฝ่ายนโยบายและแผนงาน งานบริหารกองทุน ฝ่ายการเงินและบัญช ี

 

หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญช ี
ว่าง 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 
นางสาวมาริสา  โคตรชุม 

นักวิชาการแรงงานปฏิบัตกิาร 
 



๓๔ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน รายงานตรงต่อ :  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :  ปฏิบัติการ 

งาน :   - ฝ่าย :  การเงินและบัญชี 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : พนักงานกองทุน (นักวิชาการเงินและบัญชี) ลูกจ้างชั่วคราว (นักวิชาการแรงงาน

เจ้าพนักงานแรงงาน)    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการด้านการเงินกองทนุเพื่อการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว    

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

         การจ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินกองทุนฯ  

ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินกองทุนฯ การโอนเงิน

ให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 

การหักรายรับจ่ายขาด การออกใบเสร็จรับเงิน การน าส่งเงิน

แก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

รวบรวมและประมวลผลข้อมูลด้านการเงินกองทุน

ให้ค าปรึกษาแก่ส านักงานจัดหางานจังหวัดและหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบการเงิน

และบัญชีและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการ
เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างาน   
ของคนต่างด้าว 

๒. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามบันทึก
ข้อตกลงการประเมินผลการด าเนินงานทุน
หมุนเวียนประจ าปีบัญชี 

 

 

 

 



๓๕ 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

         การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์และความช านาญเฉพาะด้านการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการ       

เจ้าสังกัด เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 

 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ตอ้งการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบัญชี 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี  รายงานตรงต่อ :  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :  ปฏิบัติการ 

งาน :   - ฝ่าย :  การเงินและบัญชี 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : พนักงานกองทุน (นักวิชาการเงินและบัญชี) ลูกจ้างชั่วคราว (นักวิชาการแรงงาน

เจ้าพนักงานแรงงาน)    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 
 



๓๖ 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการด้านการบัญชีเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

       ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวันของส านักงาน
จัดหางานจังหวัด ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานคร
พ้ืนที่เพ่ือทราบยอดรายรับ-รายจ่ายประจ าวันของ
ส านักงานจัดหางานทั่วประเทศ แก้ไขข้อผิดพลาด
ที ่เกิดขึ้นให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง รวบรวมและ
ประมวลผลข้อมูลด้านการเงินกองทุน วิเคราะห์ งบการเงิน
ของกองทุน จัดท างบการเงิน รวมทั่วประเทศ จัดท า
รายงานทางการเงินของกองทุนฯ ส่งให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ จัดท าบัญชีของกองทุน  
ให้เป็นไปตามระบบการบัญชีที่กระทรวงการคลังก ากับไว้ 
แนะน าการจัดท าบัญชีของส านักงานจัดหางานจังหวัด
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ตามระเบียบการเงินและบัญชี  ให้ค าปรึกษาแก่  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง          
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย        
  

๑. ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบัญชี
เงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างาน    
ของคนต่างด้าว 

๒. ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามบันทึก
ข้ อ ตก ล ง ก า รป ระ เ มิ น ผ ลก า ร ด า เ นิ น ง า น            
ทุนหมุนเวียนประจ าปีบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติ ความรู้ ประสบการณ์ 

        การศึกษาอย่างน้อยระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์และความช านาญเฉพาะด้านการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด             

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 

และมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 



๓๗ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุนและลูกจ้างชั่วคราวฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

 

งานบริหารกองทุน 
 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน 

หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ 
 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน   

๒ ต าแหน่ง 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน 

๔ ต าแหน่ง 
 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งเจ้าพนักงานแรงงาน 

๑ ต าแหน่ง 
 



๓๘ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุน 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  เลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  - 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
      วิเคราะห์ รวบรวม ศึกษาค าขอกรอบวงเงินรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลค าขอกรอบวงเงินรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จัดท าค าขอกรอบ
วงเงินรายจ่ายประจ าปีของกองทุนที่คณะกรรมการเห็นชอบแล้วเสนอกรมบัญชีกลางเพ่ือขออนุมัติกรอบวงเงิน
จากกระทรวงการคลัง จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน รวบรวมแผนงาน/โครงการของหน่วยงานที่ขอรับ
การจัดสรรเงินกองทุนในภาพรวม จัดท าตารางเปรียบเทียบการขอรับการจัดสรรเงินกองทุนในปีงบประมาณ        
ที่ขอรับการจัดสรรและย้อนหลังของโครงการต่อเนื่องและโครงการใหม่ของทุกหน่วยงานที่ขอรับการจัดสรร
เงินกองทุน สรุปข้อมูลในภาพรวมของทุกหน่วยงานที่ขอรับการจัดสรรเงินกองทุนประจ าปีงบประมาณ แจ้งผล
การจัดสรรเงินกองทุนที่คณะกรรมการกองทุนอนุมัติให้หน่วยงานที่ขอรับการจัดสรร  แจ้งฝ่ายการเงิน
และบัญชีโอนเงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการกองทุนอนุมัติ  จัดท าข้อมูลต่างๆ เช่น ผลการ
จัดสรรเงิน ผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประมวลผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร
เงินกองทุน ในภาพรวมกับค่าเป้าหมายที่ก าหนด จัดเตรียมการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง  
การจัดสรรเงินกองทุน จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกองทุน ตอบข้อหารือเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินกองทุน 
เช่น การขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมของหน่วยงานต่างๆ และข้อหารืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าเรื่อง
เปลี่ยนแปลง เพ่ิม หรือลดรายการค่าใช้จ่ายในงบด าเนินงานของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุน 
จัดท าข้อเสนอให้คณะกรรมการกองทุนพิจารณากรณีหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนไม่อาจปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการได้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ของกองทุน ได้แก่ การประเมินผล           



๓๙ 

 

การปฏิบัติงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี การลาประเภทต่างๆ การสรุปวันท าการ และการจ้างพนักงาน
กองทุน ลูกจ้างชั่วคราวพร้อมทั้งดูแลและตรวจสอบการจัดท าข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องกับระบบงานบุคคล       
ของกองทุน เช่น สถิติวันลา ประวัติ ฯลฯ ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
และเอกสารใบส าคัญอ่ืนๆ ของเจ้าหน้าที่ของกองทุนด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา จัดท าทะเบียน   
และการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของกองทุน ควบคุม ดูแลการใช้ยานพาหนะ และการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
ควบคุมค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคและการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ การจัดท ารายละเอียดบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะของวัสดุ การจ าหน่ายวัสดุและครุภัณฑ์เมื่อช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่
จ าเป็นในการใช้งาน อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับ 
 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

       วิเคราะห์ รวบรวม ศึกษาค าขอกรอบวงเงิน
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานทั้งภาครัฐ
และเอกชน จัดท าค าขอกรอบวงเงินรายจ่ายประจ าปี
ของกองทุนที่คณะกรรมการเห็นชอบแล้ว เสนอ
กรมบัญชีกลาง เ พ่ือขออนุมัติ กรอบวง เงิ นจาก
กระทรวงการคลัง  จ ัดท าหนังส ือแจ ้งหน่วยงาน                   
รวบรวมแผนงาน/โครงการ สรุปข้อมูล ในภาพรวม     
แจ้งผลการจัดสรรเงิน แจ้งฝ่ายการเงินและบัญชีเพ่ือ 
โอนเงิน จัดท าข้อมูลต่ างๆ จัดเตรียมการประชุม
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรร
เงินกองทุน  คณะกรรมการกองทุน  จั ดท าเรื่ อง
เปลี่ยนแปลง เพ่ิม หรือลดรายการ จัดท าข้อเสนอให้
คณะกรรมการกองทุนกรณีหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร
เงินกองทุนไม่อาจปฏิบัติตามระเบียบของ ทางราชการ
ข้อมูลต่างๆ และเอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
                

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดประชุมคณะกรรมการ
กองทุน และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
กฎหมายกองทุน 

๒. ระดับความส าเร็จในการจัดสรรเงินกองทุน รวบรวม
แผนงาน/ โครงการของหน่วยงานที่ขอรับการจัดสรร
เงินกองทุนฯ 

 

 
 



๔๐ 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่

ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 

 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 
 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายเลขานุการ 

คณะกรรมการกองทุน 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  เลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 



๔๑ 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
      รวบรวมและตรวจสอบค าขอรับการจัดสรรเงินกองทุนประจ าปีของหน่วยงานภายนอก ๖ หน่วยงาน 
จ านวน ๘ โครงการ และส านักงานจัดหางานจังหวัดภาคตะวันออก ๘ จังหวัด จ านวน ๔ โครงการ จัดท าค าขอรับ
การจัดสรรเงินกองทุนรายโครงการ จ าแนกตามแผนปฏิบัติการกองทุนฯ ประจ าปีงบประมาณให้ถูกต้อง 
ของหน่วยงานภายนอก ๖ หน่วยงาน จ านวน ๘ โครงการ และส านักงานจัดหางานจังหวัด ภาคตะวันออก ๘ จังหวัด 
จ านวน ๔ โครงการ ประสานหน่วยงานภายนอก ๖ หน่วยงาน และส านักงานจัดหางานจังหวัดภาคตะวันออก 
๘ จังหวัด กรณีค าขอไม่ครบถ้วน รวบรวมผลการด าเนินงาน – ผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงาน
ภายนอก ๖ หน่วยงานและส านักงานจัดหางานจังหวัดภาคตะวันออก ๘ จังหวัด และบันทึกในระบบสารสนเทศ 
ประสานหน่วยงานภายนอก ๖ หน่วยงาน และส านักงานจัดหางานจังหวัดภาคตะวันออก ๘ จังหวัด           
เพ่ือตรวจทานและแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องประมวลผลการด าเนินงาน – ผลการใช้จ่ายเงินของทุกหน่วยงาน
ภายนอก ๖ หน่วยงาน และส านักงานจัดหางานจังหวัดภาคตะวันออก ๘ จังหวัด อย่างต่อเนื่องในภาพรวม
เป็นรายเดือน 
 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

          รวบรวมและตรวจสอบค าขอรับการจัดสรร

เงินกองทุนประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานภายนอก 

และส านักงานจัดหางานจังหวัดภาคตะวันออก จัดท า

ค าขอรับการจัดสรรเงินกองทุนรายโครงการ จ าแนกตาม

แผนปฏิบัติการกองทุนฯ ประสานงานกับหน่วยงาน

ภายนอกและส านักงานจัดหางานจังหวัด ด าเนินการ

รวบรวมผลการด าเนินงาน – ผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 

และบันทึกในระบบสารสนเทศ พร้อมทั้งตรวจทานและ

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ประมวลผลการด าเนินงาน – ผล

การใช้จ่ายเงินของทุกหน่วยงาน อย่างต่อเนื่องใน

ภาพรวมเป็นรายเดือน   

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าขอรับการ

จัดสรรเงินกองทุนประจ าปี ของหน่วยงาน

ภายนอกและส านักงานจัดหางานจังหวัดภาค

ตะวันออก 

๒ .  ระดับความส าเร็ จในการประมวลผลการ

ด าเนินงานผลการใช้จ่ายเงินของทุกหน่วยงาน 

อย่างต่อเนื่องในภาพรวมเป็นรายเดือน   

 

 



๔๒ 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่ ละเอียด 

รอบคอบ และซื่อสัตย์ 

 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการกองทุน 

ต าแหน่ง :  เจ้าพนักงานแรงงาน  ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  เลขานุการคณะกรรมการกองทุน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
       จัดท าขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการกองทุน และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรร
เงินกองทุน และยืมเงินทดรองราชการ จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการกองทุน และคณะอนุกรรมการ



๔๓ 

 

พิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุนให้ผู้บริหารลงนาม ส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการกองทุน 
และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุน ประสานคณะกรรมการกองทุน 
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุน กรณีมีการเปลี่ยนแปลงการประชุม จัดส่งเอกสาร
ประกอบการประชุมให้คณะกรรมการกองทุน และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุน 
ประสานผู้รับจ้างจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ประสานงานเพ่ือแก้ไขข้อขัดข้องในระหว่าง
ประชุม จัดส่งรายงานการประชุม หักล้างเงินยืมทดรองราชการ ประสานสถานที่จัดประชุม 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

     จัดท าขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการกองทุน 
และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรร
เงินกองทุน จัดท าหนังสือเชิญ ส่งหนังสือเชิญประชุม 
ประสานงานกรณีมีการเปลี่ยนแปลงการประชุม จัดส่ง
เอกสารประกอบการประชุมและรายงานการประชุม 
จัดท ายืมเงินทดรองราชการและหักล้างเงินยืม 
 

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดประชุมคณะกรรมการ
กองทุน และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
การจัดสรรเงินกองทุน 

๒. ระดับความส าเร็จในการยืมเงินทดรองราชการและ 
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ  

 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทุกสาขา หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี มีความเอาใจใส่ ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
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ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุนและลูกจ้างชั่วคราวฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนิติกร 
1 ต าแหน่ง 

 

 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

 

งานบริหารกองทุน 
 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน 

 

               

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย

และแผนงาน 
1 ต าแหน่ง 

 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน 

๒ ต าแหน่ง 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบาย 
และแผนงาน 

 

หัวหน้าฝ่าย 

 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนิติกร 
1 ต าแหน่ง 

 

 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งเจ้าพนักงานแรงงาน 

1 ต าแหน่ง 

 

 

 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน 

๓ ต าแหน่ง 
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แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน 

  

ชื่อต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  : - 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

       ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การจัดท าแผนยุทธศาสตร์กองทุนทั้งระยะสั้นระยะยาว      
และรวบรวมข้อมูลเอกสารรายงานเสนอความเห็นเกี่ยวกับร่างแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการเพ่ือใช้ใน
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของกองทุนเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและ
ของกรมการจัดหางาน สรุปผลการด าเนินงานรวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานของแต่ละโครงการ           
ของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุน เพ่ือน ามาจัดท าเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนงานการติดตาม      
ของคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนพร้อมทั้งวิเคราะห์
ปัญหา อุปสรรคในแต่ละโครงการเพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดท ารายงานการด าเนินงานทุนหมุนเวียนและ
จัดท ารายงานการประชุมและผลการออกติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว จัดเตรียมข้อมูลในการประชุมเพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการการประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้
จ่ายเงินกองทุน และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุน พร้อมทั้งสนับสนุน การด าเนินงานตาม
ภาระหน้าที่ของคณะอนุกรรมการฯ ให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์  การด าเนินการตามบันทึกข้อตกลง
การประเมินผลการด าเนินงานของกองทุนและรวบรวมเอกสารผลการด าเนินงานของกองทุนเป็นด้านๆ 
ตามบันทึกข้อตกลง รวบรวม ข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับร่างตัวชี้วัดการประเมินผลฯ ประสานการคืนเงินประกันฯ 
ในด้านต่างๆ และพิจารณาค าร้องการขอคืนเงินประกันฯ วินิจฉัยค าร้องเพ่ือการคืนเงินประกันฯ ให้เป็นไปตาม
กฎหมายในส่วนที่ลูกจ้างคนต่างด้าวได้ยื่นค าขอคืนเงินประกันฯ มายังกลุ่มงานกองทุนพร้อมให้ค าปรึกษาแนะน า
แนวทางการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับระเบียบการคืนเงินประกันฯ ติดตั้งเครื่อง



๔๖ 

 

คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่งปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูประบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  
ที่เกี่ยวข้อง ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลช่วยรวบรวมข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยี  
ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

       ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์กองทุน และรวบรวมข้อมูล
เอกสารรายงานเสนอความเห็นเกี่ยวกับร่างแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการของกองทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาลและของกรมการจัดหางาน สรุปผล 
การด าเนินงาน วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในแต่ละโครงการ   
เพ่ือจัดท ารายงานการด าเนินงานของทุนหมุนเวียน 
จัดท ารายงานการประชุมและผลการออกติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงาน จัดเตรียมข้อมูลในการ
ประชุมเพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
การประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผล
รวมทั้งคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุน 
การบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการด าเนินงานของ
กองทุน รวบรวม ข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับร่างตัวชี้วัดการ
ประเมินผลฯ ประสาน พิจารณา วินิจฉัยค าร้องเพ่ือคืน
เงินประกันแก่ลูกจ้างต่างด้าว 

 

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานการ
ด าเนินงานทุนหมุนเวียน รายงานการประชุมและ
ผลการออกติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

๒. ระดับความส าเร็จในการประสาน พิจารณา 
วินิจฉัยค าร้องเพ่ือคืนเงินประกันแก่ลูกจ้างต่างด้าว 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. คุณสมบัติมีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่ 
ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 



๔๗ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 
 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน  

 

ชื่อต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ต าแหน่ง :  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  - 

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

       ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การจัดท าแผนยุทธศาสตร์กองทุนทั้งระยะสั้นระยะยาว 
และรวบรวมข้อมูลเอกสาร รายงานเสนอความเห็นเกี่ยวกับร่างแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการเพ่ือใช้          
ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของกองทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและ        
ของกรมการจัดหางาน สรุปผลการด าเนินงานรวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานของแต่ละโครงการ            
ของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือน ามาจัดท าเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนงานการติดตาม      
ของคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนพร้อมทั้งวิเคราะห์
ปัญหา อุปสรรคในแต่ละโครงการเพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดท ารายงานการด าเนินงานทุนหมุนเวียนและจัดท า
รายงานการประชุม และผลการออกติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียน 
จัดเตรียมข้อมูลในการประชุมเพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการการประชุมคณะอนุกรรมการ



๔๘ 

 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ พร้อมทั้งสนับสนุนการด าเนินงานตามภาระหน้าที ่  
ของคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ให้บรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานตามบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการด าเนินงานของกองทุน และรวบรวมเอกสาร       
ผลการด าเนินงานของกองทุนเป็นด้านๆ ตามบันทึกข้อตกลง รวบรวม ข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับร่างตัวชี้วัด     
การประเมินผลฯ และจัดท าหนังสือถึงกรมบัญชีกลางและบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ากัด เพ่ือส่งร่างตัวชี้วัด       
การประเมินผลการด าเนินงานกองทุน ประสานงานด้านการติดตามและประเมินผลกับเจ้าหน้าที่ บุคลากร  
และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวก ราบรื่นและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง     
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวก ราบรื่น และตรงตามเวลาที่ก าหนด 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

      ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์กองทุน รายงานเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับร่างแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
ก าร เ พ่ือ ใช้ ในการจั ดท าแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการของกองทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาลและของกรมการจัดหางาน สรุปผล
การด าเนิ นงาน การจั ดท ารายงานการด าเนิ นงาน               
ทุนหมุนเวียน รายงานการประชุมและผลการออกติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหาร
ทุนหมุนเวียน จัดเตรียมข้อมูลในการประชุมเพ่ือจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ การด าเนินงานตาม
บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการด าเนินงานของ  
กองทุน จัดท าหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง และบริษัท 
ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ากัด  

๑. ระดับความส าเร็จในการก าหนดนโยบาย การจัดท า
แผนยุทธศาสตร์กองทุน  

๒. ระดับความส าเร็จในการออกติดตามประเมินผล     
การด าเนินงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหาร     
ทุนหมุนเวียน 

  

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. คุณสมบัติมีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความ
เอาใจใส่ ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 



๔๙ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน  

 

ชื่อต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ต าแหน่ง :  นิติกร ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

         เสนอความเห็นในการตอบข้อหารือในส่วนที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของกองทุน รวมถึงศึกษา 
วิเคราะห์ เพ่ือเสนอ ขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของกองทุนแก่เจ้าหน้าที่และผู้
มีส่วนได้เสียเพ่ือให้เกิดความเข้าใจได้อย่างถูกต้อง ร่างกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนด ประกาศ และค าสั่ง
คณะกรรมการกองทุน ปรับปรุงกฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับกองทุน จัดเตรียมข้อมูลในการจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุมที่ใช้ในการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุน พร้อมทั้งสนับสนุน
การด าเนินงานตามภาระหน้าที่ของคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุนให้บรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ก าหนดแนวทาง วิธีการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการคืนเงินประกันฯ ในด้านต่างๆ และ
ก ากับดูแลการคืนเงนิให้แก่ลูกจ้างคนต่างด้าวที่เดินทางออกไปนอกราชอาณาจักร และพิจารณาค าร้องการขอ
คืนเงินประกันฯ วินิจฉัยค าร้องเพื่อคืนเงินประกันฯ ให้เป็นไปตามกฎหมายในส่วนที่ลูกจ้างคนต่างด้าว



๕๐ 

 

ได้ยื่นค าขอคืนเงินประกันฯ มายังกลุ่มงานกองทุนพร้อมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่           
ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับระเบียบการคืนเงินประกันฯ และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งในส่วนกลาง        
และส่วนภูมิภาค ควบคุมดูแลการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการคืนเงินประกันให้เป็นไปตามแนวทางหรือระบบ    
ที่วางไว้ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค และควบคุมการจัดท าฐานข้อมูลทะเบียน/สถิติ ให้แก่คนต่างด้าวที่น าส่ง
เงินประกันฯ และให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

     ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับงานเสนอความเห็นในการ

ตอบข้อหารือในส่วนที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน
ของกองทุน วิเคราะห์ เสนอ ขอปรับปรุงกฎหมาย
จัดท าร่างกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนด ประกาศ และ
ค าสั่งคณะกรรมการกองทุน จัดเตรียมข้อมูลในการ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุน ก าหนดแนวทาง 
วิธีการปฏิบัติงานในการขอคืนเงินประกันฯ พิจารณา 
วินิจฉัยค าร้องเพ่ือคืนเงินประกันฯ ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ควบคุมดูแลการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการคืน
เงินประกัน การจัดท าฐานข้อมูลทะเบียน/สถิติ ให้แก่  
คนต่างด้าวที่น าส่งเงินประกันฯ  
 

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุน 

๒. ระดับความส าเร็จในการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการ
คืนเงินประกัน การจัดท าฐานข้อมูลทะเบียน/สถิติ 
ให้แก่คนต่างด้าวที่น าส่งเงินประกันฯ 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. คุณสมบัติมีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่ 
ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 
 

 



๕๑ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

      รวบรวมข้อมูลรายงานเสนอความเห็นเกี่ยวกับร่างแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ เพ่ือใช้ในการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของกองทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและของกรมการจัดหางาน
รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของแต่ละโครงการของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือน ามาจัดท า
เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนงานการติดตามของคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผล
การใช้จ่ายเงินกองทุนฯ เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดท ารายงานการด าเนินงานทุนหมุนเวียนจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบประชุมเพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ การออกติดตามประเมินผลการด าเนินงานฯ 
การประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานฯ ประสานข้อมูลกับ บริษัท ทริส            
คอร์ปอเรชั่น จ ากัด เรื่องตัวชี้วัดการประเมินผลการด าเนินงานทุนหมุนเวียน และเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง



๕๒ 

 

ประสานงานด้านการติดตามและประเมินผลกับเจ้าหน้าที่ บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวก ราบรื่น และตรงตามเวลาที่ก าหนด และให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทาง         
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค      
 

 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

       ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับ รวบรวมข้อมูลรายงาน
เสนอความเห็นเกี่ยวกับร่างแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการ เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการของกองทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาลและของกรมการจัดหางาน รวบรวม
ข้อมูลการด าเนินงานของแต่ละโครงการของหน่วยงาน
เพ่ือน ามาจัดท าเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนงานการ
ติดตามของคณะอนุกรรมการติดตามฯ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับการจัดท ารายงานการด าเนินงานทุนหมุนเวียน 
จัดเตรียมเอกสารประกอบประชุม การออกติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานฯ ประสานข้อมูลกับ บริษัท 
ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ากัด เรื่องตัวชี้วัดการประเมินผลการ
ด าเนินงานทุนหมุนเวียน ประสานงานด้านการติดตาม
และประเมินผลกับเจ้าหน้าที่ บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ  
 

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้

จ่ายเงินกองทุนฯ 

๒. ระดับความส าเร็จในการออกติดตามประเมินผล

การด าเนินงานฯ การประชุมคณะอนุกรรมการ

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานฯ 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2.  มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่ ละเอียด 

รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 

 

 



๕๓ 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 
 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

ต าแหน่ง :  เจ้าพนักงานแรงงาน  ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  นโยบายและแผนงาน 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

     จัดท าขออนุมัติจัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ พร้อมทั้งหักล้างเงินยืมทดรองราชการ ในการจัด
ประชุมเพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ การประชุมออกติดตามประเมินผลการด าเนินงานฯ 
ประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และประชุม
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุนฯ พร้อมทั้งประสานผู้รับจ้างจัดประชุม และแก้ไข
ข้อขัดข้องในระหว่างประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุมและหนังสือส่งรายงานการประชุมพร้อมทั้งส่งหนังสือใน
การประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และประชุม
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายกองทุนฯ รวมถึงการประสานงานกรณีมีการเปลี่ยนแปลงการประชุม 
  

 

 



๕๔ 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

       ศึกษา วิ เคราะห์ เกี ่ยวกับ จัดท าขออนุมัติ
จัดประชุมและยืมเงินทดรองราชการ หักล้างเงินยืม
ทดรองราชการ ในการจัดประชุมเพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ การประชุมออกติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานฯ ประชุมคณะอนุกรรมการ
ติดตามฯ และประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
กลั ่นกรองกฎหมายกองทุนฯ จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม ประสานงาน และหนังสือส่งรายงานการประชุม 
 

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดท าขออนุมัติจัดประชุม  
และยืมเงินทดรองราชการ 

๒. ระดับความส าเร็จในการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทุกสาขา หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี มีความเอาใจใส่ ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 

 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุนและลูกจ้างฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน 

3 ต าแหน่ง 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

๑ ต าแหน่ง 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

๑ ต าแหน่ง 

หัวหน้าฝ่าย 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน 

3 ต าแหน่ง 
 

 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งเจ้าพนักงานแรงงาน  

 ๔ ต าแหน่ง 
 

งานการเงิน งานบัญชี 

 
งานบริหารกองทุน 

 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน 

 

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
 

 

ฝ่ายการเงินและบัญช ี
 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 



๕๖ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ  :    - 

งาน :   - ฝ่าย :  การเงินและบัญชี 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

       บันทึก จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรายรับ – รายจ่ายเงินกองทุนและค่าใช้จ่ายอื่นๆ พร้อมทั้งรวบรวม
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี จัดท าบัญชีกองทุน บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป แยกประเภท งบทดลอง 
งบการเงินตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด จัดท าเอกสารรายงานแสดงสถานะทางการเงิน (Cash Flow)    
ของกองทุนเพ่ือรายงานกรมบัญชีกลาง เรียกดูรายงานข้อมูลทางการเงินของกองทุน ได้แก่ NEW Corporate 
banking ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) (ประจ าวัน รายการค่าธรรมเนียม ดอกผล และเงินช่วยเหลือ) 
และเงินฝากคลังจากระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS) จัดท า
เอกสารรายงานทางการเงิน (งบทดลอง) ประจ าเดือน ให้ส านักงานเลขานุการกรม สรุปข้อมูลทะเบียน         
และรายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนของหน่วยงานกรมการจัดหางาน ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค (77 จังหวัด 
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค) บันทึกบัญชีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง สรุปข้อมูลทะเบียน และรายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนของหน่วยงาน
ภายนอกที่ขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนจัดท าบันทึกข้อมูลเงินประกันของคนต่างด้าวที่ส่งเงินเข้ากองทุน  
สรุปผลสถานะทางการเงิน และจัดท างบประมาณรายจ่ายของกองทุนเพ่ือรายงานส านักงบประมาณ จัดท า
ข้อมูล และสรุปผลการใช้จ่ายเงินของกองทุนเพ่ือใช้ในการประชุมกรมการจัดหางาน ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการจัดสรรเงินกองทุน และคณะกรรมการกองทุน จัดเอกสารทางการเงิน เพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินจากระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ได้แก่ เงินจัดสรรของ
กองทุน ตามมติคณะกรรมการกองทุน และเงินประกันฯ ตามมติคณะกรรมการกองทุนจัดท าเอกสารทางการเงิน    
เพ่ือขออนุมัติโอนเงินกองทุน ได้แก่ เงินจัดสรรจากกองทุนตามมติคณะกรรมการกองทุน และเงินประกันฯ 



๕๗ 

 

ตามมติคณะกรรมการกองทุนจัดท าเอกสารทางการเงิน เพ่ือขออนุมัติโอนเงินฝากคลัง  (เงินรายได้อ่ืน)           
เช่น ดอกผล และเงินเหลือจ่าย เงินจากการจ าหน่ายทรัพย์สิน เป็นต้น บันทึกข้อมูลเงินฝากคลังในระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) จัดท าเอกสารอื่นๆ เช่น การเปลี ่ยนแปลง
รายชื่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน การแจ้งการโอนเงิน และการแจ้งการเปิดบัญชีของกองทุน ฯลฯ จัดท าทะเบียน
คุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเช็คจากการใช้จ่ายเงิน ทะเบียนเงินจัดสรร ทะเบียนเงินประกันฯ และเงินฝากคลัง 
ทะเบียนคุมสมุดเช็ค และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินจัดท าใบเสร็จรับเงิน (ดอกผล และเงินเหลือจ่ายจาก
หน่วยงานภายนอกที่รับการจัดสรรเงินกองทุน) บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินเพ่ือคืนคนต่างด้าว 19 หน่วยงาน       
ที่มีด่านตรวจคนเข้าเมืองตรวจสอบเอกสารการใช้จ่ายเงินกองทุนกับ Sataement ค่าธรรมเนียมจากธนาคาร    
จัดท าเอกสารเบิกเงินค่าธรรมเนียมการใช้บริการน าส่งเงินกองทุนจากธนาคารจัดเตรียมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง
ประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบจัดระเบียบเอกสารทางการเงินและบัญชีของกองทุน  
เพ่ือง่ายต่อการค้นหา และตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน าในเบื้องต้นในการจัดท ารายงาน และอ่ืนๆ           
ทีเ่กี่ยวข้องกับกองทุนปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับ มอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

     ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับการลงบัญชีรายรับ – 
รายจ่ายเงิน กองทุนและค่าใช้จ่ายอื่นๆ รวบรวม
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี จัดท าบัญชีกองทุน 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป แยกประเภท งบทดลอง 
งบการเงินตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด จัดท า
เอกสารรายงานแสดงสถานะทางการเงิน (Cash Flow) 
เพ่ือรายงานกรมบัญชีกลาง เรียกดูรายงานข้อมูลทาง
การเงินของกองทุน จัดท าเอกสารรายงานทางการเงิน 
(งบทดลอง) ประจ าเดือน สรุปข้อมูลทะเบียน และ
รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนของ ส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค บันทึกบัญชีในระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของ
กรมบัญชีกลาง สรุปข้อมูลทะเบียน และรายงานการ
รับ – จ่ายเงินกองทุนของหน่วยงานภายนอก จัดท า
บันทึกข้อมูลเงินประกันของคนต่างด้าว ที่ส่งเงินเข้า
กองทุน สรุ ปผลสถานะทางการ เงิ นและจั ดท า

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดท าใบส าคัญการ
ลงบัญชีรายรับ – รายจ่ายเงินกองทุน 

 2. ระดับความส าเร็จในการจัดท าบันทึกข้อมูลเงิน
ประกันของคนต่างด้าวที่ส่งเงินเข้ากองทุน 



๕๘ 

 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

งบประมาณรายจ่ายของกองทุนเพ่ือรายงานส านัก
งบประมาณ สรุปผลการใช้ จ่ ายเงินของกองทุน          
จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั ่นกรอง
การจัดสรรเงินกองทุน และคณะกรรมการกองทุน 
จัดเอกสารทางการเงิน เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ระบบการบริ หารการเงิ นการคลั งภาครั ฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) บันทึกข้อมูลเงินฝากคลังใน
ระบบการบริหารการเงิน การคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) จัดท าเอกสารอื่นๆ จัดท า
ทะเบียนคุม บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินเพื่อคืน
คนต่า งด้าว  19 หน่วยงาน จัดท าเอกสารเบิกเงิน
ค่าธรรมเนียมการใช้บริการน าส่งเงินกองทุนจาก
ธนาคาร จัดเตรียมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงาน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย        
     
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาบัญชี บริหารธุรกิจ ทางบัญชี 
เศรษฐศาสตร์ 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่ ละเอียด 
รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 
 

ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 
ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 

๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 



๕๙ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน  ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  การเงินและบัญชี 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

        ตรวจแบบทะเบียน รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงานกรมการจัดหางาน                
(ส่วนภูมิภาค ๔๐ จังหวัด) แบบรายงาน ๒.๑ และ ๒.๒ Statement/Book bank งบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคาร เอกสารอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินของลูกหนี้เงินยืม เงินคงเหลือประจ าวัน และน ามา
เปรียบเทียบความถูกต้องกับเอกสาร โดยรับผิดชอบ ๑๔ จังหวัด ตรวจสอบทะเบียน รายงานการรับ – จ่าย
เงินกองทุนฯ ของหน่วยงานภายนอกที่ขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนฯ (๖ หน่วยงาน) แบบรายงาน ๓.๑ 
และ ๓.๒ Statement/Book bank งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เอกสารอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินของลูกหนี้เงินยืม และน ามาเปรียบเทียบความถูกต้องกับเอกสาร โดยรับผิดชอบ ๒ หน่วยงาน
ตรวจสอบ ติดตามการน าส่งรายเงิน (ดอกผล เงินเหลือจ่าย) ของหน่วยงานกรมการจัดหางาน และหน่วยงาน
ภายนอกที่ขอรับจัดสรรเงินกองทุนฯ หากพบข้อผิดพลาดจากแบบรายงานทางการเงิน เจ้าหน้าที่กองทุนฯ 
จะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในแบบรายงานนั้นๆ เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า ด าเนินการแก้ไขข้อมูล      
ในแบบรายงานให้ถูกต้อง และจัดส่งให้กองทุนฯ ใหม่ บันทึกแบบรายงานที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว มาบันทึก  
ในระบบคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงาน จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือค านวณ      
ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ประจ าปี จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบ จัดระเบียบเอกสารการเงินและเอกสารบัญชีของกองทุนฯ เพื่อง่ายต่อการค้นหา และตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน าในเบื้องต้นในการจัดท ารายงาน และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนฯ 
 

 



๖๐ 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

      ศึกษา เกี่ยวกับตรวจแบบทะเบียน รายงานการ
รับ – จ่ายเงินกองทุนฯ แบบรายงาน ๒.๑ และ ๒.๒ 
Statement/Book bank งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
เอกสารอื่นๆ การเปรียบเทียบความถูกต้องกับเอกสาร 
โดยรับผิดชอบ ตรวจสอบทะเบียน รายงานการรับ – 
จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงานภายนอกที่ขอรับการ
จัดสรรเงินจากกองทุนฯ พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
เอกสารอ่ืนๆ และน ามาเปรียบเทียบความถูกต้องกับ
เอกสาร ตรวจสอบ ติดตามการน าส่งรายเงิน (ดอกผล 
เงินเหลือจ่าย) ของหน่วยงานกรมการจัดหางาน และ
หน่วยงานภายนอกที่ขอรับการจัดสรรเงินกองทุนฯ 
ตรวจทานแบบรายงานทางการเงิน บันทึกแบบ
รายงานที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว จัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องประจ าปีให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ       

๑. ระดับความส าเร็จในการรายงานการรับ – จ่าย
เงินกองทุนฯ ของหน่วยงาน 

๒. ระดับความส าเร็จในการตรวจสอบทะเบียน 
รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงาน
ภายนอกที่ขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุน 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่ ละเอียด 

รอบคอบ และซื่อสัตย์ 

 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 



๖๑ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว  รายงานตรงต่อ : หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

ต าแหน่ง :  เจ้าพนักงานแรงงาน  ระดับ  :   - 

งาน :   - ฝ่าย :  การเงินและบัญชี 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  : -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

     ตรวจสอบทะเบียน รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงานกรมการจัดหางาน (ส่วนภูมิภาค ๓๖ 
จังหวัด) แบบรายงาน ๒.๑ และ ๒.๒ Statement/Book bank งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เอกสารอื่นๆ              
เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินของลูกหนี้เงินยืม เงินคงเหลือประจ าวัน และน ามาเปรียบเทียบความถูกต้อง         
กับเอกสาร โดยรับผิดชอบ ๑๒ จังหวัด ตรวจสอบทะเบียน รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงาน
ภายนอกที่ขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนฯ แบบรายงาน ๓.๑ และ ๓.๒ (๔ หน่วยงาน) Statement/Book bank 
งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เอกสารอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินของลูกหนี้เงินยืม และน ามาเปรียบเทียบ
ความถูกต้องกบัเอกสาร โดยรับผิดชอบ ๒ หน่วยงาน หากพบข้อผิดพลาดจากแบบรายงานทางการเงิน เจ้าหน้าที่
กองทุนฯ จะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในแบบรายงานนั้นๆ เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า ด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลในแบบรายงานให้ถูกต้อง และจัดส่งให้กองทุนฯ ใหม่ บันทึกแบบรายงานที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
มาบันทึกในระบบคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงาน จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือค านวณ
ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ประจ าปี จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบ จัดระเบียบเอกสารการเงินและเอกสารบัญชีของกองทุนฯเพ่ือง่ายต่อการค้นหา และตรวจสอบ    
ให้ค าปรึกษา แนะน าในเบื้องต้นในการจัดท ารายงาน และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนฯ 
 

 
 

 



๖๒ 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

      ศึกษา เกี่ยวกับตรวจสอบทะเบียน รายงานการรับ 
– จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงานกรมการจัดหางาน 
(ส่วนภูมิภาค) งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร การท า
ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินของลูกหนี้เงินยืม เงินคงเหลือ
ประจ าวัน รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนฯ ของ
หน่วยงานภายนอกที่ขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนฯ 
และน ามาเปรียบเทียบความถูกต้องกับเอกสาร ตรวจทาน
และด าเนินการแก้ไขข้อมูลในแบบรายงานให้ถูกต้อง 
บันทึกแบบรายงานที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว จัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน จัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบ จัดระเบียบเอกสารการเงินและ
เอกสารบัญชีของกองทุนฯ 
 

๑. ระดับความส าเร็จในการตรวจสอบทะเบียน รายงาน
การรับ – จ่ายเงินกองทุนฯ ของหน่วยงานกรมการ
จัดหางาน (ส่วนภูมิภาค) 

๒. ระดับความส าเร็จในการรายงานการรับ – จ่าย
เงินกองทุนฯ ของหน่วยงานภายนอกที่ขอรับการ
จัดสรรเงินจากกองทุนฯ 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทุกสาขา หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี มีความเอาใจใส่ ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 

 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 



๖๓ 

 

ผังโครงสร้างต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุนและลูกจ้างงานบริหารกองทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

กลุ่มงานกองทุนเพื่อ 
การบริหารจัดการ 

การท างานของคนต่างด้าว 

หัวหน้างาน 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการกองทุน ฝ่ายนโยบายและแผนงาน งานบริหารกองทุน ฝ่ายการเงินและบัญช ี

 

เจ้าหน้าที่งานบริหารกองทุน 

พนักงานกองทุน 
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน   

๑ ต าแหน่ง 

ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งเจ้าพนักงานแรงงาน  

 ๓ ต าแหน่ง 
 



๖๔ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  พนักงานกองทุน รายงานตรงต่อ : หัวหน้างานบริหารกองทุน 

ต าแหน่ง :  นักวิชาการแรงงาน ระดับ  :   - 

งาน :   บริหารกองทุน ฝ่าย  :  - 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 
วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
       ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ - จัดจ้าง 
วัสดุและครุภัณฑ์ ของกองทุน จัดท ารหัสครุภัณฑ ์วัสดุคงทนถาวรและทะเบียนคุมครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียน 
และการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของกองทุน ควบคุม ดูแลการใช้ยานพาหนะ และการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ควบคุมค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภค และการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ การจัดการจ าหน่ายวัสดุและครุภัณฑ์ 
เมื่อช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งาน อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ และการประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

     ตรวจสอบการขออนุมัติ เดินทางไปราชการ     
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อ - จัดจ้าง จัดท ารหัสครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
และการเบิกจ่าย จัดจ าหน่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของกองทุน 
ควบคุม ดูแลการใช้ยานพาหนะ   

๑. ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดซื้อ - จัดจ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ ของกองทุน 

๒. ระดับความส าเร็จในการการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ ์การเบิกจ่าย จัดจ าหน่ายวัสดุ ครุภัณฑ ์

 
 



๖๕ 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่

ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการทีดี่ ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

แบบฟอร์มค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

ต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ชื่อต าแหน่ง  :  ลูกจ้างชั่วคราว รายงานตรงต่อ : หัวหน้างานบริหารกองทุน 

ต าแหน่ง :  เจ้าพนักงานแรงงาน ระดับ  :   - 

งาน : บริหารกองทุน ฝ่าย :  - 

มีอ านาจบังคับบัญชาต าแหน่ง  :  -    

เพื่อนร่วมงานกับต าแหน่งอ่ืน  :  - 

วันที่  :  พฤษภาคม 2566 

 

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 
      งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานประสานราชการทั่วไปของกองทุน งานพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสารราชการ ได้แก่ จัดท าทะเบียนคุมการ รับ - ส่ง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดส่งหนังสือ
และเอกสารของราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ตรวจทาน กลั่นกรอง การร่าง /โต้ตอบหนังสือราชการ และ
การพิมพ์หนังสือราชการ จดหมาย และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการส่งมอบงานที่เกี่ยวข้องกับ



๖๖ 

 

กองทุนของอธิบดี, รองอธิบดี, ผู้อ านวยการส านักฯ และข้าราชการในกองทุน จัดท าค าสั่งภายในของกองทุน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ของกองทุนในเรื่องในส่วนของการสรุปวันท าการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของ
กองทุน จัดท าหนังสือรับรองต่างๆ ตามค าร้องของเจ้าหน้าที่ของกองทุน อ านวยความสะดวก   แก่ผู้มาติดต่อ
ราชการ และการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด / เป้าหมาย 

(Key  Performance  Indicator) 

     งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานประสาน
ราชการทั่วไป งานพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารราชการ 
ตรวจทาน กลั่นกรอง การร่าง /โต้ตอบหนังสือราชการ 
และการพิมพ์หนังสือราชการ จดหมาย และเอกสาร
ต่างๆ รายงานการส่งมอบงานที่เกี่ยวข้องกับกองทุน 
จัดท าค าสั่งภายใน การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรุปวันท า
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือรับรองต่างๆ  
 

๑. ระดับความส าเร็จในการจัดท างานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบุคลากร งานประสานราชการทั่วไป ของกองทุน 

๒. ระดับความส าเร็จในการสรุปวันท าการปฏิบัติงาน   
ของเจ้าหน้าที ่

 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
2. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้โปรแกรม (Microsoft Office) มีความเอาใจใส่

ละเอียด รอบคอบ และซื่อสัตย์ 
 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

ขีดสมรรถนะหลัก   ระดับที่ต้องการ 
๑.  ด้านการบริการที่ดี ๕ 
๒.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม ๕ 
๓.  ด้านการท างานเป็นทีม ๕ 
๔.  ด้านมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ๕ 
๕.  ด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๕ 

 

 



๖๗ 

 

บทที่ ๕ 

ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 รอบการประเมิน 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ด าเนินการประเมินปีละ ๒ รอบ ตามปีงบประมาณ คือ รอบที่ ๑ 
ระหว่างวันที ่๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม รอบที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน 

 องค์ประกอบการประเมิน 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้พิจารณาอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ คือ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ร้อยละ ๗๐ และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ 
ส าหรับกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมินให้
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการโดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ            
ร้อยละ ๕๐ 

 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
๑. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  

ให้ประเมินจากข้อตกลงการปฏิบัติงานหรือการมอบหมายงานระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้รับการประเมิน 
และต้องมีการก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการและค่าเป้าหมายที่สะท้อนปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน 
ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่ก าหนดหรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

๒. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
ให้ประเมินจากสมรรถนะหลัก ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

 ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
แบ่งเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง และก าหนดช่วงคะแนน ดีเด่น ระดับ

คะแนน ๙๐ - ๑๐๐ ดีมาก ระดับคะแนน ๘๐ - ๘๙ ดี ระดับคะแนน ๗๐ - ๗๙ พอใช้ ระดับคะแนน ๖๐ - ๖๙ 
และต้องปรับปรุง ระดับคะแนน ต่ ากว่า ๖๐ 

 ขั้นตอนการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๑. ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผล

การปฏิบัติราชการ ก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมกับ
ลักษณะงาน ส าหรับการก าหนดดัชนีชี้วัดให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อนในกรณี
ที่ไม่อาจด าเนินการได้ หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดดัชนีชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี ที่เหมาะสม
แทนหรือเพ่ิมเติม 



๖๘ 

 

๒. ให้ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้
ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมินโดยการประเมินผลการปฏิบัติราชการต้องมีความชัดเจน
และมีหลักฐาน 

๓. ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือ การปรับปรุง แก้ไข พัฒนา เพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรม หรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับ
ผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย 

๔. ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคลโดยให้ผู้รับการประเมิน  
ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้
ข้าราชการอย่างน้อยหนึ่งคนในหน่วยงานนั้น ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

๕. ให้ผู้ประเมินเสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น (ถ้ามี) ลงนามให้ความเห็น 
๖. ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรมการจัดหางานจะน าไปใช้ประกอบการ

แต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การให้ออกจากราชการและการพัฒนาเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น และอาจน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลในเรื่องต่างๆ เช่น การให้รางวัลประจ าปี รางวัลจูงใจ และค่าตอบแทนต่างๆ 

๗. ให้ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานจัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในหน่วยงาน 
เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง
และน าเสนอต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน 

๘. ให้หน่วยงานประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผย
ให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมิน
ต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

 


