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เอกสารแนบ 

 

รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะตําแหน"ง 
 

สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# (ส"วนกลาง) 
 

๑. เจ)าหน)าท่ีการเงิน จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดทํารายงานรายรับและรายจ�ายประจําวัน  
 และจํานวนเงินคงเหลือทุกบัญชี 
 พร&อมรายละเอียดต�าง ๆ 
๒. ตรวจสอบและยืนยันรายการรับเงิน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการเงินและการธนาคาร 

หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 

 
๒. เจ)าหน)าท่ีบัญชี จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. บันทึกรายการทางการบัญชี 
๒. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ�าย 
๓. ตรวจสอบรายการทางบัญชี 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศหญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการบัญชี 
-  สามารถใช&โปรแกรม SAP ได& 

 
๓. เจ)าหน)าท่ีสนับสนุนงานธุรกรรมการเงิน จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบความถูกต&องเอกสารรายรับและรายจ�าย 

และเอกสารด&านการเงินต�าง ๆ 
๒. จัดทําเรื่องขออนุมัติจ�ายเงินค�าใช&จ�าย 
๓. จัดทําเช็คสั่งจ�ายและการโอนเงินเข&าบัญชี 
๔. จัดทําเรื่องขอรับเงินสนับสนุนและเรื่องอ่ืน ๆ 
 ท่ีเก่ียวข&อง 
๕. บันทึกสรุปบัญชีรายรับและรายจ�าย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการบัญชี 
-  มีประสบการณ@ในการทําบัญชี ๑ ป1  
 

 
 
 
 
 



- ๒ - 
 

๔. เจ)าหน)าท่ีนิทรรศการ จํานวน ๑๐ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ให&ข&อมูลนิทรรศการ และเกร็ดความรู&ท่ีน�าสนใจ 

ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
๒. อํานวยความสะดวกแก�ผู&เข&าชมและผู&ใช&บริการ 
๓. ดูแลความพร&อมของอุปกรณ@และสื่อจัดแสดงต�าง ๆ 
๔. ให&บริการนําชมนิทรรศการเปEนหมู�คณะ 
โดยปฏิบัติงาน ณ อาคารนิทรรศน@รัตนโกสินทร@ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี  สาขามนุษยศาสตร@ สังคมศาสตร@ 

หรือการท�องเท่ียวและการโรงแรมจะพิจารณา 
 เปEนพิเศษ 
- มีความรู&ด&านประวัติศาสตร@ มนุษยศาสตร@  

และศิลปวัฒนธรรม 
- มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ  

หรือภาษาต�างประเทศอ่ืน ๆ 
- สามารถปฏิบัติงานในวันเสาร@ วันอาทิตย@และ

วันหยุดนักขัตฤกษ@ ตามวันและเวลาเปFดทําการ
ของอาคารนิทรรศน@รัตนโกสินทร@ได& 

 
๕. นายช"าง จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแล ตรวจสอบ ซ�อมบํารุง และแก&ไข  

หรือประสานงานผู&เชี่ยวชาญการซ�อมบํารุง  
แก&ไขเครื่องคอมพิวเตอร@ เครือข�ายการเชื่อมต�อ 
อุปกรณ@สารสนเทศ และอุปกรณ@อิเล็กทรอนิกส@ 
รวมถึงโปรแกรมการใช&งานต�าง ๆ โดยใช&โปรแกรม
พ้ืนฐานทางคอมพิวเตอร@ โปรแกรม Media JAVA  
Flash Player และ Watchout 

๒. จัดทําตารางการซ�อมบํารุง ใบงานซ�อมบํารุง  
รายงานการตรวจสอบซ�อมบํารุงประจําเดือน  
และเอกสารต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข&อง 

๓. การจัดหาวัสดุอุปกรณ@ในงานซ�อมบํารุง 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี  สาขาคอมพิวเตอร@ 

หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
-  มีประสบการณ@ด&านการแก&ไขป[ญหาการใช&งาน

เครื่องคอมพิวเตอร@ โปรแกรมพ้ืนฐาน 
ระบบเครือข�าย การต้ังค�าต�าง ๆ และโปรแกรม 
Media ต�าง ๆ 

- สามารถปฏิบัติงานในวันเสาร@ วันอาทิตย@และ
วันหยุดนักขัตฤกษ@ ตามวันและเวลาเปFดทําการ
ของอาคารนิทรรศน@รัตนโกสินทร@ได& 

 

 

 



- ๓ - 
 

๖. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# จํานวน ๑๐ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. บริหารสัญญาเช�าให&เปEนป[จจุบัน 
๒. รวบรวมข&อมูลสําหรับการบริหารงานจัดประโยชน@ 

เพ่ือกําหนดค�าเช�า เง่ือนไขการเช�า 
๓. สํารวจสถานท่ีเช�า เพ่ือตรวจสอบ เปรียบเทียบ 

ปรับปรุง ข&อมูลประกอบการจัดประโยชน@ 
๔. ดูแล รักษา สถานท่ีเช�าให&อยู�ในสภาพเรียบร&อย 

และม่ันคง แข็งแรง 
๕. ติดตาม และตรวจสอบการเช�า เพ่ือให&เปEนไป 
 ตามเง่ือนไขในสัญญาเช�า 
๖. ประเมินความเปลี่ยนแปลงของสถานท่ีเช�า 

ศักยภาพของพ้ืนท่ี สภาพแวดล&อม และนําเสนอ       
แนวทางการพัฒนาทางกายภาพ และคุณภาพชีวิต 

๗. ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบค&นหาข&อเท็จจริง ให&คําแนะนํา 
หรือ ชี้แจงเพ่ือแก&ไขป[ญหา และสร&างความเข&าใจ   
ในเรื่องการเช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาศิลปศาสตร@ บริหารธุรกิจ 

เศรษฐศาสตร@ รัฐศาสตร@ หรือนิติศาสตร@ 
-  มีประสบการณ@ด&านการบริหารงาน

อสังหาริมทรัพย@ การบริหารโครงการ  
 หรืองานด&านเอกสารและจัดการฐานข&อมูล 
 จะพิจารณาเปEนพิเศษ 

 

๗. เจ)าหน)าท่ีสารบรรณ จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. รับ – ส�งหนังสือ 
๒. ทําหนังสือโต&ตอบและติดต�อประสานงาน  
 กับหน�วยงานต�าง ๆ 
๓. จัดการและดูแลงานสารบรรณ 
๔. รวบรวมการจัดทํางบประมาณประจําป1 
๕. งานจัดทํารายงานประจําเดือน 
๖. ดูแลการเบิก – ส�งใช&เงินยืมเงินสดย�อย 
๗. ดูแลการเบิกจ�ายพัสดุ – ครุภัณฑ@ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตร ีสาขาบรหิารธรุกิจ  การจัดการท่ัวไป  
 คอมพิวเตอร@  หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
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๘. วิศวกร จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบสถานท่ีเช�าอาคาร พร&อมคํานวณพ้ืนท่ี 
 สิ่งปลูกสร&าง เม่ือมีการโอนสิทธิ หรือครบกําหนด

อายุสัญญาเช�า รวมถึงตรวจสอบพ้ืนท่ีส�วนต�อเติม
ท้ังภายใน และภายนอกอาคาร 

๒. ตรวจสอบพิจารณาให&คําแนะนําและควบคุมงาน
ตามข&อกําหนดในวิชาชีพวิศวกรรมไฟฟaา 

 ในการก�อสร&างดัดแปลงรื้อถอนอาคาร  
๓. ตรวจและพิจารณาแบบรายละเอียดอาคาร 
 ท่ีจะก�อสร&าง ต�อเติม ดัดแปลงและซ�อมแซม 
 ให&เปEนไปตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
๔. ออกแบบทางด&านวิศวกรรมไฟฟaาและระบบ

สาธารณูปโภค  
๕. กําหนด TOR ในการจัดหาผู&รับจ&าง 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมไฟฟaากําลัง 
- มีใบอนุญาตการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สามารถใช&โปรแกรม AutoCAD ได&เปEนอย�างดี 
- สามารถออกแบบ และเขียนแบบไฟฟaา 

ได&เปEนอย�างดี 

 
๙. เจ)าหน)าท่ีธุรการ จํานวน ๒ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. รับ – ส�งหนังสือ 
๒. ทําหนังสือโต&ตอบและติดต�อประสานงาน  
 กับหน�วยงานต�าง ๆ 
๓. จัดการและดูแลงานสารบรรณ 
๔. รวบรวมการจัดทํางบประมาณประจําป1 
๕. งานจัดทํารายงานประจําเดือน 
๖. ดูแลการเบิก – ส�งใช&เงินยืมเงินสดย�อย 
๗. ดูแลการเบิกจ�ายพัสดุ – ครุภัณฑ@ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศหญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตร ีสาขาบรหิารธรุกิจ  การจัดการท่ัวไป  
 คอมพิวเตอร@  เศรษฐศาสตร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีประสบการณ@เก่ียวกับงานด&านเอกสาร  

และการจัดการฐานข&อมูล 
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๑๐. นายช"างแผนท่ี จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. งานจําลองแผนท่ีเพ่ือจัดทําแผนท่ีประกอบสัญญาเช�า 
๒. การนําเข&าฐานข&อมูลแผนท่ีประกอบสัญญาเช�า 
๓. ค&นหาหลักฐานแผนท่ีเพ่ือนําไปประกอบการรังวัด 
๔. สนับสนุนข&อมูลด&านแผนท่ีให&กับหน�วยงานต�าง ๆ 
๕. พัฒนาระบบการจัดทํา การนําเข&าฐานข&อมูลแผนท่ี

ประกอบสัญญาเช�าและแผนท่ีให&เปEนสากล 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาสถาป[ตยกรรม  

หรือบริหารงานก�อสร&าง 
- มีประสบการณ@ในการใช&โปรแกรม AutoCAD  
 ได&เปEนอย�างดี 

 

๑๑. เจ)าหน)าท่ีจัดกรรมสิทธิ์ จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดทําฐานข&อมูลเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน 
๒. จัดทําราคาประเมินท่ีดินทางราชการ 
๓. ประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข&อง เช�น  
 กรมท่ีดิน กรมธนารักษ@ 
๔. ศึกษา พัฒนา ตรวจสอบ และวางระบบฐานข&อมูล

เพ่ือเชื่อมโยงระบบ SASS กับ ระบบ PIS 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศหญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาคอมพิวเตอร@ เศรษฐศาสตร@ 

หรือการจัดการท่ัวไป 

 
๑๒. เจ)าหน)าท่ีทะเบียนและข)อมูล จํานวน ๘ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
จัดเก็บ ปรับปรุง บันทึก และตรวจสอบข&อมูล 

เพ่ือสนับสนุนงานด&านการจัดประโยชน@ในอสังหาริมทรัพย@
ประกอบด&วย 

๑.  บันทึกระเบียนประวัติอัตราทรัพย@สินและตรวจสอบ 
 ข&อมูลทะเบียน ในระบบฐานข&อมูลกลาง (PIS)  

๒. การตรวจทานข&อมูลทะเบียนก�อนส�งร�างสัญญาเช�า 
 และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดประโยชน@ 

 และสัญญาเช�า 
๓. งานจัดทําทะเบียนเอกสารสําคัญ  ได&แก�   
 เอกสารสัญญาเช�า และเอกสารหลักฐาน 
 การจัดประโยชน@ 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีประสบการณ@เก่ียวกับงานด&านเอกสาร  

และการจัดการฐานข&อมูล 
- สามารถใช&โปรแกรม Microsoft Access, 

Oracle หรือ ภาษา SQL ได& 
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สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# จังหวัดนครปฐม 
 

๑๓. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# จํานวน ๓ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลผลประโยชน@อสังหาริมทรัพย@  โดยประเมิน

ศักยภาพอสังหาริมทรัพย@  กําหนดอัตรา
ผลประโยชน@ตอบแทนการเช�า  และวางแผน 

 การจัดประโยชน@ 
๒. บริหาร ควบคุมและดูแลสัญญาเช�าให&เปEนป[จจุบัน 
๓. จัดทําสัญญาเช�า  และทํานิติกรรมต�าง ๆ 
๔. ติดตามและตรวจสอบการใช&ประโยชน@ 
 ในสถานท่ีเช�าให&เปEนไปตามข&อกําหนดและเง่ือนไข 
๕. เจรจาไกล�เกลี่ยข&อพิพาท  และชี้แจง 
 ทําความเข&าใจกับผู&เช�ากรณีมีข&อพิพาทเก่ียวกับ

การเช�าและใช&ประโยชน@ในสถานท่ีเช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร@ 

รัฐศาสตร@ คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 

๑๔. เจ)าหน)าท่ีการเงิน (ด)านเก็บเงิน) จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดเก็บค�าเช�าท่ีดิน อาคาร แผงลอย และหาบเร� 
๒. จัดเก็บค�าภาษีโรงเรือน 
๓. รายงานความผิดปกติของสถานท่ีเช�า 
๔. งานบริการและประชาสัมพันธ@ผู&เช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป  การตลาด 
 หรือสาขาที่เก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 
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๑๕. เจ)าหน)าท่ีธุรการ จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. รับ – ส�งหนังสือ 
๒. ทําหนังสือโต&ตอบและติดต�อประสานงาน  
 กับหน�วยงานต�าง ๆ 
๓. ดูแลการเบิกจ�ายพัสดุ – ครุภัณฑ@  
๔. ดูแลอาคารสถานท่ี ระบบไฟฟaา ระบบประปา  
 และอุปกรณ@เครื่องมือเครื่องใช&สํานักงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตร ีสาขาบรหิารธรุกิจ  การจัดการท่ัวไป  
 คอมพิวเตอร@  หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 

 
สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# จังหวัดฉะเชิงเทรา 

 
๑๖. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลผลประโยชน@อสังหาริมทรัพย@  โดยประเมิน

ศักยภาพอสังหาริมทรัพย@  กําหนดอัตรา
ผลประโยชน@ตอบแทนการเช�า  และวางแผน 

 การจัดประโยชน@ 
๒. บริหาร ควบคุมและดูแลสัญญาเช�าให&เปEนป[จจุบัน 
๓. จัดทําสัญญาเช�า  และทํานิติกรรมต�าง ๆ 
๔. ติดตามและตรวจสอบการใช&ประโยชน@ 
 ในสถานท่ีเช�าให&เปEนไปตามข&อกําหนดและเง่ือนไข 
๕. เจรจาไกล�เกลี่ยข&อพิพาท  และชี้แจง 
 ทําความเข&าใจกับผู&เช�ากรณีมีข&อพิพาทเก่ียวกับ

การเช�าและใช&ประโยชน@ในสถานท่ีเช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร@ 

รัฐศาสตร@ คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 
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๑๗. เจ)าหน)าท่ีทะเบียนและข)อมูล จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลทะเบียนอัตราต้ังเก็บอสังหาริมทรัพย@ 
 บันทึกการเปลี่ยนแปลงให&เปEนป[จจุบันและ

ประสานงานให&หน�วยงานท่ีรับผิดชอบปรัปปรุง
ข&อมูลในระบบฐานข&อมูล 

๒. ตรวจสอบ ดูแล สํารวจสถานท่ีเช�า บันทึกข&อมูล
การตรวจพบพร&อมรูปถ�ายประกอบ 

๓. ตรวจสอบความถูกต&องของร�างสัญญาเช�าและ
จัดส�งสัญญาเช�าและเอกสารท่ีเก่ียวข&อง 

 ไปยังหน�วยงานท่ีมีหน&าท่ีจัดเก็บ 
๔. บันทึกข&อมูลการชําระค�าเช�า ค�าภาษี และ

ตรวจสอบค�าเช�าและค�าภาษีค&างชําระ 
๕. จัดพิมพ@ใบเสร็จรับเงินค�าเช�า และค�าภาษี 
๖. งานจัดทํารายงานข&อมูลต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข&องกับ 
 งานทะเบียนข&อมูล 
๗. ดูแลระบบคอมพิวเตอร@และระบบสารสนเทศ 
 ของหน�วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  
 และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 
๑๘. เจ)าหน)าท่ีธุรการ จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. รับ – ส�งหนังสือ 
๒. ทําหนังสือโต&ตอบและติดต�อประสานงาน  
 กับหน�วยงานต�าง ๆ 
๓. ดูแลการเบิกจ�ายพัสดุ – ครุภัณฑ@  
๔. ดูแลอาคารสถานท่ี ระบบไฟฟaา ระบบประปา  
 และอุปกรณ@เครื่องมือเครื่องใช&สํานักงาน  

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตร ีสาขาบรหิารธรุกิจ  การจัดการท่ัวไป  
 คอมพิวเตอร@  หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 

 
 

 

 

 



- ๙ - 
 

สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

๑๙. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# จํานวน ๒ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลผลประโยชน@อสังหาริมทรัพย@  โดยประเมิน

ศักยภาพอสังหาริมทรัพย@  กําหนดอัตรา
ผลประโยชน@ตอบแทนการเช�า  และวางแผน 

 การจัดประโยชน@ 
๒. บริหาร ควบคุมและดูแลสัญญาเช�าให&เปEนป[จจุบัน 
๓. จัดทําสัญญาเช�า  และทํานิติกรรมต�าง ๆ 
๔. ติดตามและตรวจสอบการใช&ประโยชน@ 
 ในสถานท่ีเช�าให&เปEนไปตามข&อกําหนดและเง่ือนไข 
๕. เจรจาไกล�เกลี่ยข&อพิพาท  และชี้แจง 
 ทําความเข&าใจกับผู&เช�ากรณีมีข&อพิพาทเก่ียวกับ

การเช�าและใช&ประโยชน@ในสถานท่ีเช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร@ 

รัฐศาสตร@ คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 

๒๐. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# (ด)านบริการผู)เช"า) จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ให&ข&อมูลเบ้ืองต&น อธิบาย ชี้แจง ระเบียบ หลักเกณฑ@ 

การเช�าให&ผู&เช�าเข&าใจ รวมถึงให&คําปรึกษาเก่ียวกับ
การยื่นเรื่องราว การทํานิติกรรมต�าง ๆ  

๒. รับคําร&องขอดําเนินการต�าง ๆ และรับเรื่อง
ร&องเรียนร&องทุกข@ 

๓. จัดทําสัญญาเช�าใหม�หลังจากมีอนุมัติ  
 บันทึกถ&อยคําต�าง ๆ และใบเปลี่ยนแปลงการเช�า 
๔. ติดตามให&ผู&เช�ามาดําเนินการตามอนุมัติ 
 ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
๕. รับชําระค�าเช�า ค�าธรรมเนียม  ค�าภาษี  และ 
 ออกใบเสร็จรับเงินต�าง ๆ 
๖. จัดส�งเงินพร&อมรายงานการชําระค�าเช�า 

ค�าธรรมเนียม ค�าภาษี และเงินประกันต�าง ๆ 
๗. งานจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานของ

หน�วยงานจัดประโยชน@ประจําทุกเดือน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศหญิง อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร@ 

รัฐศาสตร@ คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 



- ๑๐ - 
 

๒๑. เจ)าหน)าท่ีทะเบียนและข)อมูล จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลทะเบียนอัตราต้ังเก็บอสังหาริมทรัพย@ 
 บันทึกการเปลี่ยนแปลงให&เปEนป[จจุบันและ

ประสานงานให&หน�วยงานท่ีรับผิดชอบปรัปปรุง
ข&อมูลในระบบฐานข&อมูล 

๒. ตรวจสอบ ดูแล สํารวจสถานท่ีเช�า บันทึกข&อมูล
การตรวจพบพร&อมรูปถ�ายประกอบ 

๓. ตรวจสอบความถูกต&องของร�างสัญญาเช�าและ
จัดส�งสัญญาเช�าและเอกสารท่ีเก่ียวข&อง 

 ไปยังหน�วยงานท่ีมีหน&าท่ีจัดเก็บ 
๔. บันทึกข&อมูลการชําระค�าเช�า ค�าภาษี และ

ตรวจสอบค�าเช�าและค�าภาษีค&างชําระ 
๕. จัดพิมพ@ใบเสร็จรับเงินค�าเช�า และค�าภาษี 
๖. งานจัดทํารายงานข&อมูลต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข&องกับ 
 งานทะเบียนข&อมูล 
๗. ดูแลระบบคอมพิวเตอร@และระบบสารสนเทศ 
 ของหน�วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  
 และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 

๒๒. เจ)าหน)าท่ีบัญชี จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดทํารายรับ – รายจ�าย 
๒. บันทึกข&อมูลรายการทางบัญชีในระบบ SAP 
๓. จัดทํางบประมาณประจําป1 และการควบคุมดูแล

การใช&งบประมาณต�าง ๆ 
๔. ควบคุมดูแลการจัดจ&าง จัดหา การเบิกจ�าย

งบประมาณให&ถูกต&องระเบียบของสํานักงาน
ทรัพย@สินฯ พร&อมท้ังหักภาษี ณ ท่ีจ�ายให&ถูกต&อง 

๕. ตรวจทานใบส�งเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน  
 นําเงินเข&าบัญชีผลประโยชน@สํานักงานฯ รวมถึง

บันทึกรายการรับเงินประจําวัน และสรุปข&อมูล 
 ส�งสํานักงานทรัพย@สินพระมหากษัตริย@ส�วนกลาง 
๖. ควบคุมดูแลเงินประกันการเช�า ขออนุมัติจ�ายคืน

เงินประกันการเช�าและส�งหลักฐานการจ�ายเงิน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการเงิน การบัญชี 

การตลาด การเงินและการธนาคาร  
หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 

- สามารถปฏิบัติงานล�วงเวลาได& 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- ใช&โปรแกรม SAP ได&จะพิจารณาเปEนพิเศษ 



- ๑๑ - 
 

๒๓. เจ)าหน)าท่ีการเงิน (ด)านเก็บเงิน) จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดเก็บค�าเช�าท่ีดิน อาคาร แผงลอย และหาบเร� 
๒. จัดเก็บค�าภาษีโรงเรือน 
๓. รายงานความผิดปกติของสถานท่ีเช�า 
๔. งานบริการและประชาสัมพันธ@ผู&เช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป การตลาด 

หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 
 

สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# จังหวัดนครสวรรค# 
 

๒๔. เจ)าหน)าท่ีทะเบียนและข)อมูล จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลทะเบียนอัตราต้ังเก็บอสังหาริมทรัพย@ 
 บันทึกการเปลี่ยนแปลงให&เปEนป[จจุบันและ

ประสานงานให&หน�วยงานท่ีรับผิดชอบปรัปปรุง
ข&อมูลในระบบฐานข&อมูล 

๒. ตรวจสอบ ดูแล สํารวจสถานท่ีเช�า บันทึกข&อมูล
การตรวจพบพร&อมรูปถ�ายประกอบ 

๓. ตรวจสอบความถูกต&องของร�างสัญญาเช�าและ
จัดส�งสัญญาเช�าและเอกสารท่ีเก่ียวข&อง 

 ไปยังหน�วยงานท่ีมีหน&าท่ีจัดเก็บ 
๔. บันทึกข&อมูลการชําระค�าเช�า ค�าภาษี และ

ตรวจสอบค�าเช�าและค�าภาษีค&างชําระ 
๕. จัดพิมพ@ใบเสร็จรับเงินค�าเช�า และค�าภาษี 
๖. งานจัดทํารายงานข&อมูลต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข&องกับ 
 งานทะเบียนข&อมูล 
๗. ดูแลระบบคอมพิวเตอร@และระบบสารสนเทศ 
 ของหน�วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  
 และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 
 



- ๑๒ - 
 

สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# จังหวัดลําปาง 
 
๒๕. เจ)าหน)าท่ีการเงิน (ด)านเก็บเงิน) จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดเก็บค�าเช�าท่ีดิน อาคาร แผงลอย และหาบเร� 
๒. จัดเก็บค�าภาษีโรงเรือน 
๓. รายงานความผิดปกติของสถานท่ีเช�า 
๔. งานบริการและประชาสัมพันธ@ผู&เช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป การตลาด 

หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 
 

สํานักงานทรัพย#สินพระมหากษัตริย# จังหวัดเพชรบุรี 
 
๒๖. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# จํานวน ๑ อัตรา    

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลผลประโยชน@อสังหาริมทรัพย@  โดยประเมิน

ศักยภาพอสังหาริมทรัพย@  กําหนดอัตรา
ผลประโยชน@ตอบแทนการเช�า  และวางแผน 

 การจัดประโยชน@ 
๒. บริหาร ควบคุมและดูแลสัญญาเช�าให&เปEนป[จจุบัน 
๓. จัดทําสัญญาเช�า  และทํานิติกรรมต�าง ๆ 
๔. ติดตามและตรวจสอบการใช&ประโยชน@ 
 ในสถานท่ีเช�าให&เปEนไปตามข&อกําหนดและเง่ือนไข 
๕. เจรจาไกล�เกลี่ยข&อพิพาท  และชี้แจง 
 ทําความเข&าใจกับผู&เช�ากรณีมีข&อพิพาทเก่ียวกับ

การเช�าและใช&ประโยชน@ในสถานท่ีเช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร@ 

รัฐศาสตร@ คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 
 
 
 
 
 



- ๑๓ - 
 

๒๗. เจ)าหน)าท่ีจัดประโยชน# (ด)านบริการผู)เช"า) จํานวน ๑ อัตรา    

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ให&ข&อมูลเบ้ืองต&น อธิบาย ชี้แจง ระเบียบ หลักเกณฑ@ 

การเช�าให&ผู&เช�าเข&าใจ รวมถึงให&คําปรึกษาเก่ียวกับ
การยื่นเรื่องราว การทํานิติกรรมต�าง ๆ  

๒. รับคําร&องขอดําเนินการต�าง ๆ และรับเรื่อง
ร&องเรียนร&องทุกข@ 

๓. จัดทําสัญญาเช�าใหม�หลังจากมีอนุมัติ  
 บันทึกถ&อยคําต�าง ๆ และใบเปลี่ยนแปลงการเช�า 
๔. ติดตามให&ผู&เช�ามาดําเนินการตามอนุมัติ 
 ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
๕. รับชําระค�าเช�า ค�าธรรมเนียม ค�าภาษี  และ 
 ออกใบเสร็จรับเงินต�าง ๆ 
๖. จัดส�งเงินพร&อมรายงานการชําระค�าเช�า

ค�าธรรมเนียม ค�าภาษี และเงินประกันต�าง ๆ 
๗. งานจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานของ

หน�วยงานจัดประโยชน@ประจําทุกเดือน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศหญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร@ 

รัฐศาสตร@ คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 

 

๒๘. เจ)าหน)าท่ีทะเบียนและข)อมูล จํานวน ๒ อัตรา    

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ดูแลทะเบียนอัตราต้ังเก็บอสังหาริมทรัพย@ 
 บันทึกการเปลี่ยนแปลงให&เปEนป[จจุบันและ

ประสานงานให&หน�วยงานท่ีรับผิดชอบปรัปปรุง
ข&อมูลในระบบฐานข&อมูล 

๒. ตรวจสอบ ดูแล สํารวจสถานท่ีเช�า บันทึกข&อมูล
การตรวจพบพร&อมรูปถ�ายประกอบ 

๓. ตรวจสอบความถูกต&องของร�างสัญญาเช�าและ
จัดส�งสัญญาเช�าและเอกสารท่ีเก่ียวข&อง 

 ไปยังหน�วยงานท่ีมีหน&าท่ีจัดเก็บ 
๔. บันทึกข&อมูลการชําระค�าเช�า ค�าภาษี และ

ตรวจสอบค�าเช�าและค�าภาษีค&างชําระ 
๕. จัดพิมพ@ใบเสร็จรับเงินค�าเช�า และค�าภาษี 
๖. งานจัดทํารายงานข&อมูลต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข&องกับ 
 งานทะเบียนข&อมูล 
๗. ดูแลระบบคอมพิวเตอร@และระบบสารสนเทศ 
 ของหน�วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คอมพิวเตอร@ หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่จะพิจารณาเปEนพิเศษ 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  
 และมีใบอนุญาตขับขี่ 



- ๑๔ - 
 

๒๙. เจ)าหน)าท่ีบัญชี จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดทํารายรับ – รายจ�าย 
๒. บันทึกข&อมูลรายการทางบัญชีในระบบ SAP 
๓. จัดทํางบประมาณประจําป1 และการควบคุมดูแล

การใช&งบประมาณต�าง ๆ 
๔. ควบคุมดูแลการจัดจ&าง จัดหา การเบิกจ�าย

งบประมาณให&ถูกต&องระเบียบของสํานักงาน
ทรัพย@สินฯ พร&อมท้ังหักภาษี ณ ท่ีจ�ายให&ถูกต&อง 

๕. ตรวจทานใบส�งเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน  
 นําเงินเข&าบัญชีผลประโยชน@สํานักงานฯ รวมถึง

บันทึกรายการรับเงินประจําวัน และสรุปข&อมูล 
 ส�งสํานักงานทรัพย@สินพระมหากษัตริย@ส�วนกลาง 
๖. ควบคุมดูแลเงินประกันการเช�า ขออนุมัติจ�ายคืน

เงินประกันการเช�าและส�งหลักฐานการจ�ายเงิน 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศหญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการเงิน การบัญชี 

การตลาด การเงินและการธนาคาร  
หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 

- สามารถปฏิบัติงานล�วงเวลาได& 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 
- ใช&โปรแกรม SAP ได&จะพิจารณาเปEนพิเศษ 

 

๓๐. เจ)าหน)าท่ีการเงิน (ด)านเก็บเงิน) จํานวน ๓ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. จัดเก็บค�าเช�าท่ีดิน อาคาร แผงลอย และหาบเร� 
๒. จัดเก็บค�าภาษีโรงเรือน 
๓. รายงานความผิดปกติของสถานท่ีเช�า 
๔. งานบริการและประชาสัมพันธ@ผู&เช�า 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป การตลาด 

หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- สามารถขับข่ีรถจักรยานยนต@ได&  

และมีใบอนุญาตขับขี่ 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 

 

 

 

 

 



- ๑๕ - 
 

๓๑. เจ)าหน)าท่ีธุรการ จํานวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. รับ – ส�งหนังสือ 
๒. ทําหนังสือโต&ตอบและติดต�อประสานงาน  
 กับหน�วยงานต�าง ๆ 
๓. ดูแลการเบิกจ�ายพัสดุ – ครุภัณฑ@  
๔. ดูแลอาคารสถานท่ี ระบบไฟฟaา ระบบประปา  
 และอุปกรณ@เครื่องมือเครื่องใช&สํานักงาน  

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
-  เพศชาย หรือ หญิง  อายุไม�เกิน  ๓๐  ป1 
-  วุฒิปริญญาตร ีสาขาบรหิารธรุกิจ  การจัดการท่ัวไป  
 คอมพิวเตอร@  หรือสาขาท่ีเก่ียวข&อง 
- มีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนที่ 

 


