
บุคลากรช่วยปฏิบัติงานสำนักงานกองทุนสาขา เขตละ 2 อัตรา 

กลุ่มงานพัฒนางานกองทุน  1 อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ช่วยรวบรวมแผนงานหรอืโครงการหรอืกิจกรรมเสนอต่อคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 
 2. ช่วยสนับสนุนให้ประชาชน กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ ในพื้นที่เข้าถึงบริการสาธารณสุขทั้งที่บ้าน      
ในชุมชนหรือหน่วยบริการอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
 3. ช่วยจัดทำข้อมูลและแผนดำเนินงานที่เกี่ยวกับปัญหาสาธารณสุขของกลุ่มเป้าหมาย หน่วยบริการต่าง ๆ     
ที่เกี่ยวข้องในพื้นที่เขต  
 4. ช่วยประสานและสนับสนุนการดำเนินงานของคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต         
รวมทั้งให้ข้อมูล คำปรึกษาเบื้องต้น รวมทั้งประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 

5. ช่วยเก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานกองทุน พัฒนางานกองทุน 
 6. ช่วยสนับสนุนประชาสัมพันธ์งานกองทุน งานด้านสารสนเทศของกองทุน รวมถึงการบันทึกข้อมูล
ลงในโปรแกรมสารสนเทศ 
 7. ช่วยกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 8. สนับสนุนงานธุรการทั่วไป และงานการประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

วุฒิการศึกษา 
 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง       
ทางจิตวิทยา หรือทางสุขศึกษา หรือทางสังคมศาสตร์ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ สาขา วิชาแพทยศาสตร์ สาขาวิชาทันต
แพทยศาสตร์ สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
สาขาวิชาเภสัชศาสตร์ สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย หรือสาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขาวิชาที่
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลาย
สาขาวิชาและทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน่วยการคลังกองทุน 1 อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การ 
บัญชีทั่วไปของสำนักงานเขต ได้แก่ การตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงานการบัญชี  
รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณ รายรับ - รายจ่าย ประจำปี ทำหนังสือช้ีแจง โต้ตอบด้าน 
งบประมาณ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี 
การวิเคราะห์งบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน 
ด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ช่วยจัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้
เป็น หลักฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ วิธีการบัญชีของหน่วยงานหรือส่วนราชการ  
 2. ช่วยจัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปตาม  
เป้าหมายที่กำหนด  
 3. ช่วยรวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของสำนักงานเขต เพื่อพร้อมที่จะปรบัปรงุข้อมลูให้ถูกต้อง 
และทันสมัย  
 4. ช่วยศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินที่คณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขตอนุมัติ 
เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรร
งบประมาณ  
 5. ช่วยดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญ การรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
 6. ช่วยประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

วุฒิการศึกษา  
 ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาพาณิชยศาสตร์ สาขาทางวิชาการบัญชี การเงินและการธนาคาร การธนาคารและธุรกิจ
การเงิน หรือสาขาวิชาที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรบัผดิชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาและทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว 
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