










เอกสารแนบ หน้า 1/13 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. ส่วนยุทธศาสตร์องค์กร   

➢ กลุ่มงานกลยุทธ์องค์กรและบริหารความเสี่ยง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานกลยุทธ์องค์กรและบริหารความเสี ่ยง ในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติงานประจำปีของกองทุนประกันวินาศภัย  จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงการควบคุมภายใน  
และกำกับ  ติดตามประเมินผล  จัดทำตัวชี้วัด  ผลการปฏิบัติงาน  วิเคราะห์และเฝ้าระวังความเสี ่ยง  
ที่เกิดจากอุตสาหกรรมประกันภัยที่เก่ียวข้องเพ่ือประสิทธิภาพสูงสุด และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ว ุฒ ิการศ ึกษาระด ับปร ิญญาตร ี  สาขาบร ิหารธ ุรก ิจ สาขาบ ัญช ีและการเงิน                          

สาขาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง  
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 

  3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ
ละเอียดรอบคอบ 

4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. ส่วนยุทธศาสตร์องค์กร   

➢ กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานทรัพยากรบุคคล ในการจ ัดทำแผนงานทรัพยากรบุคคลและดำเน ินการ                  

ตามนโยบาย  กำกับ  ต ิดตามต ัวช ี ้ว ัดท ี ่ เก ี ่ยวข ้องกับการดำเน ินงานด ้านการบร ิหารและการพัฒนา                  
ทรัพยากรบุคคลและองค์กร  การรักษาวิน ัยและการดำเนินการทางวิน ัย  เพื ่อให้บ ุคลากรของกองทุน                  
ประกันวินาศภัยมีความสามารถในการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรได้เต็มประสิทธิภาพ  และงานอื ่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์ สาขารัฐศาสตร์ สาขาสังคมศาสตร์ สาขา

มนุษยศาสตร์ สาขาบัญชีและการเงิน สาขาบริหารธุรกิจ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง  
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
5. หากมีประสบการณ์ด้านงานทรัพยากรบุคคลจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. ส่วนยุทธศาสตร์องค์กร   

➢ กลุ่มงานอำนวยการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานอำนวยการ ในการดำเน ินงานของกองท ุนประก ันว ินาศภัย ได ้แก ่                 

งานสารบรรณ  ด้านการรับ – ส่งเอกสาร ทั ้งภายในและภายนอก ตรวจสอบเอกสารเพื ่อเสนอไปยัง                 
ส ่วนงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง จัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสารที ่หมดอายุ ประชาสัมพันธ์ข ้อม ูลทั ่ว ไป                     
ติดต่อประสานงาน จัดการงานด้านไปรษณีย์  รวมทั ้งดำเนินการที ่ เก ี ่ยวกับคณะกรรมการบริหาร                 
กองทุนประกันวินาศภัยและอนุกรรมการที ่คณะกรรมการบริหารกองทุนประกันวินาศภัยแต่งตั ้ง                  
เพ่ือบูรณาการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในให้ครอบคลุม และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. ส่วนยุทธศาสตร์องค์กร   

➢ กลุ่มงานอำนวยการ (พนักงานขับรถยนต์)   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
          ปฏิบัติงานด้านการขับรถยนต์ ดูแล บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ แก้ไขข้อขัดข้อง                

ต่าง ๆ เพ่ือให้รถยนต์พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ศึกษาเส้นทางการเดินทาง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า และมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์              

ตามกฎหมาย 
2. มีความรู้ ความเข้าใจในการขับขี่รถยนต์ตามกฎหมาย 
3. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
 4. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
 5. มีความรู้ความชำนาญในเส้นทางกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
 6. มีประสบการณ์ในการขับขี่รถยนต์ และมีความรู้ในการบำรุงดูแลรักษารถยนต์ 
 7. หากมีใบอนุญาตขับรถยนต์สาธารณะจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(2) ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 

➢ กลุ่มงานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์เทคโนโลยี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์เทคโนโลยี  ในการจัดทำนโยบายและแผน

ยุทธศาสตร์ด้านเทคโนโลยี ติดตามการดำเนินงานตามแผน รวมทั้งประเมินผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน รายงานผล
การดำเนินงานตามแผน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ว ุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีและสารสนเทศ สาขาวิทยาการ

คอมพ ิว เตอร์  สาขาว ิศวกรรมคอมพ ิว เตอร ์  สาขาคอมพ ิว เตอร ์ธ ุ รก ิจ  สาขาระบบสารสนเทศ                                   
หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 

2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(2) ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 

➢ กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการควบคุมดูแลงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ                  

ให้มีเสถียรภาพและมีความปลอดภัย  สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทั ้งภายใน                        
และภายนอก  เพื่อให้กองทุนประกันวินาศภัยสามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ                  
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ว ุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีและสารสนเทศ สาขาวิทยาการ

คอมพ ิว เตอร ์  สาขาว ิศวกรรมคอมพ ิว เตอร ์  สาขาคอมพ ิว เตอร ์ธ ุ รก ิจ สาขาระบบสารสนเทศ                          
หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 

2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(2) ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 

➢ กลุ่มงานสื่อสารองค์กร 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานสื ่อสารองค์กร ในการจ ัดทำแผนเสร ิมสร้างภาพลักษณ์องค์กรและ                  

การประชาสัมพันธ์ในเชิงสร้างสรรค์  ร่วมดำเนินการสื ่อสารประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานภาครัฐและ
พันธมิตรต่าง ๆ  เพื่อให้เข้าถึงประชาชนกลุ่มเป้าหมาย  เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาท               
หน้าที ่ของกองทุนประกันวินาศภัย  และสร้างความตระหนักรู ้ถ ึงความสำคัญของการประกันภัย                  
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิเทศศาสตร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(3) ส่วนบริหารทั่วไป  

➢ กลุ่มงานการเงินและบริหารเงินลงทุน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานการเงิน ในการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี ้ของบริษัทที่ถูกเพิกถอนใบอนุญาต 

ตรวจสอบการรับชำระหนี้และความเคลื่อนไหวทางบัญชี การรับ - การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย การจัดทำรายงาน
ทางการเงิน การยื่นภาษี การออกใบเสร็จรับเงิน รวมถึงสนับสนุนงานด้านการลงทุนหาผลประโยชน์ให้กับ
กองทุนประกันวินาศภัย และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาบัญชีและการเงิน หรือสาขาที่เก่ียวข้อง  
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(3) ส่วนบริหารทั่วไป  

➢ กลุ่มงานพัสดุ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานพัสดุ ในการควบคุม ดูแล  กำกับการดำเนินงานด้านการจัดซื ้อจัดจ้าง                  

และการบริหารพัสดุภาครัฐของกองทุนประกันวินาศภัยให้สอดคล้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของ                 
กองทุนประกันวินาศภัย   ตลอดจนกฎหมายที ่ เกี ่ยวข้อง การบริหารสัญญาต่าง ๆ ที ่ต้องดำเนินการ                 
ในฐานะผู้ชำระบัญชี เช่น สัญญาค่าเช่าที่ทำการ ค่าสาธารณูปโภค ดูแลพัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ จัดทำทะเบียนคุม 
และสำรวจความพอเพียงต ่อการใช ้งาน ตรวจสอบทรัพย ์ส ินของบร ิษ ัทท ี ่ถ ูกเพ ิกถอน ใบอน ุญาต                      
ประกอบธุรกิจประกันวินาศภัย ประสานงานการจำหน่ายทรัพย์สินของบริษัทที่ถูกเพิกถอนใบอนุญาต ฯ                                    
และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์ สาขาเศรษฐศาสตร์ สาขาพาณิชยศาสตร์                 

สาขาการจัดการการคลัง สาขาบริหารธุรกิจ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง  
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(4) ส่วนปฏิบัติการ 

➢ กลุ่มงานกฎหมาย     

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานกฎหมาย ในการทบทวนและจัดทำร่างระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ                   

คำสั ่ง  และหลักเกณฑ์ของกองทุนประกันวินาศภัย การพิจารณาคำขอรับเงินค่าสินไหมทดแทน 
ที ่ล ่วงพ้นอายุความการตรวจทานร่างนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายต่อ 
บุคคลภายในและบุคคลภายนอก และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์  
 2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
5. หากมีประสบการณ์ด้านการร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง จะได้รับการพิจารณา

เป็นพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบ หน้า 11/13 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(4) ส่วนปฏิบัติการ 

➢ กลุ่มงานคดีและการชำระบัญชี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนงานคดีและการชำระบัญชี ในการศึกษาข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับคดีของกองทุน 

และคดีของบริษัทที ่ถ ูกเพิกถอนใบอนุญาตฯ ให้ความเห็นทางกฎหมาย จัดทำคำฟ้อง คำให้การ                      
คำร้อง คำขอ คำแถลง รวมทั้งติดต่อศาล พนักงานอัยการ ทนายความ กรมบังคับคดีและหน่วยงานอื่น ๆ 
ตอบข้อหาร ือปัญหาข้อกฎหมายต่อบุคคลภายในและบุคคลภายนอก  ควบคุมด ูแลการรวบรวม                    
ทร ัพย ์ส ินการร ับโอน  การเป ็นเจ ้าของ  การประนอมหนี ้   การชำระบัญชี  การบร ิหารส ินทร ัพย ์   
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์  
 2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
5. หากมีใบอนุญาตให้เป็นทนายความ และมีประสบการณ์เป็นทนายความจะได้รับ 

การพิจารณาเป็นพิเศษ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(4) ส่วนปฏิบัติการ 

➢ กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนกลุ ่มงานคุ ้มครองสิทธิ ในการดำเนินงานคุ้มครองสิทธิเจ้าหนี ้ซึ ่งมีสิทธิได้รับ 

ชำระหนี้ที ่เกิดจากการเอาประกันภัยในกรณีบริษัทประกันวินาศภัยถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบธุรกิจ
ประกันวินาศภัย โดยการพิจารณาคำขอรับชำระหนี ้หรือคำทวงหนี ้ให้แล้วเสร็จ  ตามหลักเกณฑ์หรือ 
ตามที่กฎหมายกำหนด ติดต่อ ประสานงานเจ้าหนี้ฯ เพื่อติดตามเอกสารหลักฐาน หรือสอบถามข้อเท็จจริง  
และงานอื ่น ๆ ที ่ ได ้ร ับมอบหมาย เช ่น ตอบหนังส ือแจ ้งผลการดำเน ินการ หร ือตอบข้อร ้องเร ียน  
หรือตอบข้อสอบถามจากบุคคลภายนอก จัดทำวาระและรายงานการประชุม เป็นต้น 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
5. หากมีความรู้เกี่ยวกับการประกันภัย หรือมีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประกันภัยจะ

ได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(5) หน่วยตรวจสอบภายใน   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
สนับสนุนหน่วยตรวจสอบภายใน ในการควบคุมดูแลและบริหารจัดการงานตรวจสอบ

ภายใน  ทบทวน  จัดทำ  ปรับปรุงระเบียบกระบวนการและแนวทางในการตรวจจสอบภายใน  
ดำเนินการสอบทานกระบวนการดำเนินงานของหน่วยงานต่าง  ๆ ภายในกองทุนประกันวินาศภัย   
รวมทั ้งประสานงานและรวบรวมผลการดำเนินงานเกี ่ยวกับการควบคุมภายในของส่วนงานต่าง  ๆ   
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1.ว ุฒ ิการศ ึกษาระด ับปร ิญญาตร ี  สาขาบ ัญช ีและการ เ ง ิน  สาขาน ิต ิ ศาสตร์   

สาขาเศรษฐศาสตร์ สาขาเทคโนโลยีและสารสนเทศ สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง  
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีมได้ มีไหวพริบดีและมีความ

ละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
5. หากมีประสบการณ์ด้านการตรวจสอบภายใน การตรวจสอบบัญชี จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

 

 
 
 

 




