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สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ใบกําหนดหน้าท่ีงาน (Job Description)

ชื่อตําแหน่ง หัวหน้าฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงิน

ฝ่าย ที่ปรึกษาทางการเงิน

ผู้บังคับบัญชา รองผู้จัดการสายธุรกิจ

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose)

บริหารธุรกิจด้านท่ีปรึกษาทางการเงิน ของสหกรณ์ การพัฒนาระบบ กระบวนการและธุรกิจท่ีปรึกษาทาง

การเงิน การบริการให้คําปรึกษาทางการเงินด้านการวางแผนการเงิน การออม การบริหารสินเชื่อและการ

วางแผนเกษียณ ให้เป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง บรรลุเป้าหมายของยุทธศาสตร์ และเป้าหมาย

ธุรกิจทั้งระยะสั้นและระยะยาว อย่างเป็นระบบและมุ่งผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานคุณภาพและมาตรฐานความ

มั่นคงทางการเงินของสหกรณ์ออมทรัพย์

 ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธ์ที่คาดหวัง

(Expected Results)

พัฒนาระบบงานท่ีปรึกษาทางการ

เงิน

 งานวิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา

ร่างเสนอ และดําเนินการธุรกิจ

ที่ปรึกษาทางการเงิน

 งานวิเคราะห์ออกแบบพัฒนา

ระบบง าน เค ร่ื อ ง มือ และ

ผลิตภัณฑ์ท่ีปรึกษาทางการเงิน

 งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์ที่ปรึกษา

ทางการเงินและการตลาด

 งานวิเคราะห์และพัฒนาความรู้

และเครื่องมือ ด้านการวางแผน

ทางการ เงิ น การออม การ

บริหารสินเช่ือ และการวางแผน

เกษียณอายุ

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ

แ ล ะ โ ป ร แ ก ร ม บ ริ ก า ร ที่

เกี่ยวข้อง

สหกรณ์มีระบบ กระบวนการ

และธุรกิจที่ปรึกษาทางการเงินท่ีมี

การพัฒนา สหกรณ์มีการพัฒนา

สมาชิกด้านการบริหารการเงินที่

เป็นระบบ ส่งผลให้สามารถ

บริหารจัดการให้สมาชิกมีความพึง

พอใจ และมีความรู้ทางการเงิน

และสหกรณ์มีความมั่นคงอย่าง

ย่ังยืน
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สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธ์ที่คาดหวัง

(Expected Results)

ควบคุมกํากับดูแลการบริการให้

คําปรึกษาทางการเงิน

 งานให้คําปรกึษาสมาชิก

 งานหาลูกค้าใหม่

 งานรับนัด วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล

 ง าน ติ ดตามผลห ลั งกา ร ใ ห้

คําปรกึษา

 งานผลิตเนื้อหา-สื่อการสอน/สื่อ

การให้คําปรึกษา

 งานพฒันาเครือข่ายทีป่รึกษา

 งานสนับสนุนคณะกรรมการและ

คณะทํางานทีเ่กี่ยวข้อง

 งานประชาสัมพันธ์ผลิตภัณฑ์ที่

ปรึกษาทางการเงิน

การบริการสมาชิกด้านท่ีปรึกษา

ทางการเงินมีความสะดวก รวดเร็ว

ทั่ ว ถึ ง เ ป็ น ธ รรม ถู ก ต้ อ งต าม

ข้อบังคับและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

ทําให้สมาชิกมีความพึงพอใจ และ

สหกรณ์มีผลประกอบการตามแผน

จัดทํารายงานการดําเนินธุรกิจท่ี

ปรึกษาทางการเงิน

 ง า น จั ด ทํ า ร า ย ง า น เ ส น อ

คณะกรรมการดําเนินการ

 คณะกรรมการ ดํา เนินการ

ได้รับรายงานท่ีทันเวลา ถูกต้อง

และมากพอต่อการตัดสินใจและ

บริหารกิจการสหกรณ์

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้บังคับ -

บัญชา

 ให้คําปรึกษาแนะนํา และสอนงาน

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

 สนับสนุน และเอื้ออํานวยการ

ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา

 ประเมินผลการปฏิบัติงาน

 เจ้ าหน้า ท่ีสหกรณ์มีความรู้

เข้าใจงานและมีความพึงพอใจใน

งาน

งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย

 ปฏิบัติตามนโยบายคณะกรรมการ

ดําเนินการ

 กิจการของสหกรณ์มี ความ

เจริญก้าวหน้าและมีการ บริหาร

จัดการสหกรณ์ที่ดี

 การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)

หน่วยงาน/องค์กร/ตําแหน่งงาน เร่ืองที่ติดต่อ ความถี่

 ทุกฝ่าย  การจัดประชุมใหญ่ประจําปี  ปีละ 1 คร้ัง

 ทุกฝ่าย  การถ่ายทอดตัวช้ีวัด  ปีละ 1 คร้ัง
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 ทุกฝ่าย  การทําแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน  ปีละ 1 คร้ัง

 ทุกฝ่าย  การทําและติดตามแผนบริหารความเส่ียง  ปีละ 1-2 คร้ัง

 ทุกฝ่าย  การสัมมนากรรมการและเจ้าหน้าท่ีประจําปี  ปีละ 1 คร้ัง

 ทุกฝ่าย  การประชุมเจ้าหน้าท่ีในวาระเร่งด่วน/พิเศษ  ปีละ 2-3 คร้ัง

 ทุกฝ่าย  การชี้แจง/การติดตามการดําเนินงานตามแผน

ยุทธศาสตร์/แผนงานประจําปี/แผนอื่น ๆ

 ปีละ 3-4 คร้ัง

คุณสมบัติประจําตําแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒิการศึกษา (Education Background)

ไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ในสาขา พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ การธนาคาร การเงิน การบัญชี การ

บริหารจัดการ รัฐศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือ อื่น ๆ ตามที่สหกรณ์ต้องการ

 ประสบการณ์ทํางาน (Professional Experiences)

เป็นเจ้าหน้าท่ีของฝ่ายสินเช่ือ หรือฝ่ายทะเบียนและประมวลผล หรือ ฝ่ายการเงิน รวมเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี

หรือ เป็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายอื่นของสหกรณ์นี้ต่อเนื่องมาไม่น้อยกว่า 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดับที่ต้องการ

 การบริการด้วยใจ

 ความสามัคคี

 ความซ่ือสัตย์

 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ

 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดับ 4

ระดับ 4

ระดับ 4

ระดับ 4

ระดับ 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดับที่ต้องการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน

 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน

ระดับ 4

ระดับ 4

ระดับ 4
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 สมรรถนะผู้นํา (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดับที่ต้องการ

 สร้างทีมงาน

 การสอนงาน

 การนําการเปล่ียนแปลง

 ความไว้วางใจ

ระดับ 3

ระดับ 3

ระดับ 3

ระดับ 4

 ความรู้ ทักษะ และคุณสมบัติอื่นๆ ที่จําเป็นในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธ์ิผล

 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการที่เกี่ยวข้อง

 ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์มาตรฐานการบริหารจัดการสหกรณ์ออมทรัพย์

 ความรู้เกี่ยวกับข้อบังคับและระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน

 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบทางราชการด้านการเงินการธนาคาร และการลงทุน

 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎหมายอาญา ที่เกี่ยวข้อง

 ความรู้เกี่ยวกับการบริหารธุรกิจการเงินการลงทุน การบริหารการตลาด การบริหารการขาย

 ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลงาน

 ความรู้ด้านการบริหารเชิงกลยุทธ์ การบริหารและพัฒนาองค์กร การบริหารงานคุณภาพ การบริหารการ

เปล่ียนแปลง

 ความรู้ด้านท่ีปรึกษาทางการเงินและ การวางแผนการเงิน

 ทักษะการขาย

 ทักษะการให้คําปรึกษาทางการเงิน

 ทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิตอล

 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์

 ทักษะการคํานวณ

 ทักษะการวิเคราะห์และจัดการข้อมูล

 ทักษะการนําองค์กรและการประสานงาน
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สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ใบกําหนดหน้าท่ีงาน (Job Description)

ชื่อตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ฝ่ายท่ีปรึกษาทางการเงิน

ฝ่าย ที่ปรึกษาทางการเงิน

ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าฝ่ายที่ปรึกษาทางการเงิน

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose)

ปฏิบัติงานด้านท่ีปรึกษาทางการเงิน ของสหกรณ์ สนับสนุนการพัฒนาระบบ กระบวนการและธุรกิจท่ีปรึกษา

ทางการเงิน การบริการให้คําปรึกษาทางการเงินด้านการวางแผนการเงิน การออม การบริหารสินเช่ือและการ

วางแผนเกษียณ ให้เป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้อง บรรลุเป้าหมายของยุทธศาสตร์และเป้าหมาย

ธุรกิจทั้งระยะส้ันและระยะยาว อย่างเป็นระบบและมุ่งผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานคุณภาพ และมาตรฐานความ

มั่นคงทางการเงินของสหกรณ์ออมทรัพย์

 ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธ์ที่คาดหวัง

(Expected Results)

สนับสนุนการพัฒนาระบบงานท่ี

ปรึกษาทางการเงิน

 งานวิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา

ร่างเสนอ และดําเนินการธุรกิจที่

ปรึกษาทางการเงิน

 งานวิเคราะห์ออกแบบพัฒนา

ระบบงาน เครื่องมือ และ

ผลิตภัณฑ์ท่ีปรึกษาทางการเงิน

 งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์ที่ปรึกษา

ทางการเงินและการตลาด

 งานวิเคราะห์และพัฒนาความรู้

และเครื่องมือ ด้านการวางแผน

ทางการเงิน การออม การบริหาร

สินเช่ือ และการวางแผน

เกษียณอายุ

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ และ

โปรแกรมบริการ ที่เกี่ยวข้อง

 สหกรณ์มีระบบ

กระบวนการ และธุรกิจที่

ปรึกษาทางการเงินที่มีการ

พัฒนา สหกรณ์มีการพัฒนา

สมาชิกด้านการบริหาร

การเงินท่ีเป็นระบบ ส่งผล

ให้สามารถบริหารจัดการให้

สมาชิกมีความพึงพอใจ และ

มีความรู้ทางการเงิน และ

สหกรณ์มีความมั่นคงอย่าง

ย่ังยืน
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สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธ์ที่คาดหวัง

(Expected Results)

ดําเนินงานการบริการให้คําปรึกษา  งานให้คําปรกึษาสมาชิก

 งานหาลูกค้าใหม่

 งานรับนัด วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล

 งานตดิตามผลหลังการให้คําปรกึษา

 งานผลิตเน้ือหา-ส่ือการสอน/ส่ือการ

ให้คําปรึกษา

 งานพฒันาเครือข่ายทีป่รึกษา

 งานสนับสนุนคณะกรรมการและ

คณะทํางานทีเ่กี่ยวข้อง

 งานประชาสัมพนัธ์ผลิตภัณฑ์ที่

ปรึกษาทางการเงิน

 การบริการสมาชิกด้านท่ี

ปรึกษาทางการเงินมีความ

สะดวก รวดเร็ว ทั่วถึงเป็น

ธรรม ถูกต้องตามข้อบังคับ

และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ทํา

ให้สมาชิกมีความพึงพอใจ

และสหกรณ์มีผล

ประกอบการตามแผน

จัดทํารายงานการดําเนินธุรกิจท่ี

ปรึกษาทางการเงิน

 งานจัดทํารายงานเสนอ

คณะกรรมการดําเนินการ

 คณะกรรมการดําเนินการ

ได้รับรายงานท่ีทันเวลา

ถูกต้องและมากพอต่อการ

ตัดสินใจและบริหารกิจการ

สหกรณ์

งานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย

 ปฏิบัติตามนโยบาย

คณะกรรมการ ดําเนินการ

 กิจการของสหกรณ์มี ความ

เจริญก้าวหน้าและมีการ

บริหารจัดการสหกรณ์ท่ีดี

 การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)

หน่วยงาน/องค์กร/

ตําแหน่งงาน

เร่ืองที่ติดต่อ ความถี่

ทุกฝ่าย การจัดประชุมใหญ่ประจําปี ปีละ 1 คร้ัง

ทุกฝ่าย การถ่ายทอดตัวช้ีวัด ปีละ 1 คร้ัง

ทุกฝ่าย การทําแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน ปีละ 1 คร้ัง

ทุกฝ่าย การทําและติดตามแผนบริหารความเส่ียง ปีละ 1-2 คร้ัง

ทุกฝ่าย การสัมมนากรรมการและเจ้าหน้าท่ีประจําปี ปีละ 1 คร้ัง

ทุกฝ่าย การประชุมเจ้าหน้าท่ีในวาระเร่งด่วน/พิเศษ ปีละ 2-3 คร้ัง
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สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ทุกฝ่าย การช้ีแจง/การติดตามการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์/

แผนงานประจําปี/แผนอื่น ๆ

ปีละ 3-4 คร้ัง

คุณสมบัติประจําตําแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒิการศึกษา (Education Background)

ไม่ต่ํากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ในสาขา พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ การธนาคาร การเงิน การบัญชี การ

บริหารจัดการ รัฐศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือ อื่น ๆ ตามที่สหกรณ์ต้องการ

 ประสบการณ์ทํางาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดับที่ต้องการ

 การบริการด้วยใจ

 ความสามัคคี

 ความซ่ือสัตย์

 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ

 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดับ 3

ระดับ 3

ระดับ 3

ระดับ 3

ระดับ 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดับที่ต้องการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนงาน

 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน

ระดับ 3

ระดับ 3

ระดับ 3

 ความรู้ ทักษะ และคุณสมบัติอื่นๆ ที่จําเป็นในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธ์ิผล

 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการที่เกี่ยวข้อง

 ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์มาตรฐานการบริหารจัดการสหกรณ์ออมทรัพย์

 ความรู้เกี่ยวกับข้อบังคับและระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน

 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบทางราชการด้านการเงินการธนาคาร และการลงทุน

 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎหมายอาญา ที่เกี่ยวข้อง
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สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

 ความรู้เกี่ยวกับการเงินการลงทุน การตลาด การขาย

 ความรู้ด้านท่ีปรึกษาทางการเงินและ การวางแผนการเงิน

 ทักษะการขาย/การให้คําปรึกษาทางการเงิน

 ทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิตอล

 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์

 ทักษะการคํานวณ

 ทักษะการวิเคราะห์และจัดการข้อมูล

 ทักษะการนําองค์กรและการประสานงาน

หมายเหตุ

 ความรู้เก่ียวกับท่ีปรึกษาทางการเงิน ได้แก่ ความรู้เก่ียวกับการวางแผนทางการเงิน การการออม การบริหารสินเช่ือ และการ

วางแผนการเกษียณ

 ความสามารถและทักษะการเป็นท่ีปรึกษาทางการเงิน ประกอบด้วย

1.ความสามารถ (Abilities) ได้แก่ ความสามารถในการเก็บรวบรวมข้อมูล (collection) ความสามารถในการวิเคราะห์ (analysis)

และความสามารถในการสังเคราะห์ข้อมูล (synthesis)

2. ทักษะ (Skills) ได้แก่ การรับผิดชอบต่อวิชาชีพ การนําไปปฏิบัติ การสื่อสารท่ีดี และการรับรู้และประยุกต์ใช้


