








 

 

เอกสารแนบ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. ส่วนกลยุทธ์และส่งเสริมประชาสัมพันธ์ งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการดิจิทัลกองทุนประกันวินาศภัยประจำปี ซึ่งกำหนดขึ้นจาก                
แผนยุทธศาสตร์ประจำปี ควบคุมดูแล ตอบข้อสงสัย แก้ไขปัญหา ติดต่อประสานการปรับปรุงเพิ ่มเติม
ความสามารถของระบบระหว ่างบุคลากรกองทุนประกันวินาศภัย และผู ้พ ัฒนาระบบ โดยปัจจุบัน                  
กองทุนประกันวินาศภัยมีระบบสำหรับให้บริการบุคลากรภายใน และประชาชนภายนอก จำนวน 4                
ระบบ หลัก ดังนี้ 1. ระบบคุ ้มครองสิทธิเจ้าหนี ้ในกรณีที ่บริษัทถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบธุรกิจ                
ประกันวินาศภัย 2. ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 3. ระบบค่าสินไหมทดแทนที่ล่วงพ้นอายุความ                  
4. ระบบ Line OA “GIFSMART” และระบบอื ่นๆ เช่น ระบบอีเมล์ ระบบ Cloud ข้อมูล ระบบสำรอง                    
ข้อมูลกลาง ระบบเครือข่ายเน็ตเวิร์ค ระบบอินเตอร์เน็ต ระบบสแกนนิ้วลงเวลาเข้างาน ระบบงานพิมพ์                  
และสแกนเอกสาร ฯลฯ รวมถึงการลงบทความ ข่าวประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ Facebook YouTube              
และสื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนของกองทุนประกันวินาศภัย ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีและสารสนเทศ สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์            

หรือสาขาที่เก่ียวข้อง และผลการเรียนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.25 
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 

 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 

2. ส่วนกลยุทธ์และส่งเสริมประชาสัมพันธ์ งานสื่อสารองค์กร 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์กองทุนประกันวินาศภัย และประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
ในการดำเนินการออกปฏิบัติงานเพื่อออกประชาสัมพันธ์ของกองทุนประกันวินาศภัยทั้งในกรุงเทพ ปริมณฑล 
และภูมิภาค พร้อมทั้งประสานงานเกี่ยวกับการออกประชาสัมพันธ์ เช่น เครือข่ายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง            
ที่พัก ยานพาหนะ สถานที่จัดงานออกประชาสัมพันธ์ เป็นต้น และการจัดทำของที่ระลึกของกองทุนประกัน
วินาศภัย เพื่อใช้ในการนำไปออกเผยแพร่ความรู้ในโครงการ/กิจกรรมที่เข้าร่วมกับเครือข่าย รวมถึงการร่าง
โครงการในการออกประชาสัมพันธ์ และการจัดทำสื่อ ในการลงประชาสัมพันธ์ของกองทุนประกันวินาศภัย             
ในรูปแบบ ต่างๆ เช่น แบรนเนอร์ ภาพ Infographic ฯลฯ และติดตามการดำเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์
ประจำปี ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิเทศศาสตร์ สาขามนุษยศาสตร์ หรือสาขาที่เกี ่ยวข้อง                

และผลการเรียนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.25 
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 

 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 



 

 

3. ส่วนปฏิบัติการ งานกฎหมายและคดี  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
           ปฏิบัติงานด้านกฎหมายและคดีของกองทุนประกันวินาศภัย และในฐานะผู้ชำระบัญชีบริษัทประกัน
วินาศภัยที่กองทุนเป็นผู้ชำระบัญชี และให้ความเห็นทางกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง การติดตามทรัพย์สิน 
หนี้สิน ประสานงานทนายความในงานคดีของบริษัทที่ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบธุรกิจประกันวินาศภัย   
ยื่นคำขอรับชำระหนี้ จัดทำคำร้อง คำขอ คำแถลง ตรวจสำนวนคดี ทำความเห็นทางคดี ติดต่อประสานงาน 
ศาล พนักงานอัยการ เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน รวมถึงการศึกษา ร่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกองทุนฯ ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์ ผลการเรียนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.25 

 2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 

4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 
 

4. ส่วนปฏิบัติการ งานคุ้มครองสิทธิ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องและพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน คำทวงหนี้หรือคำขอรับชำระหนี้
ของผู้เอาประกันภัยให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของกองทุนฯ และกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้อง  
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น ตอบข้อหารือและปัญหา รวมถึงให้คำแนะนำแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ 
จัดทำหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน จัดทำคำร้อง คำขอ คำแถลง คำให้การ ยื่นคำขอรับ  
ชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานบังคับคดีหรือเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ อัยการ ศาล เป็นต้น  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิติศาสตร์ สาขารัฐศาสตร์ หรือมีความรู ้เกี ่ยวกับการ

ประกันภัย ผลการเรียนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.25  
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 

 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 

5. ส่วนบริหารทั่วไป งานบัญชี การเงินและบริหารเงินลงทุน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของกองทุนประกันวินาศภัย บันทึกบัญชีรายวันทั่วไป ด้านรายรับ - 
รายจ่ายของกองทุนประกันวินาศภัยในระบบบัญชีการเงิน พร้อมทั้งจัดทำรายงานทางการเงิน จัดทำตารางคุม             
งบประมาณ และจัดทำบันทึกเบิกค่าใช้จ่ายของกองทุนประกันวินาศภัย เช่น ค่าใช้จ่ายบุคลากร ค่าใช้จ่าย
ดำเนินงาน เป็นต้น ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบรายการรับชำระหนี้ของลูกหนี้ และรายงานความเคลื่อนไหว              
ทางบัญชี จัดทำเอกสารประกอบการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ของบริษัทที่ถูกเพิกถอนใบอนุญาต ตลอดจนปฏิบัติ              
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาบัญชีและการเงิน หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง และมีประสบการณ์

ทำงานบัญชี หรืองานการเงิน อย่างน้อย 1 ปี ผลการเรียนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.25 
2. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 

 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 
4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 

6. ส่วนบริหารทั่วไป งานสารบรรณ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
          ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ/เอกสาร          
และเกษียนหนังสือเพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและลงนามให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง scan เอกสารเก็บ
เข้าระบบงานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสารที่หมดอายุ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทั่วไป ติดต่อ
ประสานงาน จัดการงานด้านไปรษณีย์ และปฏิบัติงานการดูแลการประชุมของคณะกรรมการต่างๆ                     
รวมถึงจัดทำรายงานการประชุมรวบรวมข้อมูล ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานท่ี ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
          1. ว ุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการ หรือสาขาที ่เก ี ่ยวข้อง และผลการเรียน                   
เฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 2.25  

2.  มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 
 3. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 

4.  มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานได้ดี 

7. พนักงานขับรถยนต์  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านการขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ แก้ไขข้อขัดข้องต่าง  ๆ ตลอดจน
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายเป็นอย่างต่ำ และมีใบอนุญาตขับขี ่รถยนต์ตาม
กฎหมาย 

2. มีความรู้ ความเข้าใจในการขับขี่รถยนต์ตามกฎหมาย 
3. มีทัศนคติที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร และมีจิตใจให้บริการประชาชน 

 4. มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพดี สามารถทำงานเป็นทีม ไหวพริบดีและมีความละเอียดรอบคอบ 
 




