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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง ผูจ้ดัการ

ฝ่าย -

ผู้บงัคับบญัชา ประธานคณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

เพ่ือบรหิารจดัการงานทั่วไปของสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน และรบัผิดชอบกิจการประจาํของสหกรณ์ รวมทัง้

วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคมุ กาํกบัดแูลการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ท่ีสหกรณใ์หเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัสหกรณฯ์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

- บรหิารจดัการงานทั่วไป  ตรวจสอบ ควบคมุ กาํกบัดแูล

ติดตามผลการดาํเนินงานตามอาํนาจ

หนา้ท่ีตามระเบียบบงัคบัสหกรณอ์อม

ทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน กาํหนด

 ตรวจสอบ กาํกบัดแูลการรบั จา่ย

และการเก็บรกัษาเงินของสหกรณ์

 ตรวจสอบ กาํกบัดแูลการจดัทาํ

รายการเงินสด รายการโอน รายการ

รบัจา่ย – เงินประจาํวนั เปรยีบเทียบ

กบัตวัเงินสดในมือเป็นประจาํทกุวนั

 เก็บรกัษาสมดุเงินฝากของสหกรณ์

สมดุบญัชี ทะเบียนและเอกสาร

เก่ียวกบัการเงิน

 ตรวจสอบ กาํกบัดแูลการจดัทาํบญัชี

รบัจา่ย งบทดลอง งบพิสจูนย์อดเงิน

ฝากธนาคาร

 สหกรณมี์ความมั่นคงสามารถดาํเนิน

กิจการตามหลกัการสหกรณฯ์

 บรรลตุามวตัถปุระสงคก์ารดาํเนิน

กิจการสหกรณเ์พ่ือมุง่สง่เสรมิ

ผลประโยชนท์างดา้นเศรษฐกิจและ

สงัคมของสมาชิก

 สมาชิกสหกรณมี์ความเช่ือมั่นและพงึ

พอใจในกิจการของสหกรณฯ์

- บรหิารแผนธรุกิจ  วิเคราะห์ ประเมินสถานการณก์าร

ดาํเนินงานของสหกรณ์ ทบทวน

ปรบัปรุงและวางแผนธรุกิจ ประจาํปี

 บรหิารแผนธรุกิจฯ และติดตามผล

ประเมินผลการดาํเนินงานของ

สหกรณเ์ปรยีบเทียบกบัแผนธุรกิจ

 สหกรณฯ์มีผลประกอบการท่ีดี

 สหกรณฯ์มีรายไดเ้พ่ิมขึน้ บรรลุ

เปา้หมายและตวัชีว้ดัความสาํเรจ็ของ

องคก์ร

- บรหิารทรพัยากรบคุคล  ควบคมุ กาํกบัดแูลการปฏิบตัิงานของ

เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์

 พฒันางานบคุคล ไดแ้ก่ การสรรหา

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ขวญักาํลงัใจใน

การปฏิบติังานและไดร้บัคา่ตอบแทน

และเงินรางวลัท่ีเป็นธรรม
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

การจา้งงาน การใหอ้อก การลาและ

การประเมินผลการปฏิบติังาน

เจา้หนา้ท่ีสหกรณเ์พ่ือใหค้า่ตอบแทน

และเงินรางวลัท่ีเหมาะสม

- พฒันาบคุลากร  กาํกบั ดแูล และสง่เสรมิใหมี้การจดั

กิจกรรม/โครงการ เพ่ือพฒันาเจา้-

หนา้ท่ี ตวัแทน และผูแ้ทนสหกรณฯ์

 บคุลากรทกุคน มีความรู้ เขา้ใจ และมี

ศกัยภาพในการปฏิบตัิงานในความ

รบัผิดชอบไดอ้ย่างมืออาชีพ

- พฒันาระบบการบรหิารจดัการและ

การกาํกบัดแูลของสหกรณ์

 กาํหนดแนวทางปฏิบติั การควบคมุ

การตรวจสอบ และการติดตามผลการ

ดาํเนินงานของสหกรณ์

 วิเคราะหแ์ละประเมินสถานการณเ์พ่ือ

แกไ้ขปัญหา ขอ้จาํกดัและขอ้บกพรอ่ง

ตา่ง ๆ ในระบบบรหิารจดัการของ

สหกรณ์

 พฒันาระบบงานสหกรณต์ามเกณฑ์

มาตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณ์

ออมทรพัย์

 สมาชิกสหกรณมี์ความพงึพอใจใน

บรกิารของสหกรณ์

 สหกรณมี์เสถียรภาพ มั่นคงและยั่งยืน

- สนบัสนนุคณะกรรมการดาํเนินการ

และคณะกรรมการอาํนวยการ

 ประสานและสนบัสนนุการดาํเนินงาน

เพ่ือจดัการประชมุ ไดแ้ก่

- การประชมุใหญ่สามญัประจาํปี

- การประชมุคณะกรรมการ

ดาํเนินการสหกรณ์

- ประชมุคณะกรรมการอ่ืน ๆ

 ตรวจสอบและเสนอรายงานกิจการ

ประจาํเดือนตอ่คณะกรรมการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณบ์รรลุ

วตัถปุระสงค์ เป็นไปตามขอ้บงัคบั

และตามมติของท่ีประชมุใหญ่

- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 ปฏิบตัิตามมติท่ีประชมุ

คณะกรรมการดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี
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การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรี หรอืเทียบเทา่ ในสาขาพาณิชยศาสาตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

มีประสบการณใ์นการทาํงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัสหกรณห์รอืสถาบนัการเงิน การธนคาร บรษัิท หรอืหา้งหุน้สว่นจาํกดั หรอืองคก์ร-

ภาครฐั หรอืภาคเอกชน ในตาํปหนง่ไม่ตํ่ากวา่หวัหนา้ฝ่าย/รองผูจ้ดัการ หรอืเทียบเทา่มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 5

ระดบั 5

ระดบั 5

ระดบั 5

ระดบั 5

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 5

ระดบั 5

ระดบั 5
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 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 5

ระดบั 5

ระดบั 5

ระดบั 5

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธ ิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการงานสหกรณ์ การเงิน การธนาคาร การบรหิารธรุกิจ และการลงทนุ

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารทรพัยากรบคุคลและการพฒันาบคุลากร

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม

 ทกัษะการบรหิารจดัการธุรกิจสหกรณ์

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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รองผู้จดัการ
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง รองผูจ้ดัการ (สายนโยบายและบรหิาร)

ฝ่าย -

ผู้บงัคับบญัชา ผูจ้ดัการ

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

วิเคราะห์ ควบคมุ กาํกบัดแูล และติดตามประเมินผล การปฏิบติังานของฝ่ายตา่ง ๆ ของสหกรณท่ี์ไดร้บัมอบหมายใหร้บัผิดชอบ

ใหมี้การบรหิารจดัการท่ีดี มีแนวปฏิบตัิและผลการดาํเนินงานท่ีดี ถกูตอ้งตามระเบียบฯ และ ขอ้บงัคบั

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

- ควบคมุ กาํกบัดแูลการบรหิาร

จดัการ และการดาํเนินงานของฝ่าย

งานในสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการ

พฒันาชมุชน ท่ีไดร้บัมอบหมายให้

รบัผิดชอบ

 วิเคราะหส์ถานการณ์ ผลการดาํเนินงาน

เพ่ือวางแผน งาน/โครงการ และ

งบประมาณประจาํปี

 ควบคมุตรวจสอบ กาํกบัดแูลและ

ติดตามผลการดาํเนินงานฝ่ายงานใน

สงักดัสหกรณท่ี์ไดร้บัมอบหมายให้

รบัผิดชอบ

 ทบทวน ปรบัปรุง กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ี

เก่ียวขอ้ง

 สหกรณมี์ผลการดาํเนินงานท่ีดี

เป็นไปตามระเบียบ ขอ้บงัคบัและ

บรรลวุตัถปุระสงคข์ององคก์ร

- ควบคมุ กาํกบัดแูลการปฏิบตัิงาน

ของเจา้หนา้ท่ีสหกรณฯ์ในฝ่ายท่ีไดร้บั

มอบหมายใหก้าํกบัดแูล

 มอบหมายงาน

 ตรวจสอบการดาํเนินงาน

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 งาน/กิจการสหกรณท์ี่อยูใ่นการ

กาํกบัดแูลสามารถดาํเนินการ

สาํเรจ็ลลุว่ง

 ปัญหาที่เกิดขึน้ระหวา่งการ

ปฏิบตัิงานไดร้บัการแกไ้ข อยา่งมี

ประสิทธิภาพ

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณป์ฏิบติังานอยา่ง

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

- พฒันาระบบงานสหกรณใ์นสว่นท่ี

รบัผิดชอบ( ประกอบดว้ย ระบบบญัชี

ระบบงานสาํนกังาน ระบบการ

บรหิารยทุธศาสตร ์ การบรหิาร

จดัการแบบมีสว่นรว่ม ระบบการ

รายงาน ฯลฯ)

 พฒันาระบบการบญัชีสหกรณใ์หถ้กูตอ้ง

ทนัสมยั เรยีกใชแ้ละเขา้ถงึไดง้่าย

 พฒันาสวสัดิการท่ีมีรูปแบบหลากหลาย

เหมาะสมกบัความตอ้งการของสมาชิก

 พฒันาระบบการบรหิารจดัการสหกรณ์

แบบมีสว่นรว่ม

 พฒันาระบบสารสนเทศ

 พฒันาระบบการรายงาน

 สหกรณมี์ระบบงานท่ีมี

ประสิทธิภาพ เพ่ือการบรหิารและ

บรกิาร

 ระบบตา่งๆ สามารถใหบ้รกิาร

สมาชิกไดอ้ย่างถกูตอ้ง รวดเรว็

และทนัเหตกุารณ์
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 พฒันาระบบการใหบ้รกิารสมาชิก

- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไม่ต ํ่ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ในสาขาพาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบริหารจดัการ

รฐัศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เคยดาํรงตาํแหนง่หวัหนา้ฝ่าย (ในสงักดั สอ.พช.) มาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอืเป็นเจา้หนา้ท่ีของสหกรณนี์ต้อ่เน่ืองมา

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4
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 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 5

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการงานสหกรณ์ การเงิน การธนาคาร การบรหิารธรุกิจ และการลงทนุ

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารทรพัยากรบคุคลและการพฒันาบคุลากร

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม

 ทกัษะการบรหิารจดัการธุรกิจสหกรณ์

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง รองผูจ้ดัการ (สายธรุกิจ)

ฝ่าย -

ผู้บงัคับบญัชา ผูจ้ดัการ

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

วิเคราะห์ ควบคมุ กาํกบัดแูล และติดตามประเมินผล การปฏิบติังานของฝ่ายตา่ง ๆ ของสหกรณท่ี์ไดร้บัมอบหมายใหร้บัผิดชอบ

ใหมี้การบรหิารจดัการท่ีดี มีแนวปฏิบตัิและผลการดาํเนินงานท่ีดี ถกูตอ้งตามระเบียบฯ และ ขอ้บงัคบั

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

- กาํกบัดแูล การบรหิารจดัการ การ

ดาํเนินงานของฝ่ายงานในสงักดั

สหกรณท่ี์ไดร้บัมอบหมายให้

รบัผิดชอบ

 วิเคราะหส์ถานการณ์ ผลการดาํเนินงาน

กาํหนดแผนปฏิบตัิการในการกาํกบัดแูล

บรหิารจดัการ และติดตามผลการ

ดาํเนินงานฝ่ายงานในสงักดัสหกรณท่ี์ไดร้บั

มอบหมายใหร้บัผิดชอบ

 ทบทวน ปรบัปรุง กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ี

เก่ียวขอ้ง

 สหกรณมี์ผลการดาํเนินงานท่ีดี

และเป็นไปตามขอ้บงัคบัและ

ระเบียบ

- กาํกบัดแูลการปฏิบตัิงานของ

เจา้หนา้ท่ีสหกรณใ์นฝ่ายงานท่ีไดร้บั

มอบหมายใหก้าํกบัดแูล

 มอบหมายงาน

 ตรวจสอบการดาํเนินงาน

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 งาน/กิจการสหกรณท์ี่อยูใ่นการ

กาํกบัดแูลสามารถดาํเนินการ

สาํเรจ็ลลุว่งและไดร้บัการแกไ้ข

ปัญหา

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณป์ฏิบติังาน

อยา่งมีประสทิธิภาพและ

ประสิทธิผล

- พฒันาระบบงานสหกรณใ์นสว่นท่ี

รบัผิดชอบ ( ประกอบดว้ย ระบบ

การเงิน ระบบการบรหิารสินเช่ือ

ระบบทะเบียนและการประเมินผล

ระบบขอ้มลูและสารสนเทศ พฒันา

ความหลากหลายของบรกิาร

สวสัดิการ และระบบการรายงาน)

 พฒันาระบบการเงินและบญัชีสหกรณ์

 พฒันาสวสัดิการท่ีมีรูปแบบหลากหลาย

เหมาะสมกบัความตอ้งการของสมาชิก

 พฒันาระบบการบรหิารจดัการสหกรณ์

แบบมีสว่นรว่ม

 พฒันาระบบขอ้มลูและสารสนเทศเพ่ือการ

บรหิาร

 พฒันาระบบขอ้มลูและสารสนเทศเพ่ือการ

ใหบ้รกิารสมาชิก

 พฒันาระบบการรายงาน

 สหกรณมี์ระบบงานท่ีมี

ประสิทธิภาพ เพ่ือการบรหิารและ

บรกิาร

 ระบบตา่งๆ สามารถใหบ้รกิาร

สมาชิกไดอ้ย่างถกูตอ้ง รวดเรว็

และทนัเหตกุารณ์
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาพาณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เคยดาํรงตาํแหนง่หวัหนา้ฝ่าย (ในสงักดั สอ.พช.) มาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอืเป็นเจา้หนา้ท่ีของสหกรณนี์ต้อ่เน่ืองมา

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4
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 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 5

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธ ิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการงานสหกรณ์ การเงิน การธนาคาร การบรหิารธรุกิจ และการลงทนุ

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารทรพัยากรบคุคลและการพฒันาบคุลากร

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม

 ทกัษะการบรหิารจดัการธุรกิจสหกรณ์

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ฝ่ายนโยบายและแผน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายนโยบายและแผน

ฝ่าย นโยบายและแผน

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายนโยบายและบรหิาร)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารงานดา้นการพฒันาระบบสหกรณ์ การพฒันาองคก์รและระบบคณุภาพ การพฒันาแผนยทุธศาสตรแ์ละแผนธรุกิจ และ

การประชาสมัพนัธแ์ละการสื่อสารภาพลกัษณอ์งคก์ร ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบั ทิศทางการพฒันาสหกรณ์ และสอดคลอ้งกบัเกณฑ์

มาตรฐานคณุภาพการบรหิารจดัการของสหกรณอ์อมทรพัย์ สูค่วามมั่นคง ยั่งยืน โดดเดน่เป็นท่ีประจกัษ์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การพฒันาระบบสหกรณ์  วิเคราะห์ ออกแบบ และพฒันากลไกและ

ระบบงานเพ่ือการบรหิารสหกรณ์

 ดาํเนินการสรรหาและเลือกตัง้กรรมการ

ดาํเนินการ

 ดาํเนินการสรรหาและเลือกตัง้ผูแ้ทนสมาชิก

 ดาํเนินการแตง่ตัง้ตวัแทนสหกรณ์

 กาํกบัดแูลการรบัสมคัรและจดัใหมี้การ

คดัเลือกผูส้อบบญัชีรบัอนญุาต การ

เลือกตัง้ผูต้รวจสอบกิจการ และการ

แตง่ตัง้ผูต้รวจสอบภายใน

 สนบัสนนุการทาํงานของคณะทาํงาน

พฒันาระบบ

 ประสานงานเพ่ือการจดัการประชมุใหญ่

 ประสานเครอืขา่ยพนัธมิตรและขบวนการ

สหกรณ์

 สหกรณฯ์ มีระบบบรหิารและกลไก

ท่ีถกูตอ้งตามขอ้บงัคบั และไดร้บั

การพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพในการ

บรหิารสหกรณ์

 การพฒันาองคก์ารและระบบ

คณุภาพ

 วิเคราะห์ ออกแบบ และพฒันาระบบ

บรหิารสหกรณต์ามเกณฑม์าตรฐาน

สหกรณอ์อมทรพัย์

 วิเคราะหปั์ญหาและอปุสรรคระบบ

คณุภาพ และประเมินผลระบบคณุภาพ

ประจาํปี

 วิเคราะหแ์ละนาํเขา้มาตรการ เครือ่งมือ

ในการพฒันาองคก์าร

 กาํกบัดแูลใหมี้การดาํเนินงานตามระบบ

บรหิารความเส่ียงและการควบคมุภายใน

 ระบบงานและระบบบรหิารในฝ่าย

จดัการของสหกรณมี์การพฒันาให้

มีประสิทธิภาพ และไดม้าตรฐาน

เม่ือเทียบกบัองคก์รธรุกิจและ/หรอื

สถาบนัการเงินในระดบัเดียวกนั
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 สนบัสนนุการทาํงานของอนกุรรมการ

บรหิารความเส่ียงและควบคมุภายใน

 วิเคราะห์ คน้หา รวบรวม องคค์วามรู ้

และจดัระบบการจดัการความรูท่ี้

เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานของสหกรณ์

 เสรมิสรา้งคา่นิยมและวฒันธรรมองคก์ร

 แผนยทุธศาสตรแ์ละแผนธรุกิจ  กาํหนดและบรหิารนโยบาย กลยทุธ์ และ

กรอบยทุธศาสตร ์

 วิเคราะห์ จดัทาํขอ้เสนอกาํหนดเพ่ือ

ทิศทางองคก์ร

 กาํกบัดแูลการจดัทาํขอ้เสนองบประมาณ

ประจาํปีในแผนงานโครงการยทุธศาสตร์

 จดัทาํวางแผนธรุกิจรายปี

 จดัทาํแผนปฏิบตัิการประจาํปี

 วิเคราะห์ประสานและสนบัสนนุการถ่ายทอด

ตวัชีว้ดัและเปา้หมายระดบัองคก์าร

 ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานแผน

ยทุธศาสตร์ และแผนธรุกิจ

 ติดตามประเมินผลแผนปฏิบตัิการและ

งบประมาณประจาํปี

 สหกรณมี์แผนยทุธศาสตรแ์ละแผน

ธรุกิจท่ีมีคณุภาพ ผ่านการจดัทาํ

อยา่งถกูตอ้งตามหลกัการ ฝ่าย

จดัการและกรรมการไดใ้ชเ้ป็น

เครือ่งมือในการบรหิารงานสหกรณ์

อยา่งจรงิจงั

• ประชาสมัพนัธแ์ละส่ือสาร

ภาพลกัษณอ์งคก์าร

 กาํกบัดแูลติดตามการดาํเนินงาน

ประชาสมัพนัธแ์ละส่ือสารภาพลกัษณ์

องคก์ร

 การสื่อสารกบัสมาชิกมีความ

เหมาะสมกบัสถานการณแ์ละ

สอดคลอ้งกบัพนัธกิจหรอืประเด็นท่ี

สหกรณต์อ้งการสื่อสารไดอ้ยา่ง

เหมาะสมตรงกบักลุม่เปา้หมาย

อยา่งมีประสทิธิภาพ

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 การใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงาน

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการ

ปฏิบตัิงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้ เขา้ใจ

งานและมีความพงึพอใจในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี
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การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรี หรอืเทียบเทา่ ในสาขาบรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์

เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณอ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายนโยบายและแผน รวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอืเป็นเจา้หนา้ท่ีของสหกรณนี์ต้อ่เน่ืองมาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4
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 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการงานสหกรณ์ การเงิน การธนาคาร การบรหิารธรุกิจ และการลงทนุ

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการวางแผนและบรหิารยทุธศาสตร์ การเสรมิสรา้งภาพลกัษณอ์งคก์ร และการสง่เสรมิวฒันธรรมองคก์ร

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ(์ฝ่ายวิเคราะหน์โยบายและแผน)

ฝ่าย นโยบายและแผน

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายนโยบายและแผน

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นการพฒันาระบบสหกรณ์ การพฒันาองคก์รและระบบคณุภาพ การพฒันาแผนยทุธศาสตรแ์ละแผนธรุกิจ และ

การประชาสมัพนัธแ์ละการสื่อสารภาพลกัษณอ์งคก์ร ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบั ทิศทางการพฒันาสหกรณ์ และสอดคลอ้งกบั

เกณฑม์าตรฐานคณุภาพการบรหิารจดัการของสหกรณอ์อมทรพัย์ สูค่วามมั่นคง ยั่งยืน โดดเดน่เป็นท่ีประจกัษ์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การพฒันาระบบสหกรณ์  รบัสมคัรและจดัใหมี้การคดัเลอืกผูส้อบ

บญัชีรบัอนญุาต

 รบัสมคัรและจดัใหมี้การเลือกตัง้ผู้

ตรวจสอบกิจการ

 รบัสมคัรและจดัใหมี้การแตง่ตัง้ผู้

ตรวจสอบภายใน

 ประสานงานเพ่ือการจดัการประชมุใหญ่

 ประสานเครอืขา่ยพนัธมิตรและขบวนการ

สหกรณ์

 สหกรณฯ์ มีระบบบรหิารและกลไก

ท่ีถกูตอ้งตามขอ้บงัคบั และไดร้บั

การพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพในการ

บรหิารสหกรณ์

 การพฒันาองคก์ารและระบบ

คณุภาพ

 ประสานระบบบรหิารความเสี่ยงและการ

ควบคมุภายใน

 รวบรวม องคค์วามรู ้ และจดัระบบการ

จดัการความรูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการ

ปฏิบตัิงานของสหกรณ์

 เสรมิสรา้งคา่นิยมและวฒันธรรมองคก์ร

 ระบบงานและระบบบรหิารในฝ่าย

จดัการของสหกรณมี์การพฒันาให้

มีประสิทธิภาพ และไดม้าตรฐาน

เม่ือเทียบกบัองคก์รธรุกิจและ/หรอื

สถาบนัการเงินในระดบัเดียวกนั

 แผนยทุธศาสตรแ์ละแผนธรุกิจ  จดัทาํขอ้เสนองบประมาณประจาํปีใน

แผนงานโครงการยทุธศาสตร์

 ประสาน และสนบัสนนุการถ่ายทอด

ตวัชีว้ดัและเปา้หมายระดบัองคก์าร

 ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานแผน

ยทุธศาสตร์ และแผนธรุกิจ

 ติดตามประเมินผลแผนปฏิบตัิการและ

งบประมาณประจาํปี

 สหกรณมี์แผนยทุธศาสตรแ์ละแผน

ธรุกิจท่ีมีคณุภาพ ผ่านการจดัทาํ

อยา่งถกูตอ้งตามหลกัการ ฝ่าย

จดัการและกรรมการไดใ้ชเ้ป็น

เครือ่งมือในการบรหิารงานสหกรณ์

อยา่งจรงิจงั

• ประชาสมัพนัธแ์ละส่ือสาร

ภาพลกัษณอ์งคก์าร

 วางแผนการส่ือสารภาพลกัษณอ์งคก์ร

ในการส่ือสารกบัสมาชิก

 การสื่อสารกบัสมาชิกมีความ

เหมาะสมกบัสถานการณแ์ละ
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 วิเคราะห์ ออกแบบ และจดักิจกรรม เพ่ือ

เผยแพรผ่ลการดาํเนินงานของสหกรณ์

 ผลติส่ือประชาสมัพนัธท์ัง้ในรูปแบบ

เอกสาร ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์

ส่ือนิทรรศการ

 ติดตามและบรหิารจดัการภาพลกัษณ์

และช่ือเสียงของสหกรณด์ว้ยส่ือตา่งๆ

 สนบัสนนุการทาํงานของคณะกรรม

การศกึษาและประชาสมัพนัธ์

สอดคลอ้งกบัพนัธกิจหรอืประเด็นท่ี

สหกรณต์อ้งการสื่อสารไดอ้ยา่ง

เหมาะสมตรงกบักลุม่เปา้หมาย

อยา่งมีประสทิธิภาพ

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาบรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์

เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-
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 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการวางแผนและบรหิารยทุธศาสตร์ การเสรมิสรา้งภาพลกัษณอ์งคก์ร และการสง่เสรมิวฒันธรรมองคก์ร

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการความรูแ้ละนวตักรรม

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการประสานงาน
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ฝ่ายบัญชี



คาํบรรยายลกัษณะงานบคุลากร 2565

สหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน จาํกดั

22

ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายบญัชี

ฝ่าย บญัชี

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายนโยบายและบรหิาร)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารดา้นการบญัชี การวิเคราะห์ พฒันา และดาํเนินการระบบบญัชีเพ่ือการบรหิาร การกาํกบัดแูลการบนัทกึรายการทางบญัชี

ตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ มาตรฐานการรายงานทางการเงินท่ีกาํหนดโดยสภาวิชาชีพบญัชีหรอืประกาศกรมตรวจบญัชี

สหกรณท่ี์เก่ียวขอ้ง และการจดัทาํรายงานขอ้มลูทางการเงิน ใหมี้ความถกูตอ้ง มีขอ้มลูประกอบครบถว้น และเป็นปัจจบุนั ตาม

ขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)
ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การบญัชีเพ่ือการบรหิาร  งานวิเคราะหผ์ลประกอบการทางการเงินและ

ขอ้มลูการเงิน

 งานทาํบญัชีตน้ทนุ

 งานจดัทาํขอ้เสนอเพ่ือการกาํหนดเปา้หมาย

นโยบาย แผนธรุกิจ และวิธีบรหิารการเงินทัง้

ระยะสัน้และระยะยาว

 งานจดัทาํรา่งแผนงบประมาณประจาํปี

 งานพฒันาระบบและประสานงานการตรวจสอบ

ภายใน การควบคมุภายใน และการตรวจสอบ

บญัชี

 มีขอ้มลูสารสนเทศดา้นการ

บญัชีท่ีมีความถกูตอ้งแม่นตรง

ตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้งสามารถชว่ยผูบ้รหิาร

ในการตดัสินใจไดเ้หมาะสม

 ระบบบญัชีสามารถใชใ้นการ

วางแผน และควบคมุการ

ดาํเนินงานใหเ้ป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพ

 พฒันาระบบและกาํกบัดแูลการ

บนัทกึรายการทางบญัชี

 งานบญัชีประจาํวนั

 งานบญัชีประจาํเดือน

 งานบญัชีประจาํปี

 งานตรวจสอบความถกูตอ้ง

 งานจดัเก็บสมดุบญัชีและเอกสารประกอบการ

ลงบญัชี

 งานทะเบียนเงินสาํรองบาํเหน็จเจา้หนา้ท่ี

 สหกรณมี์ระบบบญัชีเป็นไป

ตามระเบียบนายทะเบียน

สหกรณ์ มาตรฐานการ

รายงานทางการเงินท่ีกาํหนด

โดยสภาวิชาชีพบญัชีหรอื

ประกาศกรมตรวจบญัชี

สหกรณท่ี์เก่ียวขอ้ง

 บญัชีมีการบนัทกึอยา่ง

ถกูตอ้ง ครบถว้น ถกูระเบียบ

 กาํกบัดแูลตรวจสอบและจดัทาํ

รายงานขอ้มลูทางการเงิน

 งบแสดงฐานะการเงิน งบกาํไรขาดทนุ งบทดลอง

 การดาํรงสินทรพัยส์ภาพคลอ่ง ฐานะสภาพคลอ่ง

สทุธิ

 รายงานการก่อหนี ้

 รายงานขอ้มลูทางการเงินมี

ความถกูตอ้ง เอกสารประกอบ

ครบถว้น และทนัเวลา

 ผูบ้รหิารไดร้บัรายงานทางบญัชี
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การจดัชัน้สินทรพัยแ์ละการกนัเงินสาํรอง

 แบบรายงานคณุภาพลกูหนีเ้งินใหกู้ยื้ม

 รายงานการเงินประจาํเดือน

 รายงานการเงินประจาํปี

 รายการยอ่แสดงสนิทรพัยแ์ละหนีสิ้น

ท่ีมีความถกูตอ้ง ครบถว้น

สามารถใชป้ระโยชนใ์นทาง

นโยบาย

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 การใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงาน

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการปฏิบติังานของ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้

เขา้ใจงานและมีความพงึพอใจ

ในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการดาํเนินการ  การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาบรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์

เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายการเงิน หรอืฝ่ายบญัชี รวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอื เป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืนของสหกรณนี์ต้อ่เน่ืองมาไม่นอ้ย

กวา่ 5 ปี
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 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงินการคลงัการบญัชี

 ความรูด้า้นการบรหิารจดัการงานสหกรณ์ การเงิน การบญัชี

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ (ฝ่ายบญัชี)

ฝ่าย บญัชี

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายบญัชี

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นการบญัชีสหกรณ์ ตามระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ มาตรฐานการรายงานทางการเงินท่ีกาํหนดโดยสภาวิชาชีพ

บญัชีหรอืประกาศกรมตรวจบญัชีสหกรณท่ี์เก่ียวขอ้ง สนบัสนนุขอ้มลูสารสนเทศทางบญัชีเพ่ือการบรหิาร และจดัทาํรายงาน

ทางการเงินท่ีไดร้บัมอบหมายใหถ้กูตอ้งและทนัเวลา

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 สนบัสนนุการบญัชีเพ่ือการบรหิาร  สนบัสนนุขอ้มลูเพ่ือการวิเคราะหผ์ล

ประกอบการทางการเงินและขอ้มลูการเงิน

 ประสานงานการตรวจสอบภายใน การ

ควบคมุภายใน และการตรวจสอบบญัชี

 มีขอ้มลูสารสนเทศดา้นการบญัชีท่ีมี

ความถกูตอ้งแม่นตรงตามขอ้บงัคบั

และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งสามารถช่วย

ผูบ้รหิารในการตดัสินใจไดเ้หมาะสม

 ปฏิบตัิการบนัทกึรายการทาง

บญัชี

 งานบญัชีประจาํวนั

 งานบญัชีประจาํเดือน

 งานบญัชีประจาํปี

 งานตรวจสอบความถกูตอ้ง

 งานจดัเก็บสมดุบญัชีและเอกสาร

ประกอบการลงบญัชี

 งานทะเบียนเงินสาํรองบาํเหน็จเจา้หนา้ท่ี

 สหกรณมี์ระบบบญัชีเป็นไปตาม

ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์

มาตรฐานการรายงานทางการเงินท่ี

กาํหนดโดยสภาวิชาชีพบญัชีหรอื

ประกาศกรมตรวจบญัชีสหกรณท่ี์

เก่ียวขอ้ง

 การจดัทาํรายงานขอ้มลูทางการเงิน  งบแสดงฐานะการเงิน งบกาํไรขาดทนุ งบทดลอง

 การดาํรงสินทรพัยส์ภาพคลอ่ง ฐานะ

สภาพคลอ่งสทุธิ

 รายงานการก่อหนี ้

 การจดัชัน้สินทรพัยแ์ละการกนัเงินสาํรอง

 แบบรายงานคณุภาพลกูหนีเ้งินใหกู้ยื้ม

 รายงานการเงินประจาํเดือน

 รายงานการเงินประจาํปี

 รายการยอ่แสดงสนิทรพัยแ์ละหนีสิ้น

 รายงานขอ้มลูทางการเงินมีความ

ถกูตอ้ง เอกสารประกอบครบถว้น

และทนัเวลา

 ผูบ้รหิารไดร้บัรายงานทางบญัชีท่ีมี

ความถกูตอ้ง ครบถว้น สามารถใช้

ประโยชนใ์นทางนโยบาย

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี
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การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

- ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาการเงิน การบญัชี

- หากมีวฒิุปรญิาตรหีรอืเทียบเทา่ในสาขาอ่ืน ๆ ท่ีไมใ่ชก่ารเงินและการบญัชี ตอ้งมีประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สงู ; อนปุรญิญา

ทางการเงิน การบญัชี

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)
-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3
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 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงินการคลงัการบญัชี

 ความรูด้า้น การเงิน การบญัชี

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการประสานงาน
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ฝ่ายสํานักงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายสาํนกังาน

ฝ่าย สาํนกังาน

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายนโยบายและบรหิาร)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารงานดา้นอาํนวยการ การบรหิารงานทั่วไป การสารบรรณ การประชมุคณะกรรมการดาํเนินการ กรรมการอาํนวยการ การ

ประชมุใหญ่สามญัวิสามญั และการประชมุเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ การพสัดแุละอาคารสถานท่ี การบรหิารงานบคุคลและนิติการ

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 พฒันาและกาํกบัดแูลระบบงาน

สารบรรณ

 กาํหนดระเบียบดา้นการสารบรรณ

 กาํกบัดแูลตรวจสอบการรบัสง่หนงัสือ

และการทาํทะเบียนหนงัสือเขา้-ออก

 กาํกบัดแูลการจดัเก็บรบัฝาก

ตรวจสอบ และทาํลายหนงัสอืเอกสาร

หลกัฐานหนงัสือ

 สหกรณมี์ระบบสารบรรณท่ีมีคณุภาพ

และไดม้าตรฐาน ทาํใหง้านดา้น

เอกสารมีความถกูตอ้ง สามารถใชเ้ป็น

หลกัฐานการทาํงานและเก็บรกัษาไว้

อยา่งถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและระเบียบ

 กาํกบัดแูลการบรหิารทั่วไป  กาํกบัดแูลการผลติ ทาํสาํเนาเอกสาร

 โตต้อบประสานงาน

 กาํกบัดแูลการลงเวลาปฏิบตัิงานและ

วนัลาของเจา้หนา้ท่ี

 ขออนมุตัิการไปปฏิบตัิงานของ

เจา้หนา้ท่ีและกรรมการ

 กาํกบัดแูลการเสนอหนงัสอืผูบ้รหิาร

และติดตามขอ้สั่งการ

 สหกรณมี์การบรหิารงานทั่วไปท่ี

เอือ้อาํนวยความสะดวกใหง้านของฝ่าย

ตา่ง ๆ และคณะกรรมการชดุตา่ง ๆ

ดาํเนินไปอยา่งมีประสทิธิภาพ

 ธรุการและการประชมุ รบัผิดชอบการจดัประชมุ การบนัทกึการ

ประชมุ การจดัทาํรายงานการประชมุ

และการติดตามผลการประชมุสาํหรบัการ

ประชมุ

 งานประชมุกรรมการดาํเนินการ

 งานประชมุกรรมการอาํนวยการ

 งานประชมุใหญ่สามญั/วิสามญั

 งานประชมุเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์

 การจดัประชมุคณะกรรมการ

ดาํเนินการ กรรมการอาํนวยการ การ

ประชมุใหญ่ การประชมุเจา้หนา้ท่ี

เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย บรรลุ

วตัถปุระสงคต์ามขอ้บงัคบั

 การพฒันาและวางระบบการ

พสัดุ และอาคารสถานท่ี

 งานจดัทาํแผนการใชพ้สัดคุรุภณัฑ์

ประจาํปีและตรวจสอบการใชจ้า่ย

พสัดใุหเ้ป็นไปตามแผน

 งานจดัซือ้จดัจา้ง บาํรุงรกัษาซอ่มแซม

 การจดัซือ้จดัจา้งและบาํรุงรกัษาวสัดุ

ครุภณัฑแ์ละอาคารสถานท่ีของสหกรณ์

เป็นไปอยา่งถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและ

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

พสัดคุรุภณัฑ์

 เจา้หนา้ท่ีพสัดขุองสหกรณ์

 วสัดุ และครุภณัฑ์ ไดร้บัการจดัหาและ

แจกจา่ยใหท้กุฝ่ายไดใ้ชอ้ยา่งเหมาะสม

เพียงพอ ทนัเวลา

 อาคารสถานท่ีไดร้บัการดแูลบาํรุงรกัษา

 การกาํกบัดแูลงานพสัดุ และ

อาคารสถานท่ี

 การจดัทาํทะเบียนพสัดคุรุภณัฑ/์

ส่ิงก่อสรา้ง

 การจดัทาํทะเบียนการเบิกจ่ายวสัดุ

 การจดัทาํบนัทกึการจดัซือ้ นาํเขา้ และ

ตดัจา่ย

 การจดัทาํรายงานพสัดคุงเหลือ

ประจาํเดือน ประจาํปี และการแทงจาํ

หนา่ยพสัดุ

 การจดัทาํบญัชีคมุการเบิกจา่ยเงินคา่

วสัด/ุคา่จา้ง/ยืมเงิน/คืนเงินทดรอง

 การดแูลอาคารสถานท่ี

 การจดัซือ้จดัจา้งและบาํรุงรกัษาวสัดุ

ครุภณัฑแ์ละอาคารสถานท่ีของสหกรณ์

มีการจดัทาํทะเบียนอย่างถกูตอ้งตาม

ขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 กาํกบัดแูลการบรหิารงานบคุคล  งานวิเคราะห์ วางแผนกาํลงัคนและ

สรรหาวา่จา้ง

 การปรบัปรุงการกาํหนดตาํแหนง่

 งานปรบัปรุงโครงสรา้งหนว่ยงาน

 งานจดัทาํสญัญาจา้ง งานทะเบียน

หลกัประกนั งานทะเบียนประวติั

 งานสวสัดิการเจา้หนา้ท่ี

 งานประเมินผลการปฏิบตัิงานและการ

เล่ือนเงินเดือนประจาํปี

 งานพฒันาบคุลากร และ

ความกา้วหนา้สายอาชีพ

 (งานสรา้งบคุลากรทดแทน งาน

บรหิารความผกูพนั งานระบบบรหิาร

คนเก่ง งานสง่เสรมิความกา้วหนา้ใน

สายอาชีพ)

 กระบวนการท่ีเก่ียวขอ้งกบับคุลากร

ภายในสหกรณ์ สง่ผลใหส้หกรณมี์

บคุลากรมีคณุภาพ ความรู้

ความสามารถเหมาะสมกบังานในทกุ

ตาํแหนง่

 บคุลากรมีความกา้วหนา้ในสายอาชีพ

ความพงึพอใจ และความผกูพนัในการ

ทาํงานกบัสหกรณ์

 ระบบการบรหิารงานบคุคลของสหกรณ์

มีมาตรฐาน ถกูตอ้งตามหลกัวิชา และ

เป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

กาํกบัดแูลการนิติการ  ศกึษาวิเคราะห์ สถานการณ์ กฎ

ระเบียบ และขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การดาํเนินกิจการสหกรณ์

 งานเสนอและสนบัสนนุการปรบัปรุง

ระเบียบและขอ้บงัคบั

 ระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน

สหกรณไ์ดร้บัการทบทวนและปรบัปรุง

ใหมี้ความทนัสมยัสอดคลอ้งกบั

สถานการณ์

 การดาํเนินงาน/กิจกรรมของสหกรณท่ี์



คาํบรรยายลกัษณะงานบคุลากร 2565

สหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน จาํกดั

31

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 งานใหค้าํปรกึษา คาํแนะนาํดา้น

กฎหมาย

 งานประสานการดาํเนินงานดา้น กม.

 งานสนบัสนนุคณะทาํงานพิเศษ

 งานระบบขอ้รอ้งเรยีน

 เป็นตวัแทนสหกรณใ์นการฟอ้งรอ้ง

หรอืตอ่สูท้างคดีของสหกรณ์

เก่ียวขอ้งกบักฎหมาย และหนว่ยงาน

ตา่ง ๆ เป็นไปอยา่งถกูตอ้ง เป็นระบบ

รวดเรว็ ทนัตอ่เวลา และเหตกุารณ์

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงาน

แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการ

ปฏิบตัิงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้ เขา้ใจงาน

และมีความพงึพอใจในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขานิติศาสตร์ การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณ์

ตอ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายสาํนกังานรวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอืเป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืนของสหกรณนี์ต้อ่เน่ืองมาไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี
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 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการบรหิารงานบคุคล นิติการ การพสัดุ การสารบรรณ และธรุการ

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารงานทั่วไป การบรหิารสาํนกังาน การบรหิารงานพสัดุ การบรหิารงานธรุการ การบรหิารการ

ประชมุ การบรหิารทรพัยากรบคุคลและการพฒันาบคุลากร การประเมินผลการปฏิบติังานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการเขียนหนงัสือโตต้อบ

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณฝ่์ายสาํนกังาน (ธรุการ)

ฝ่าย สาํนกังาน

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายสาํนกังาน

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ดาํเนินการเก่ียวกบังานการบรหิารทั่วไป งานธรุการ งานสารบรรณ งานการพสัดแุละอาคารสถานท่ี

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 ปฏิบตัิงานดา้นการบรหิารทั่วไป

และการสารบรรณ

 การรบัสง่หนงัสือ และการทาํทะเบียน

หนงัสือเขา้-ออก

 การจดัเก็บรบัฝากตรวจสอบ และ

ทาํลายหนงัสือเอกสาร หลกัฐาน

หนงัสือ

 การผลติ ทาํสาํเนาเอกสาร

 โตต้อบประสานงาน

 การลงเวลาปฏิบตัิงานและวนัลาของ

เจา้หนา้ท่ี

 ขออนมุตัิการไปปฏิบตัิงานของ

เจา้หนา้ท่ีและกรรมการ

 การเสนอหนงัสอืผูบ้รหิารและติดตาม

ขอ้สั่งการ

 สหกรณมี์การบรหิารงานทั่วไปท่ี

เอือ้อาํนวยความสะดวกใหง้านของฝ่าย

ตา่ง ๆ และคณะกรรมการชดุตา่ง ๆ

ดาํเนินไปอยา่งมีประสทิธิภาพ

 สหกรณมี์ระบบสารบรรณท่ีมีคณุภาพ

และไดม้าตรฐาน ทาํใหง้านดา้น

เอกสารมีความถกูตอ้ง สามารถใชเ้ป็น

หลกัฐานการทาํงานและเก็บรกัษาไว้

อยา่งถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและระเบียบ

 ธรุการและการประชมุ การจดัเตรยีมสถานท่ี การอาํนวยความ

สะดวกการประชมุ การผลิตวาระการ

ประชมุและเอกสารประกอบการประชมุ

จดัซือ้/จดัจา้งอาหารวา่ง/จดัเลีย้ง และ

การเบิกจา่ยเบีย้ประชมุ

 งานประชมุกรรมการดาํเนินการ

 งานประชมุกรรมการอาํนวยการ

 งานประชมุใหญ่สามญั/วิสามญั

 งานประชมุเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์

 การจดัประชมุคณะกรรมการ

ดาํเนินการ กรรมการอาํนวยการ การ

ประชมุใหญ่ การประชมุเจา้หนา้ท่ี

เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย บรรลุ

วตัถปุระสงคต์ามขอ้บงัคบั

 การพสัดุ และอาคารสถานท่ี  งานทะเบียนพสัดคุรุภณัฑ/์ส่ิงก่อสรา้ง

 งานทะเบียนการเบิกจ่ายวสัดุ

 บนัทกึการจดัซือ้ นาํเขา้ และตดัจา่ย

 งานจดัทาํรายงานพสัดคุงเหลือ

ประจาํเดือน ประจาํปี และการแทงจาํ

 การจดัซือ้จดัจา้งและบาํรุงรกัษาวสัดุ

ครุภณัฑแ์ละอาคารสถานท่ีของสหกรณ์

เป็นไปอยา่งถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและ

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 วสัดุ และครุภณัฑ์ ไดร้บัการจดัหาและ
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

หนา่ยพสัดุ

 การจดัทาํบญัชีคมุการเบิกจา่ยเงินคา่

วสัด/ุคา่จา้ง/ยืมเงิน/คืนเงินทดรอง

 งานดแูลอาคารสถานท่ี

แจกจา่ยใหท้กุฝ่ายไดใ้ชอ้ยา่งเหมาะสม

เพียงพอ ทนัเวลา

 อาคารสถานท่ีไดร้บัการดแูลบาํรุงรกัษา

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขานิติศาสตร์ การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณ์

ตอ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)
-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3
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 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการพสัดุ การสารบรรณ และธรุการ

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารงานทั่วไป การบรหิารสาํนกังาน การบรหิารงานพสัดุ การบรหิารงานธรุการ การบรหิารการ

ประชมุ

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการเขียนหนงัสือโตต้อบ

 ทกัษะการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณฝ่์ายสาํนกังาน (นิติการและงานบคุลากร)

ฝ่าย สาํนกังาน

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายสาํนกังาน

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ดาํเนินงานดา้น การบรหิารงานบคุคลและนิติการ

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การบรหิารงานบคุคล  งานวิเคราะห์ วางแผนกาํลงัคนและ

สรรหาวา่จา้ง

 การปรบัปรุงการกาํหนดตาํแหนง่

 งานปรบัปรุงโครงสรา้งหนว่ยงาน

 งานจดัทาํสญัญาจา้ง งานทะเบียน

หลกัประกนั งานทะเบียนประวติั

 งานสวสัดิการเจา้หนา้ท่ี

 งานประเมินผลการปฏิบตัิงานและการ

เล่ือนเงินเดือนประจาํปี

 งานพฒันาบคุลากร และ

ความกา้วหนา้สายอาชีพ

 สนบัสนนุงานสรา้งบคุลากรทดแทน

งานบรหิารความผกูพนั งานระบบ

บรหิารคนเก่ง งานสง่เสรมิ

ความกา้วหนา้ในสายอาชีพ

 กระบวนการท่ีเก่ียวขอ้งกบับคุลากร

ภายในสหกรณ์ สง่ผลใหส้หกรณมี์

บคุลากรมีคณุภาพ ความรู้

ความสามารถเหมาะสมกบังานในทกุ

ตาํแหนง่

 บคุลากรมีความกา้วหนา้ในสายอาชีพ

ความพงึพอใจ และความผกูพนัในการ

ทาํงานกบัสหกรณ์

 ระบบการบรหิารงานบคุคลของสหกรณ์

มีมาตรฐาน ถกูตอ้งตามหลกัวิชา และ

เป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

 การนิติการ  ศกึษาวิเคราะห์ สถานการณ์ กฎ

ระเบียบ และขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การดาํเนินกิจการสหกรณ์

 งานเสนอและสนบัสนนุการปรบัปรุง

ระเบียบและขอ้บงัคบั

 งานใหค้าํปรกึษา คาํแนะนาํดา้น

กฎหมาย

 งานประสานการดาํเนินงานดา้น กม.

 งานสนบัสนนุคณะทาํงานพิเศษ

 งานระบบขอ้รอ้งเรยีน

 เป็นตวัแทนสหกรณใ์นการฟอ้งรอ้ง

หรอืตอ่สูท้างคดีของสหกรณ์

 ระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน

สหกรณไ์ดร้บัการทบทวนและปรบัปรุง

ใหมี้ความทนัสมยัสอดคลอ้งกบั

สถานการณ์

 การดาํเนินงาน/กิจกรรมของสหกรณท่ี์

เก่ียวขอ้งกบักฎหมาย และหนว่ยงาน

ตา่ง ๆ เป็นไปอยา่งถกูตอ้ง เป็นระบบ

รวดเรว็ ทนัตอ่เวลา และเหตกุารณ์
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หน้าท ีค่วามรับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขานิติศาสตร์ การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ (หากมี

วฒิุไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ดา้นกฎหมาย และมีเอกสารรบัรองการเป็นทนายความ จะไดร้บัการแตง่ตัง้เป็นกลุม่วิชาชีพ

เฉพาะทางจะไดร้บัเงินคา่วิชาชีพ)

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3
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 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการบรหิารงานบคุคล นิติการ

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแรงงาน กฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา กฎหมายปกครอง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารงานทั่วไป การบรหิารทรพัยากรบคุคลและการพฒันาบคุลากร

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการเขียนหนงัสือโตต้อบ

 ทกัษะการประสานงาน
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ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฝ่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายธุรกิจ)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารงานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ วางแผนและพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กาํกบัดแูลระบบเครอืขา่ย

และความปลอดภยั ระบบขอ้มลู โปรแกรมสารสนเทศ อปุกรณ์ และพฒันาทกัษะ เพ่ือสนบัสนนุการบรหิารจดัการของผูบ้รหิาร

การปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ และการบรกิารสมาชิกของสหกรณ์ ใหมี้ประสิทธิภาพ ทนัสมยั เป็นไปตามขอ้บงัคบั

ทิศทางการพฒันาสหกรณ์ และสอดคลอ้งกบัเกณฑม์าตรฐานคณุภาพการบรหิารจดัการของสหกรณอ์อมทรพัย์ สูค่วามมั่นคง

ยั่งยืน โดดเดน่เป็นท่ีประจกัษ์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การวางแผนและพฒันาระบบ  จดัทาํแผนแม่บทการพฒันาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสารของสหกรณ์

 เลขานกุารคณะทาํงานบรหิารเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการส่ือสารของสหกรณมี์

การวางแผนและพฒันาอยา่ง

เป็นระบบ ไดม้าตรฐาน

 การกาํกบัดแูลระบบเครอืขา่ย

และความปลอดภยั

 จดัทาํมาตรการการควบคมุภายในและการ

รกัษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศของสหกรณ์

 กาํกบัควบคมุการดาํเนินการตามมาตรการ

การควบคมุภายในและการรกัษาความ

ปลอดภยัดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของ

สหกรณ์

 จดัทาํและดาํเนินการแผนบรหิารความเส่ียง

ดา้นปฏิบติัการ

 จดัทาํและซกัซอ้มแผนฉกุเฉิน

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของสหกรณมี์มาตรการและ

ดาํเนินการควบคมุภายในและ

การรกัษาความปลอดภยัอยา่ง

เครง่ครดั

 การกาํกบัดแูลระบบขอ้มลู  พฒันาฐานขอ้มลู

 ตรวจสอบระบบฐานขอ้มลู

 บรกิารดา้นขอ้มลูสารสนเทศ

 จดัใหมี้และดาํเนินการตามแผนและระบบ

สาํรองขอ้มลู

 สหกรณมี์ฐานขอ้มลูเพ่ือการ

บรหิารและบรกิารท่ีครบถว้น

เพียงพอ ตรงและเป็นปัจจบุนั

 การกาํกบัดแูลระบบงานและ

โปรแกรมสารสนเทศ

 งานออกแบบและพฒันาโปรแกรมและ

ระบบงาน

 งานดแูลและพฒันาโปรแกรมระบบงาน

 ระบบโปรแกรมสารสนเทศ

สามารถนาํมาใชเ้พ่ือการ

บรหิารสหกรณแ์ละงานบรกิาร
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

สหกรณ์ (window application)

 งานดแูลและพฒันาระบบบรกิารสมาชิกดา้น

ธรุกรรม

 งานดแูลและพฒันาระบบบรกิารสมาชิกดา้น

การตรวจสอบขอ้มลู

 งานดแูลและพฒันา website

 งานดแูลและพฒันาระบบส่ือสาร social

media

 งานดแูลและพฒันา web application

 งานดแูลและพฒันา mobile application

 งานแกปั้ญหาสมาชิก

 งานดแูลและพฒันาระบบ MIS

สมาชิก ไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ

 การกาํกบัดแูลอปุกรณ์

อิเลคทรอนิกส์

 จดัทาํแผนและดาํเนินการจดัหา เปล่ียน

ทดแทนและบาํรุงรกัษาอปุกรณว์สัดคุรุภณัฑ์

 ติดตัง้และบาํรุงรกัษาอปุกรณค์อมพิวเตอร์

และอ่ืน ๆ

 สนบัสนนุอปุกรณแ์ละระบบงานใหฝ่้ายและ

คณะกรรมการ

 อปุกรณค์อมพิวเตอรแ์ละอ่ืน ๆ

ไดร้บัการจดัหาและบาํรุงรกัษา

อยา่งเหมาะสม

 การพฒันาทกัษะดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศ

 ฝึกอบรมเจา้หนา้ท่ีสหกรณด์า้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํเจา้หนา้ท่ีดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ทกัษะ

ความรูใ้นการใชง้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงานแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการปฏิบติังานของ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้

เขา้ใจงานและมีความพงึพอใจ

ในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ ดาํเนินการ  กิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี
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การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาวิชาใดสาขาหนึง่ทางคอมพิวเตอร์

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ที่ของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี เป็นเจา้หนา้ที่ฝ่ายอื่นของสหกรณนี์้

ตอ่เน่ืองมาไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4
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 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการธรุกรรมทางอิเลคทรอนิกส์

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารและพฒันาเทคโนโลยีดิจิตอล และการส่ือสาร

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะระดบัสงูในการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะระดบัสงูการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณฝ่์ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฝ่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ สนบัสนนุการวางแผนและพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สนบัสนนุและ

ดแูลระบบเครอืขา่ยและความปลอดภยั บรกิารและดแูลระบบขอ้มลู โปรแกรมสารสนเทศ อปุกรณ์ และพฒันาทกัษะ เพ่ือ

สนบัสนนุการบรหิารจดัการของผูบ้รหิาร การปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ และการบรกิารสมาชิกของสหกรณ์ ใหมี้

ประสิทธิภาพ ทนัสมยั เป็นไปตามขอ้บงัคบั ทิศทางการพฒันาสหกรณ์ และสอดคลอ้งกบัเกณฑม์าตรฐานคณุภาพการบรหิาร

จดัการของสหกรณอ์อมทรพัย์ สูค่วามมั่นคง ยั่งยืน โดดเดน่เป็นท่ีประจกัษ์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 สนบัสนนุการวางแผนและ

พฒันาระบบ

 สนบัสนนุการจดัทาํแผนแม่บทการพฒันา

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

ของสหกรณ์

 สนบัสนนุงานเลขานกุารคณะทาํงานบรหิาร

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

 สนบัสนนุการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ

พฒันางานของฝ่ายตา่ง ๆ ในสหกรณ์

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการส่ือสารของสหกรณมี์

การวางแผนและพฒันาอยา่ง

เป็นระบบ ไดม้าตรฐาน

 การสนบัสนนุและดแูลระบบ

เครอืขา่ยและความปลอดภยั

 สนบัสนนุการจดัทาํมาตรการการควบคมุ

ภายในและการรกัษาความปลอดภยัดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์

 ดาํเนินการตามมาตรการการควบคมุภายใน

และการรกัษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศของสหกรณใ์นสว่นท่ีเก่ียวขอ้ง

 สนบัสนนุการจดัทาํและดาํเนินการแผนบรหิาร

ความเส่ียงดา้นปฏิบติัการ

 สนบัสนนุการจดัทาํและซกัซอ้มแผนฉกุเฉิน

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของสหกรณมี์มาตรการและ

ดาํเนินการควบคมุภายในและ

การรกัษาความปลอดภยัอยา่ง

เครง่ครดั

 การบรกิารและดแูลระบบขอ้มลู  บรกิารดา้นขอ้มลูสารสนเทศ

 การดแูลใหมี้การสาํรองขอ้มลูตามแผน

 สหกรณมี์ฐานขอ้มลูเพ่ือการ

บรหิารและบรกิารท่ีครบถว้น

เพียงพอ ตรงและเป็นปัจจบุนั

 การดแูลระบบงานและ

โปรแกรมสารสนเทศ

 งานดแูลโปรแกรมระบบงานสหกรณ์

(window application)

 งานดแูลและพฒันาระบบบรกิารสมาชิกดา้น

 ระบบโปรแกรมสารสนเทศ

สามารถนาํมาใชเ้พ่ือการ

บรหิารสหกรณแ์ละงานบรกิาร
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

ธรุกรรม

 งานดแูลและพฒันาระบบบรกิารสมาชิกดา้น

การตรวจสอบขอ้มลู

 งานดแูลและพฒันา website

 งานดแูลและพฒันาระบบส่ือสาร social

media

 งานดแูลและพฒันา web application

 งานดแูลและพฒันา mobile application

 งานแกปั้ญหาสมาชิก

สมาชิก ไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ

 การดแูลอปุกรณอิ์เลคทรอนิกส์  ดาํเนินการจดัหา เปล่ียนทดแทนและ

บาํรุงรกัษาอปุกรณว์สัดคุรุภณัฑ์

 ติดตัง้และบาํรุงรกัษาอปุกรณค์อมพิวเตอร์

และอ่ืน ๆ

 สนบัสนนุอปุกรณแ์ละระบบงานใหฝ่้ายและ

คณะกรรมการ

 อปุกรณค์อมพิวเตอรแ์ละอ่ืน ๆ

ไดร้บัการจดัหาและบาํรุงรกัษา

อยา่งเหมาะสม

 การพฒันาทกัษะดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศ

 ฝึกอบรมเจา้หนา้ท่ีสหกรณด์า้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํเจา้หนา้ท่ีดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ทกัษะ

ความรูใ้นการใชง้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ ดาํเนินการ  กิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการ

บรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้
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คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาวิชาใดวิชาหนึง่ทางคอมพิวเตอร์

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการธรุกรรมทางอิเลคทรอนิกส์

 ความรูเ้ก่ียวกบัการพฒันาเทคโนโลยีดิจิตอล และการส่ือสาร

 ทกัษะระดบัสงูในการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะระดบัสงูการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการประสานงาน
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ฝ่ายการเงนิ
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายการเงิน

ฝ่าย การเงิน

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายธุรกิจ)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารธรุกิจสหกรณด์า้นการเงิน การวางแผนทางการเงิน การบรหิารสภาพคลอ่งและประมาณการงบประมาณ การดาํเนินงาน

ทางการเงิน การสง่เสรมิและบรหิารการลงทนุ และการสง่เสรมิและบรหิารเงินออม ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

บรรลเุปา้หมายของยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธรุกิจทัง้ระยะสัน้และระยะยาว ตามเกณฑม์าตรฐานทางการเงิน

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การวางแผนทางการเงิน  จดัทาํรา่งนโยบายและแผนเก่ียวกบัการ

ฝาก การลงทนุ การกูยื้มจากสหกรณอ่ื์น

และสถาบนัการเงิน และการคํา้ประกนั

เสนอคณะกรรมการเพ่ือเสนอท่ีประชมุ

ใหญ่ของสหกรณพิ์จารณาอนมุตัิ

 วิเคราะห์ รา่งเสนอกาํหนดและกาํกบั

ดแูลวงเงินกูยื้มและคํา้ประกนัของ

สหกรณ์

 วิเคราะหก์ารเงิน วางแผนการจดัหาเงิน

ลว่งหนา้ใหเ้หมาะสมกบัประเภทการ

ลงทนุ

 วิเคราะหก์ารเงิน วางแผนการจดัหาเงิน

ลว่งหนา้ใหเ้หมาะสมกบัประเภทสนิเช่ือ

สาํหรบัสมาชิก

 วิเคราะหก์าํหนดแผนระดมทนุเพ่ือ

เปา้หมายธรุกิจ

 วิเคราะห์ ออกแบบ พฒันาระบบการเงิน

ใหมี้มาตรฐาน

 วิเคราะห์ จดัทาํ และวางแผนการจ่ายเงิน

 สหกรณมี์การบรหิารการเงินท่ีเป็น

ระบบ มีการวางแผนและวิเคราะห์

ลว่งหนา้อย่างรอบคอบ สง่ผลให้

สามารถบรหิารจดัการใหโ้ครงสรา้ง

ทางการเงินผา่นเกณฑม์าตรฐาน บรรลุ

เปา้หมายยทุธศาสตร ์ และเปา้หมาย

ธรุกิจ และมีการดาํเนินงานท่ีถกูตอ้ง

ตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 การบรหิารสภาพคลอ่งและ

ประมาณการงบประมาณ

 ทาํแผนบรหิารจดัการสภาพคลอ่ง

ประจาํปี

 ประมาณการเงินสดรบัจา่ยรายเดือน

 ดแูลการรบัฝากเงิน จากสหกรณอ่ื์น

 ดแูลการจดัการกระแสเงินสด บรหิารเรือ่ง

 การดาํรงสินทรพัยส์ภาพคลอ่งเป็นไป

ตามประกาศนายทะเบียนสหกรณ์

 การบรหิารสินทรพัยส์ภาพคลอ่งและ

กระแสเงินสด บงัเกิดผลตอบแทนท่ี

เหมาะสมสอดคลอ้งกบัเปา้หมายธรุกิจ
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

เงินสดรบั-จา่ยประจาํวนั

 กาํกบัดแูลการดาํเนินการเก่ียวกบัตั๋ว

สญัญาใชเ้งิน (การขออนมุติัออกตั๋ว การ

ตอ่อายุ การไถ่ถอนตั๋ว และดอกเบีย้ตั๋ว)

 กาํกบัดแูลการกู้ การใชว้งเงินเบิกเกิน

บญัชี รายไดร้ายเดือน และรายรบั ให้

เหมาะสมกบัแผนการใชจ่้ายและการทาํ

ธรุกรรมของสหกรณ์

 กาํกบัดแูลและตรวจสอบการ

จดัทาํรายงานการดาํเนินงาน

ทางดา้นการเงิน

 บญัชี รบัจา่ย งบทดลอง งบพิสจูน์

ยอดเงินฝากธนาคาร

 รายการเงินสด รายการโอน การสรุป

รายการรบั - จา่ยเงินประจาํวนั

เปรยีบเทียบกบัเงินสดในมือเป็นประจาํ

ทกุวนั

 รายงานเสนอกรรมการดาํเนินการ

 สหกรณมี์รายงานการเงินท่ีถกูตอ้ง

ทนัเวลาสามารถใชป้ระโยชนใ์นการ

บรหิารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

 กาํกบัดแูลและตรวจสอบการ

รบั-จา่ยเงินของสหกรณ์

 รบัและจา่ยเงินหุน้ หนี ้ และสวสัดิการทกุ

ประเภท

 ตรวจสอบ ขออนมุตัิ และเบิกจา่ยเงินทกุ

งบงานของสหกรณ์

 รบัและออกเช็คและ/หรอืเอกสารแทนเงิน

รูปแบบตา่ง ๆ

 ออกใบเสรจ็รบัเงินและหลกัฐานการรบั

และจา่ยเงินในรูปแบบเอกสารและ/หรอื

ระบบอิเลคทรอนิกส์

 ปรบัสมดุและเอกสารการเงินใหเ้ป็น

ปัจจบุนั

 ทาํธุรกรรมกบัธนาคาร

 การรบัและจา่ยเงินของสหกรณมี์

ความถกูตอ้ง และมีหลกัฐานท่ีสมบรูณ์

และตามระเบียบ

 กาํกบัดแูลเก็บรกัษาเอกสาร

การเงิน

 ออกแบบเอกสารการเงิน

 เก็บรกัษาสมดุเงินฝากของสหกรณ์ สมดุ

บญัชี ทะเบียน และเอกสารเก่ียวกบั

การเงินทกุประเภท

 จดัทาํทะเบียนคมุเอกสารการเงิน

 เอกสารการเงินไดร้บัการเก็บรกัษาไว้

อยา่งถกูตอ้ง

 สง่เสรมิและบรหิารการลงทนุ  นาํเสนอแผนการใชเ้งินลงทนุ ทัง้ระยะสัน้

และระยะยาว

 วิเคราะหแ์ละรายงานเก่ียวกบัการลงทนุ

 สหกรณมี์แผนการลงทนุ และ

ดาํเนินการตามแผนการลงทนุอยา่ง

ถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ี
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

เสนอผูจ้ดัการและกรรมการ

 วิเคราะหเ์งินใหกู้ส้าํหรบัสหกรณอ่ื์น

รวมทัง้อตัราดอกเบีย้เงินใหกู้แ้ละหลกัคํา้

ประกนั เสนอผูจ้ดัการและกรรมการ

 ประสานงานและอาํนวยความสะดวก

คณะอนกุรรมการการลงทนุ (ถา้มี)

 บรหิารจดัการเรือ่งลงทนุและเงินใหกู้้

(ธนาคาร สหกรณ์ และ ฯลฯ) ทัง้ระยะสัน้

และระยะยาว

เก่ียวขอ้ง

 แผนการลงทนุของสหกรณส์ง่ผลให้

สหกรณบ์รรลเุปา้หมายยทุธศาสตร์

และเปา้หมายธรุกิจ

 สหกรณมี์โครงสรา้งทางการเงินท่ีบรรลุ

เกณฑม์าตรฐาน

 กาํกบัดแูลการสง่เสรมิและ

บรหิารเงินออม

 การจดักิจกรรมสง่เสรมิการออม

 การออกแบบและพฒันาผลิตภณัฑเ์งิน

ฝากใหม่ ๆ

 การเปิด/ปิดบญัชีเงินฝาก

 การรบัฝากเงิน และจา่ยเงินถอนใหก้บั

สมาชิก

 การจา่ยดอกเบีย้เงินฝาก

 การยืนยนัยอดเงินฝากใหส้มาชิก

 การรบัรองเงินฝาก รบัรองภาษีเงินฝาก

และรบัรองดอกเบีย้เงินฝาก

 งานประชาสมัพนัธผ์ลติภณัฑเ์งินออม

 สหกรณมี์ธรุกิจใหบ้รกิารดา้นการออม

ท่ีทนัสมยัไดม้าตรฐาน สรา้งความพงึ

พอใจใหแ้ก่สมาชิก

 สหกรณมี์ตน้ทนุดาํเนินการท่ีเหมาะสม

สง่ผลใหบ้รรลเุปา้หมายทาง

ยทุธศาสตร์ และเปา้หมายธรุกิจ

รวมทัง้มีโครงสรา้งทางการเงินท่ีบรรลุ

เกณฑม์าตรฐานทางการเงิน

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงานแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการปฏิบติังาน

ของ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้ เขา้ใจงาน

และมีความพงึพอใจในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี
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การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาบรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์

เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายการเงิน หรือฝ่ายบญัชี รวมเวลาไม่นอ้ยกว่า 3 ปี หรือเป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอื่นของสหกรณนี์ต้่อเน่ืองมา

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4
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 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงินการบญัชี และการลงทนุ

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารธรุกิจการเงินการลงทนุ การบรหิารการตลาด การบรหิารการขาย

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ (ฝ่ายการเงิน-การบรหิารจดัการ)

ฝ่าย การเงิน

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายการเงิน

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นการเงินของสหกรณส์ว่นบรหิารจดัการ การดาํเนินงานตามแผนการใชจ้า่ยเงิน แผนบรหิารจดัการสภาพคลอ่ง การ

ดแูลกระแสเงินสด การจดัทาํรายงานการดาํเนินงานทางดา้นการเงิน การรบัจา่ยเงินของสหกรณ์ การเก็บเอกสารการเงิน ให้

เป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง บรรลเุปา้หมายของยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธรุกิจทัง้ระยะสัน้และระยะยาว ตาม

เกณฑม์าตรฐานทางการเงิน

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การดาํเนินงานตามแผนการ

จา่ยเงินของสหกรณ์ สว่น

 สนบัสนนุขอ้มลูและรว่มวิเคราะห์ จดัทาํ

และวางแผนการจ่ายเงิน

 กาํกบัการดาํเนินงานตามแผนการ

จา่ยเงิน

 สหกรณมี์การบรหิารการเงินท่ีเป็น

ระบบ มีการวางแผนและวิเคราะห์

ลว่งหนา้อย่างรอบคอบ สง่ผลให้

สามารถบรหิารจดัการใหโ้ครงสรา้ง

ทางการเงินผา่นเกณฑม์าตรฐาน บรรลุ

เปา้หมายยทุธศาสตร ์ และเปา้หมาย

ธรุกิจ และมีการดาํเนินงานท่ีถกูตอ้ง

ตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 การบรหิารสภาพคลอ่งและ

ประมาณการงบประมาณ

 ดแูลการจดัการกระแสเงินสด

 จดัการเรือ่งเงินสดรบั-จา่ยประจาํวนั

 ดแูลการกู้ การใชว้งเงินเบิกเกินบญัชี

รายไดร้ายเดือน และรายรบั ใหเ้หมาะสม

กบัแผนการใชจ้า่ยและการทาํธุรกรรมของ

สหกรณ์

 การดาํรงสินทรพัยส์ภาพคลอ่งเป็นไป

ตามประกาศนายทะเบียนสหกรณ์

 การบรหิารสินทรพัยส์ภาพคลอ่งและ

กระแสเงินสด บงัเกิดผลตอบแทนท่ี

เหมาะสมสอดคลอ้งกบัเปา้หมายธรุกิจ

 การจดัทาํรายงานการ

ดาํเนินงานทางดา้นการเงิน

 จดัทาํบญัชี รบัจา่ย งบทดลอง งบพิสจูน์

ยอดเงินฝากธนาคาร

 จดัทาํรายการเงินสด รายการโอน การ

สรุปรายการรบั - จา่ยเงินประจาํวนั

เปรยีบเทียบกบัเงินสดในมือเป็นประจาํ

ทกุวนั

 จดัทาํรายงานเสนอกรรมการดาํเนินการ

 สหกรณมี์รายงานการเงินท่ีถกูตอ้ง

ทนัเวลาสามารถใชป้ระโยชนใ์นการ

บรหิารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

 การรบั-จา่ยเงินของสหกรณ์  ตรวจสอบ ขออนมุตัิ และเบิกจา่ยเงินทกุ

งบงานของสหกรณ์

 การรบัและจา่ยเงินของสหกรณมี์

ความถกูตอ้ง และมีหลกัฐานท่ีสมบรูณ์
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 รบัและออกเช็คและ/หรอืเอกสารแทนเงิน

รูปแบบตา่ง ๆ

 ออกใบเสรจ็รบัเงินและหลกัฐานการรบั

และจา่ยเงินในรูปแบบเอกสารและ/หรอื

ระบบอิเลคทรอนิกส์

 ปรบัสมดุและเอกสารการเงินใหเ้ป็น

ปัจจบุนั

 ทาํธุรกรรมกบัธนาคาร

และตามระเบียบ

 ควบคมุดแูลเก็บรกัษา

เอกสารการเงิน

 ออกแบบเอกสารการเงิน

 เก็บรกัษาสมดุเงินฝากของสหกรณ์ สมดุ

บญัชี ทะเบียน และเอกสารเก่ียวกบั

การเงินทกุประเภท

 จดัทาํทะเบียนคมุเอกสารการเงิน

 เอกสารการเงินไดร้บัการเก็บรกัษาไว้

อยา่งถกูตอ้ง

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาบรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์

เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-
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 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงิน การบญัชี การพสัดุ

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารงานทั่วไป การพสัดุ

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ (ฝ่ายการเงิน-ดา้นการเงินสมาชิก)

ฝ่าย การเงิน

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายการเงิน

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นการเงินของสหกรณ์ สว่นธรุกิจสมาชิก การดาํเนินงานตามแผนการใชจ้า่ยเงิน แผนบรหิารจดัการสภาพคลอ่ง การ

ออกตั๋วสญัญาใชเ้งิน การรบัจา่ยเงินของสหกรณใ์นสว่นสมาชิก การสง่เสรมิการออมทรพัยข์องสมาชิก การจดัทาํรายงานการ

ดาํเนินงานทางดา้นการเงิน การเก็บเอกสารการเงิน ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง บรรลเุปา้หมายของ

ยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธุรกิจทัง้ระยะสัน้และระยะยาว ตามเกณฑม์าตรฐานทางการเงิน

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การดาํเนินงานตามแผนการ

จา่ยเงินของสหกรณ์ สว่น

สมาชิก

 สนบัสนนุขอ้มลูและรว่มวิเคราะห์ จดัทาํ

และวางแผนการจ่ายเงิน

 กาํกบัการดาํเนินงานตามแผนการ

จา่ยเงิน

 สหกรณมี์การบรหิารการเงินท่ีเป็น

ระบบ มีการวางแผนและวิเคราะห์

ลว่งหนา้อย่างรอบคอบ สง่ผลให้

สามารถบรหิารจดัการใหโ้ครงสรา้ง

ทางการเงินผา่นเกณฑม์าตรฐาน บรรลุ

เปา้หมายยทุธศาสตร ์ และเปา้หมาย

ธรุกิจ และมีการดาํเนินงานท่ีถกูตอ้ง

ตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 การบรหิารสภาพคลอ่งและ

ประมาณการงบประมาณ

 ดาํเนินการเก่ียวกบัตั๋วสญัญาใชเ้งิน (การ

ขออนมุตัิออกตั๋ว การตอ่อายุ การไถ่ถอน

ตั๋ว และดอกเบีย้ตั๋ว)

 ดแูลการกู้ การใชว้งเงินเบิกเกินบญัชี

รายไดร้ายเดือน และรายรบั ใหเ้หมาะสม

กบัแผนการใชจ้า่ยและการทาํธุรกรรมของ

สหกรณ์

 การดาํรงสินทรพัยส์ภาพคลอ่งเป็นไป

ตามประกาศนายทะเบียนสหกรณ์

 การบรหิารสินทรพัยส์ภาพคลอ่งและ

กระแสเงินสด บงัเกิดผลตอบแทนท่ี

เหมาะสมสอดคลอ้งกบัเปา้หมายธรุกิจ

 การจดัทาํรายงานการ

ดาํเนินงานทางดา้นการเงิน

 จดัทาํบญัชี รบัจา่ย งบทดลอง งบพิสจูน์

ยอดเงินฝากธนาคาร

 จดัทาํรายการเงินสด รายการโอน การ

สรุปรายการรบั - จา่ยเงินประจาํวนั

เปรยีบเทียบกบัเงินสดในมือเป็นประจาํทกุวนั

 จดัทาํรายงานเสนอกรรมการดาํเนินการ

 สหกรณมี์รายงานการเงินท่ีถกูตอ้ง

ทนัเวลาสามารถใชป้ระโยชนใ์นการ

บรหิารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

 การรบั-จา่ยเงินของสหกรณ์  รบัและจา่ยเงินหุน้ หนี ้ และสวสัดิการทกุ

ประเภท

 การรบัและจา่ยเงินของสหกรณมี์

ความถกูตอ้ง และมีหลกัฐานท่ีสมบรูณ์
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 รบัและออกเช็คและ/หรอืเอกสารแทนเงิน

รูปแบบตา่ง ๆ

 ออกใบเสรจ็รบัเงินและหลกัฐานการรบั

และจา่ยเงินในรูปแบบเอกสารและ/หรอื

ระบบอิเลคทรอนิกส์

 ปรบัสมดุและเอกสารการเงินใหเ้ป็น

ปัจจบุนั

 ทาํธุรกรรมกบัธนาคาร

และตามระเบียบ

 ควบคมุดแูลเก็บรกัษา

เอกสารการเงิน

 ออกแบบเอกสารการเงิน

 เก็บรกัษาสมดุเงินฝากของสหกรณ์ สมดุ

บญัชี ทะเบียน และเอกสารเก่ียวกบั

การเงินทกุประเภท

 จดัทาํทะเบียนคมุเอกสารการเงิน

 เอกสารการเงินไดร้บัการเก็บรกัษาไว้

อยา่งถกูตอ้ง

 สง่เสรมิและบรหิารเงินออม  จดักิจกรรมสง่เสรมิการออม

 ออกแบบและพฒันาผลิตภณัฑเ์งินฝากใหม่ ๆ

 เปิด/ปิดบญัชีเงินฝาก

 รบัฝากเงิน และจา่ยเงินถอนใหก้บัสมาชิก

 จา่ยดอกเบีย้เงินฝาก

 การยืนยนัยอดเงินฝากใหส้มาชิก

 รบัรองเงินฝาก รบัรองภาษีเงินฝาก และ

รบัรองดอกเบีย้เงินฝาก

 งานประชาสมัพนัธผ์ลติภณัฑเ์งินออม

 สหกรณมี์ธรุกิจใหบ้รกิารดา้นการออม

ท่ีทนัสมยัไดม้าตรฐาน สรา้งความพงึ

พอใจใหแ้ก่สมาชิก

 สหกรณมี์ตน้ทนุดาํเนินการท่ีเหมาะสม

สง่ผลใหบ้รรลเุปา้หมายทาง

ยทุธศาสตร์ และเปา้หมายธรุกิจ

รวมทัง้มีโครงสรา้งทางการเงินท่ีบรรลุ

เกณฑม์าตรฐานทางการเงิน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้
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คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาบรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ รฐัศาสตร์

เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงิน การลงทนุ การออม การบญัชี

 ความรูเ้ก่ียวกบัการเงินการลงทนุ การการตลาด การขาย

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะ การประสานงาน
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ฝ่ายสินเช่ือ
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายสินเช่ือ

ฝ่าย สินเช่ือ

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายธุรกิจ)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารธรุกิจดา้นสินเช่ือของสหกรณ์ การพฒันาระบบ กระบวนการและธรุกิจสินเช่ือ การบรกิารสินเช่ือ และการบรหิารหนีมี้

ปัญหา ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง บรรลเุปา้หมายของยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธรุกิจทัง้ระยะสัน้และระยะ

ยาว อยา่งเป็นระบบและมุง่ผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐานคณุภาพ และมาตรฐานความมั่นคงทางการเงินของสหกรณอ์อมทรพัย์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การพฒันาระบบ

กระบวนการและธรุกิจสินเช่ือ

 งานวิเคราะห์ ออกแบบ พฒันา รา่งเสนอ

และดาํเนินการนโยบายมาตรการกาํกบั

ดแูลดา้นกระบวนการสนิเช่ือ และการ

บรหิารสินเช่ือ

 งานวิเคราะหอ์อกแบบพฒันาผลิตภณัฑสิ์นเช่ือ

 งานสง่เสรมิผลิตภณัฑสิ์นเช่ือและ

การตลาด

 งานวิเคราะหแ์ละพฒันาหลกัประกนั

 งานบรหิารความเส่ียง

 งานพฒันาระบบสารสนเทศสินเช่ือ

 สหกรณมี์ระบบ กระบวนการ และ

ธรุกิจสินเช่ือท่ีมีการพฒันา สหกรณมี์

การบรหิารการเงินท่ีเป็นระบบ มีการ

วางแผนและวิเคราะหล์ว่งหนา้อย่าง

รอบคอบ สง่ผลใหส้ามารถบรหิาร

จดัการใหโ้ครงสรา้งทางการเงินผา่น

เกณฑม์าตรฐาน บรรลเุปา้หมาย

ยทุธศาสตร์ และเปา้หมายธรุกิจ และ

มีการดาํเนินงานท่ีถกูตอ้งตาม

ขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 ควบคมุกาํกบัดแูลการบรกิาร

สินเช่ือ

 งานใหค้าํปรกึษาสมาชิก

 งานหาลกูคา้ใหม่

 งานรบัคาํขอสินเช่ือ วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล

 งานเสนอพิจารณาและอนมุตัิสินเช่ือ

 งานทาํ/ถอนและเก็บรกัษานิติกรรม/

สญัญา/หลกัทรพัย์

 งานดแูล/ดาํรงสถานะสินเช่ือและ

หลกัประกนั

 งานสนบัสนนุคณะกรรมการเงินกูแ้ละ

คณะทาํงานท่ีเก่ียวขอ้ง

 งานประชาสมัพนัธผ์ลติภณัฑสิ์นเช่ือ

 การบรกิารสมาชิกดา้นสนิเช่ือมีความ

สะดวก รวดเรว็ ทั่วถึงเป็นธรรม

ถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง ทาํใหส้มาชิกมีความพงึ

พอใจ และสหกรณมี์ผลประกอบการ

ตามแผน

 ควบคมุกาํกบัดแูลการบรหิาร

หนีมี้ปัญหา

 งานติดตามตรวจสอบลกูหนีค้า้งนาน ลกูหนี้

ตามคาํพิพากษา และลกูหนีจ้ดัชัน้

 การบรหิารหนีมี้ปัญหาไดร้บัการดแูล

และแกไ้ขปัญหาอยา่งเป็นระบบ
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 งานปรบัโครงสรา้งหนีแ้ละสนบัสนนุ

คณะทาํงาน

 งานชว่ยเหลือผูค้ ํา้ประกนั

 งานเจรจาประนอมหนีแ้ละดาํเนินการดา้นกฎหมาย

 งานบรหิารลกูหนีจ้ดัการยากและสนบัสนนุ

คณะทาํงาน

กลบัมาเป็นหนีป้กติของสหกรณ์

 สมาชิกทัง้ท่ีเป็นลกูหนีแ้ละผูค้ ํา้ประกนั

ไดร้บัการชว่ยเหลอือยา่งเพียงพอ

 ธรุกิจสหกรณมี์ความมั่นคงไมเ่สยีหาย

 การจดัทาํรายงานการดาํเนิน

ธรุกิจสนิเชื่อ

 งานจดัทาํรายงานเสนอคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 คณะกรรมการดาํเนินการไดร้บัรายงาน

ท่ีทนัเวลา ถกูตอ้งและมากพอตอ่การ

ตดัสนิใจและบรหิารกิจการสหกรณ์

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงานแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการปฏิบตัิงานของ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ที่สหกรณมี์ความรู ้ เขา้ใจงาน

และมีความพงึพอใจในงาน

 งานอื่น ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการ บรหิารจดัการ

สหกรณท์ี่ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเสี่ยง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ที่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ที่ในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอื่น ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรี หรอืเทียบเทา่ในสาขาพาณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายสินเช่ือ หรอืฝ่ายทะเบียนและประมวลผล รวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอืเป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืนของสหกรณ์

แหง่นีต้อ่เน่ืองมาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี
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 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงินการธนาคาร และการลงทนุ

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา ท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารธรุกิจการเงินการลงทนุ การบรหิารการตลาด การบรหิารการขาย

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ(์ฝ่ายสินเช่ือ)

ฝ่าย สินเช่ือ

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายสินเช่ือ

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นการใหบ้รกิารสินเช่ือของสหกรณ์ สนบัสนนุการพฒันาระบบ กระบวนการและธรุกิจสินเช่ือ ใหบ้รกิารสนิเช่ือ

และการบรหิารหนีมี้ปัญหา ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง บรรลเุปา้หมายของยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธรุกิจทัง้

ระยะสัน้และระยะยาว อยา่งเป็นระบบและมุง่ผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐานคณุภาพ และมาตรฐานความมั่นคงทางการเงินของ

สหกรณอ์อมทรพัย์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 สนบัสนนุการพฒันาระบบ

กระบวนการและธรุกิจสินเช่ือ

 งานวิเคราะห์ ออกแบบ พฒันา รา่งเสนอ

และดาํเนินการนโยบายมาตรการกาํกบั

ดแูลดา้นกระบวนการสนิเช่ือ และการ

บรหิารสินเช่ือ

 งานวิเคราะหอ์อกแบบพฒันาผลิตภณัฑ์

สินเช่ือ

 งานสง่เสรมิผลิตภณัฑสิ์นเช่ือและ

การตลาด

 งานวิเคราะหแ์ละพฒันาหลกัประกนั

 งานบรหิารความเส่ียง

 งานพฒันาระบบสารสนเทศสินเช่ือ

 สหกรณมี์ระบบ กระบวนการ และ

ธรุกิจสินเช่ือท่ีมีการพฒันา สหกรณมี์

การบรหิารการเงินท่ีเป็นระบบ มีการ

วางแผนและวิเคราะหล์ว่งหนา้อย่าง

รอบคอบ สง่ผลใหส้ามารถบรหิาร

จดัการใหโ้ครงสรา้งทางการเงินผา่น

เกณฑม์าตรฐาน บรรลเุปา้หมาย

ยทุธศาสตร์ และเปา้หมายธรุกิจ และ

มีการดาํเนินงานท่ีถกูตอ้งตาม

ขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

 การบรกิารสินเช่ือ  งานใหค้าํปรกึษาสมาชิก

 งานหาลกูคา้ใหม่

 งานรบัคาํขอสินเช่ือ วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล

 งานเสนอพิจารณาและอนมุตัิสินเช่ือ

 งานทาํ/ถอนและเก็บรกัษานิติกรรม/

สญัญา/หลกัทรพัย์

 งานดแูล/ดาํรงสถานะสินเช่ือและ

หลกัประกนั

 งานสนบัสนนุคณะกรรมการเงินกูแ้ละ

 การบรกิารสมาชิกดา้นสนิเช่ือมีความ

สะดวก รวดเรว็ ทั่วถึงเป็นธรรม

ถกูตอ้งตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง ทาํใหส้มาชิกมีความพงึ

พอใจ และสหกรณมี์ผลประกอบการ

ตามแผน
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

คณะทาํงานท่ีเก่ียวขอ้ง

 งานประชาสมัพนัธผ์ลติภณัฑสิ์นเช่ือ

 การบรหิารหนีมี้ปัญหา  งานติดตามตรวจสอบลกูหนีค้า้งนาน

ลกูหนีต้ามคาํพิพากษา และลกูหนีจ้ดัชัน้

 งานปรบัโครงสรา้งหนีแ้ละสนบัสนนุ

คณะทาํงาน

 งานชว่ยเหลอืผูค้ ํา้ประกนั

 งานเจรจาประนอมหนีแ้ละดาํเนินการดา้น

กฎหมาย

 งานบรหิารลกูหนีจ้ดัการยากและ

สนบัสนนุคณะทาํงาน

 การบรหิารหนีมี้ปัญหาไดร้บัการดแูล

และแกไ้ขปัญหาอยา่งเป็นระบบ

กลบัมาเป็นหนีป้กติของสหกรณ์

 สมาชิกทัง้ท่ีเป็นลกูหนีแ้ละผูค้ ํา้

ประกนัไดร้บัการชว่ยเหลอือย่าง

เพียงพอ

 ธรุกิจสหกรณมี์ความมั่นคงไม่

เสียหาย

 การจดัทาํรายงานการดาํเนิน

ธรุกิจสินเช่ือ

 งานจดัทาํรายงานเสนอคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 คณะกรรมการดาํเนินการไดร้บั

รายงานท่ีทนัเวลา ถกูตอ้งและมาก

พอตอ่การตดัสินใจและบรหิาร

กิจการสหกรณ์

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์ ความ

เจรญิกา้วหนา้และมีการ บรหิาร

จดัการสหกรณท์ี่ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาพิณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ นิติศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ
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 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการดา้นการเงินการธนาคาร และการลงทนุ

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา ท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการเงินการลงทนุ การตลาด การขาย

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล



คาํบรรยายลกัษณะงานบคุลากร 2565

สหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน จาํกดั

67

ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

ฝ่าย ทะเบียนและประมวลผล

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายธุรกิจ)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารงานดา้นทะเบียนและการประมวลผล โดยรบัผิดชอบการพฒันาระบบสารสนเทศ งานวิเคราะหอ์อกแบบ พฒันาฐานขอ้มลู

การดาํเนินการเก่ียวกบัการบนัทกึ การประมวลผล การปรบั และการดแูลรกัษาทะเบียนหุน้ ทะเบียนสมาชิก ทะเบียนลกูหนี ้ และ

ผลประโยชนต์อบแทนจากการทาํธรุกรรมกบัสหกรณข์องสมาชิก การพฒันาและดาํเนินการจดัเก็บรายได้ การใหบ้รกิารสมาชิก

เก่ียวกบัการปรบัเปล่ียนและรบัรองสถานะสมาชิก หุน้และหนี้ และการสง่เสรมิใหข้า้ราชการกรมการพฒันาชมุชนมาเป็นสมาชิก

สหกรณโ์ดยทั่วถงึ รวมทัง้สง่เสรมิใหส้มาชิกสะสมหุน้เพ่ือความมั่นคงในชีวิต ทัง้นีใ้หเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

บรรลเุปา้หมายของยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธรุกิจทัง้ระยะสัน้และระยะยาว อยา่งเป็นระบบและมุง่ผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐาน

คณุภาพ และมาตรฐานความมั่นคงทางการเงินของสหกรณอ์อมทรพัย์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การพฒันาระบบสารสนเทศ  วิเคราะหอ์อกแบบและพฒันาฐานขอ้มลู

เก่ียวกบัทะเบียนหุน้ ทะเบียนสมาชิก

ทะเบียนลกูหนี ้

 ฐานขอ้มลูและระบบ

สารสนเทศไดร้บัการ

ทบทวนและพฒันาอย่าง

เป็นระบบสมํ่าเสมอ

 การจดัทาํสารสนเทศเพ่ือการบรหิาร  งานวิเคราะหแ์ละบนัทกึคะแนนเครดิต

 งานฐานขอ้มลูสมาชิกเพ่ือบรหิารความเส่ียง

และการบรหิารกลยทุธ์

 ขอ้มลูสารสนเทศสาํคญัมี

การจดัทาํอยา่งถกูตอ้งเป็น

ปัจจบุนัสามารถใช้

ประโยชนเ์พ่ือการบรหิาร

สหกรณไ์ดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ

 การควบคมุกาํกบัดแูลดา้นทะเบียน

สมาชิก หุน้และหนี้

 งานจดัทาํ ดแูลรกัษา บนัทกึ และปรบั

ทะเบียนหุน้และทะเบียนสมาชิก

 งานปรบัปรุงขอ้มลูและเก็บรกัษาเอกสาร

ผูร้บัผลประโยชน์

 งานขออนมุติัลด/เพ่ิม/งด/เล่ือนการจา่ยคา่

หุน้

 งานอายดับงัคบัคดีเก่ียวกบัหุน้ เงินปันผล

เงินเฉล่ียคืน

 งานคาํนวณเงินปันผลและเฉล่ียคืน

 ทะเบียนสมาชิก หุน้ และ

หนี้ มีความถกูตอ้ง เป็น

ปัจจบุนั สามารถใช้

ประโยชนใ์นการบรหิารได้

ตลอดเวลา

 การควบคมุกาํกบัดแูลการจดัเก็บรายได้  งานประสานงานหนว่ยงานตน้สงักดั  การจดัเก็บรายไดมี้ความ
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 งานพฒันากระบวนการและงานจดัเก็บ

รายได้

 งานจดัทาํเอกสารและหลกัฐานการเรยีกเก็บ

 งานประมวลผลการเรยีกเก็บ และตดัยอด

หนี้

 งานติดตามทวงถาม

 งานเขียนรายการสง่ออกใบเสรจ็รบัเงิน

 งานจา่ยคา่ตอบแทนผูท่ี้ชว่ยงานสหกรณ์

 งานจดัสง่ใบเสรจ็รบัเงินใหส้มาชิก

ถกูตอ้ง ครบถว้น

 การควบคมุกาํกบัดแูลการบรกิาร

สมาชิก

 งานหาสมาชิกใหม่

 งานรบัคาํขอ วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล สมคัรสมาชิก

 งานจดัทาํคูมื่อสมาชิก

 งานรบัโอน-ใหโ้อนสมาชิก

 งานลาออก-เสียชีวิต-ใหอ้อก

 งานพน้สภาพสมาชิก

 งานถอนช่ือจากทะเบียนสมาชิก

 งานออกหนงัสือรบัรอง

 สมาชิกไดร้บัการบรกิาร

เก่ียวกบัสถานะสมาชิก หุน้

และหนีท่ี้รวดเรว็และ

สะดวก

 สมาชิกมีความพงึพอใจใน

บรกิารของสหกรณ์

 การดาํเนินงานตาม

ขอ้บงัคบัและระเบียบของ

สหกรณเ์ป็นไปอยา่ง

ถกูตอ้ง

 การจดัทาํรายงานการดาํเนินงาน

ทะเบียน

 งานจดัทาํรายงานเสนอคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 คณะกรรมการดาํเนินการ

ไดร้บัรายงานท่ีทนัเวลา

ถกูตอ้งและมากพอตอ่การ

ตดัสนิใจและบรหิารกิจการ

สหกรณ์

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ ผูบ้งัคบับญัชา  ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงานแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการปฏิบติังาน

ของ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้

เขา้ใจงานและมีความพงึ

พอใจในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมี

การ บรหิารจดัการสหกรณ์

ท่ีดี
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การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ในสาขาพิณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายสินเช่ือ หรอืฝ่ายทะเบียนประมวลผล รวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอื เป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืนของสหกรณนี์ม้า

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4
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 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการเก่ียวกบัขา้ราชการและลกูจา้งดา้นการจา้งงาน การบรหิารงานบคุคล

สวสัดิการและประโยชนเ์กือ้กลู

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา ท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารธรุกิจการเงินการลงทนุ การบรหิารการตลาด การบรหิารการขาย

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ(์ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล)

ฝ่าย ทะเบียนและประมวลผล

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นทะเบียนและการประมวลผล โดยรบัผิดชอบการสนบัสนนุการพฒันาระบบสารสนเทศ การดาํเนินการเก่ียวกบั

การบนัทกึ การประมวลผล การปรบั และการดแูลรกัษาทะเบียนหุน้ ทะเบียนสมาชิก ทะเบียนลกูหนี ้ และผลประโยชนต์อบแทน

จากการทาํธรุกรรมกบัสหกรณข์องสมาชิก การพฒันาและดาํเนินการจดัเก็บรายได้ การใหบ้รกิารสมาชิกเก่ียวกบัการ

ปรบัเปล่ียนและรบัรองสถานะสมาชิก หุน้และหนี้ และการสง่เสรมิใหข้า้ราชการกรมการพฒันาชมุชนมาเป็นสมาชิกสหกรณโ์ดย

ทั่วถึง รวมทัง้สง่เสรมิใหส้มาชิกสะสมหุน้เพ่ือความมั่นคงในชีวิต ทัง้นีใ้หเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง บรรลุ

เปา้หมายของยทุธศาสตรแ์ละเปา้หมายธรุกิจทัง้ระยะสัน้และระยะยาว อยา่งเป็นระบบและมุง่ผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐานคณุภาพ

และมาตรฐานความมั่นคงทางการเงินของสหกรณอ์อมทรพัย์

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การสนบัสนนุการพฒันาระบบ

สารสนเทศ

 วิเคราะหอ์อกแบบและพฒันาฐานขอ้มลู

เก่ียวกบัทะเบียนหุน้ ทะเบียนสมาชิก

ทะเบียนลกูหนี ้

 ฐานขอ้มลูและระบบ

สารสนเทศไดร้บัการ

ทบทวนและพฒันาอย่าง

เป็นระบบสมํ่าเสมอ

 การสนบัสนนุขอ้มลูเพ่ือการจดัทาํ

สารสนเทศเพ่ือการบรหิาร

 งานวิเคราะหแ์ละบนัทกึคะแนนเครดิต

 งานฐานขอ้มลูสมาชิกเพ่ือบรหิารความเส่ียง

และการบรหิารกลยทุธ์

 ขอ้มลูสารสนเทศสาํคญัมี

การจดัทาํอยา่งถกูตอ้งเป็น

ปัจจบุนัสามารถใช้

ประโยชนเ์พ่ือการบรหิาร

สหกรณไ์ดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ

 การดาํเนินงานดา้นทะเบียน สมาชิก

หุน้และหนี้

 งานจดัทาํ ดแูลรกัษา บนัทกึ และปรบั

ทะเบียนหุน้และทะเบียนสมาชิก

 งานปรบัปรุงขอ้มลูและเก็บรกัษาเอกสาร

ผูร้บัผลประโยชน์

 งานขออนมุติัลด/เพ่ิม/งด/เล่ือนการจา่ยคา่

หุน้

 งานอายดับงัคบัคดีเก่ียวกบัหุน้ เงินปันผล

เงินเฉล่ียคืน

 งานคาํนวณเงินปันผลและเฉล่ียคืน

 ทะเบียนสมาชิก หุน้ และ

หนี้ มีความถกูตอ้ง เป็น

ปัจจบุนั สามารถใช้

ประโยชนใ์นการบรหิารได้

ตลอดเวลา

 การดาํเนินงานจดัเก็บรายได้  งานประสานงานหนว่ยงานตน้สงักดั  การจดัเก็บรายไดมี้ความ
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 งานพฒันากระบวนการและงานจดัเก็บ

รายได้

 งานจดัทาํเอกสารและหลกัฐานการเรยีกเก็บ

 งานประมวลผลการเรยีกเก็บ และตดัยอด

หนี้

 งานติดตามทวงถาม

 งานเขียนรายการสง่ออกใบเสรจ็รบัเงิน

 งานจา่ยคา่ตอบแทนผูท่ี้ชว่ยงานสหกรณ์

 งานจดัสง่ใบเสรจ็รบัเงินใหส้มาชิก

ถกูตอ้ง ครบถว้น

 การบรกิารสมาชิก  งานหาสมาชิกใหม่

 งานรบัคาํขอ วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล สมคัรสมาชิก

 งานจดัทาํคูมื่อสมาชิก

 งานรบัโอน-ใหโ้อนสมาชิก

 งานลาออก-เสียชีวิต-ใหอ้อก

 งานพน้สภาพสมาชิก

 งานถอนช่ือจากทะเบียนสมาชิก

 งานออกหนงัสือรบัรอง

 สมาชิกไดร้บัการบรกิาร

เก่ียวกบัสถานะสมาชิก หุน้

และหนีท่ี้รวดเรว็และ

สะดวก

 สมาชิกมีความพงึพอใจใน

บรกิารของสหกรณ์

 การดาํเนินงานตาม

ขอ้บงัคบัและระเบียบของ

สหกรณเ์ป็นไปอยา่ง

ถกูตอ้ง

 การจดัทาํรายงานการดาํเนินงาน

ทะเบียน

 งานจดัทาํรายงานเสนอคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 คณะกรรมการดาํเนินการ

ไดร้บัรายงานท่ีทนัเวลา

ถกูตอ้งและมากพอตอ่การ

ตดัสนิใจและบรหิารกิจการ

สหกรณ์

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชา

มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 กิจการของสหกรณมี์

ความเจรญิกา้วหนา้และมี

การบรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้
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 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิาตรหีรอืเทียบเทา่ ในสาขาพาณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการเก่ียวกบัขา้ราชการและลกูจา้งดา้นการจา้งงาน การบรหิารงานบคุคล

สวสัดิการและประโยชนเ์กือ้กลู

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา ท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการเงินการลงทนุ การตลาด การขาย

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะประสานงาน
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ฝ่ายสวสัดกิารสมาชิก
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายสวสัดิการสมาชิก

ฝ่าย สวสัดิการสมาชิก

ผู้บงัคับบญัชา รองผูจ้ดัการ (สายธุรกิจ)

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

บรหิารงานดา้นสวสัดิการสมาชิก พฒันาระบบกระบวนการและการจดัสวสัดิการใหก้บัสมาชิก การวางแผนเพ่ือสวสัดิการสมาชิก

การบรหิารงานและบรกิารสวสัดิการสมาชิกและครอบครวั สง่เสรมิและพฒันาศกัยภาพและการมีสว่นรว่มของสมาชิก

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การพฒันาระบบสวสัดิการ  งานวิเคราะห์ ออกแบบ พฒันา รา่ง

เสนอ และดาํเนินการนโยบายมาตรการ

กาํกบัดแูลดา้นกระบวนการจดั

สวสัดิการ และการบรหิารงาน

สวสัดิการ

 งานวิเคราะหอ์อกแบบพฒันาระบบงาน

สวสัดิการ

 ระบบการจดัสวสัดิการเพ่ือสมาชิก

ไดร้บัการออกแบบและพฒันาอยา่ง

ถกูตอ้งเหมาะสมตามหลกัวิชาการ

 การวางแผนและพฒันา

สวสัดิการสมาชิก

 งานรา่งเสนอเพ่ือจดัสรรรายไดเ้ขา้เป็น

ทนุสวสัดิการและทนุสาธารณะ

ประโยชน์

 งานรา่งเสนอเพ่ือจดัสรรงบประมาณ

เพ่ือการจดัสวสัดิการและกิจกรรมท่ีเป็น

สิทธิประโยชนข์องสมาชิก

 งานวิเคราะหอ์อกแบบพฒันา

ผลติภณัฑด์า้นสวสัดิการ

 งานจดัทาํแผนสง่เสรมิสวสัดิการ

สมาชิกและครอบครวั

 งานจดัทาํแผนสมาชิกสมัพนัธ์

 การจดัสวสัดิการเพ่ือสมาชิกและ

ครอบครวัสมาชิกมีทรพัยากรเพียงพอ

และมีแผนรองรบัเป็นระบบ

 การกาํกบัดแูลการบรหิารงาน

และบรกิารสวสัดิการสมาชิก

และครอบครวั

 งานประกนัชีวิต

 งานใหค้าํปรกึษาสมาชิก

 งานรบัคาํขอ วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล

 งานเสนอพิจารณาและอนมุตัิสวสัดิการ

ตามคาํขอ

 งานสง่มอบ

 สมาชิกและครอบครวัสมาชิกไดร้บั

บรกิารดา้นสวสัดิการรวดเรว็ ทนัเวลา

ทั่วถึง เป็นธรรม ก่อใหเ้กิดความพงึ

พอใจในสหกรณ์
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 งานสนบัสนนุคณะกรรมการสวสัดิการ

 งานศนูยบ์รกิารสมาชิก

 งานศนูยป์ระสานงานฌาปนกิจ

สงเคราะห์

 งานประชาสมัพนัธผ์ลติภณัฑส์วสัดิการ

 การกาํกบัดแูลการสง่เสรมิ

และพฒันาสมาชิก

 งานสง่เสรมิและพฒันาความสมัพนัธ์

ระหวา่งสมาชิก

 งานสง่เสรมิการมีสว่นรว่มของสมาชิก

ในการบรหิารสหกรณแ์ละการทาํ

กิจกรรมเพ่ือสงัคม

 งานใหค้วามรูส้มาชิกเก่ียวกบัหลกัการ

สหกรณ์ กิจการสหกรณ์ และการบรหิาร

การเงินสว่นบคุคล

 สมาชิกมีศกัภาพและโอกาสในการ

แสดงบทบาทความเป็นเจา้ของกิจการ

สหกรณ์ และสามารถมีสว่นรว่มในการ

บรหิารงานสหกรณไ์ดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ

 ปฏิบตัิหนา้ท่ีในฐานะ

ผูบ้งัคบับญัชา

 ใหค้าํปรกึษาแนะนาํ และสอนงานแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 สนบัสนนุ และเอือ้อาํนวยการ

ปฏิบตัิงาน ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 ประเมินผลการปฏิบตัิงาน

 เจา้หนา้ท่ีสหกรณมี์ความรู้ เขา้ใจงาน

และมีความพงึพอใจในงาน

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของสหกรณมี์ความเจรญิ

กา้วหนา้และมีการบรหิารจดัการสหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ปรญิญาตรี หรอืเทียบเทา่ ในสาขาพาณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ



คาํบรรยายลกัษณะงานบคุลากร 2565

สหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน จาํกดั

77

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

เป็นเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายสวสัดิการสมาชิก รวมเวลาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี หรอืเป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืนของสหกรณนี์ต้อ่เนื่องมาไมน่อ้ยกวา่ 3 ปี

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 4

ระดบั 4

ระดบั 4

 สมรรถนะผู้นาํ (Leadership Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 สรา้งทีมงาน

 การสอนงาน

 การนาํการเปล่ียนแปลง

 ความไวว้างใจ

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 4

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการเก่ียวกบัขา้ราชการและลกูจา้งดา้นสวสัดิการและประโยชนเ์กือ้กลู

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา ท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการบรหิารธรุกิจการเงินการลงทนุ การบรหิารการตลาด การบรหิารการขาย

 ความรูเ้ก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมุง่เนน้ผลงาน

 ความรูด้า้นการบรหิารเชิงกลยทุธ์ การบรหิารและพฒันาองคก์ร การบรหิารงานคณุภาพ การบรหิารการเปล่ียนแปลง

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการนาํองคก์รและการประสานงาน
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ใบกําหนดหน้าที่งาน (Job Description)

ชื่อตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ(์ฝ่ายสวสัดิการสมาชิก)

ฝ่าย สวสัดิการสมาชิก

ผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้ฝ่ายสวสัดิการสมาชิก

วัตถุประสงค ์ (Job Purpose)

ปฏิบตัิงานดา้นสวสัดิการสมาชิก สนบัสนนุการพฒันาระบบกระบวนการและการจดัสวสัดิการใหก้บัสมาชิก สนบัสนนุการ

วางแผนเพ่ือสวสัดิการสมาชิก การบรหิารงานและบรกิารสวสัดิการสมาชิกและครอบครวั สง่เสรมิและพฒันาศกัยภาพและการมี

สว่นรว่มของสมาชิก

ความร ับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 สนบัสนนุการพฒันาระบบ

สวสัดิการ

 งานวิเคราะห์ ออกแบบ พฒันา รา่ง

เสนอ และดาํเนินการนโยบายมาตรการ

กาํกบัดแูลดา้นกระบวนการจดั

สวสัดิการ และการบรหิารงาน

สวสัดิการ

 งานวิเคราะหอ์อกแบบพฒันาระบบงาน

สวสัดิการ

 ระบบการจดัสวสัดิการเพ่ือสมาชิก

ไดร้บัการออกแบบและพฒันาอยา่ง

ถกูตอ้งเหมาะสมตามหลกัวิชาการ

 สนบัสนนุการวางแผนและ

พฒันาสวสัดิการสมาชิก

 งานวิเคราะหอ์อกแบบพฒันา

ผลติภณัฑด์า้นสวสัดิการ

 งานจดัทาํแผนสง่เสรมิสวสัดิการ

สมาชิกและครอบครวั

 งานจดัทาํแผนสมาชิกสมัพนัธ์

 การจดัสวสัดิการเพ่ือสมาชิกและ

ครอบครวัสมาชิกมีทรพัยากรเพียงพอ

และมีแผนรองรบัเป็นระบบ

 การบรหิารงานและบรกิาร

สวสัดิการสมาชิกและ

ครอบครวั

 งานประกนัชีวิต

 งานใหค้าํปรกึษาสมาชิก

 งานรบัคาํขอ วิเคราะห์ ตรวจสอบ

ประมวลผล

 งานเสนอพิจารณาและอนมุตัิสวสัดิการ

ตามคาํขอ

 งานสง่มอบ

 งานสนบัสนนุคณะกรรมการสวสัดิการ

 งานศนูยบ์รกิารสมาชิก

 งานศนูยป์ระสานงานฌาปนกิจ

สงเคราะห์

 งานประชาสมัพนัธผ์ลติภณัฑส์วสัดิการ

 สมาชิกและครอบครวัสมาชิกไดร้บั

บรกิารดา้นสวสัดิการรวดเรว็ ทนัเวลา

ทั่วถึง เป็นธรรม ก่อใหเ้กิดความพงึ

พอใจในสหกรณ์
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หน้าท ีค่วามร ับผิดชอบหลัก

(Key Responsibilities)

กจิกรรมหลัก

(Key Activities)

ผลลัพธท์ ีค่าดหวัง

(Expected Results)

 การสง่เสรมิและพฒันา

สมาชิก

 งานสง่เสรมิและพฒันาความสมัพนัธ์

ระหวา่งสมาชิก

 งานสง่เสรมิการมีสว่นรว่มของสมาชิก

ในการบรหิารสหกรณแ์ละการทาํ

กิจกรรมเพ่ือสงัคม

 งานใหค้วามรูส้มาชิกเก่ียวกบัหลกัการ

สหกรณ์ กิจการสหกรณ์ และการบรหิาร

การเงินสว่นบคุคล

 สมาชิกมีศกัยภาพและโอกาสในการ

แสดงบทบาทความเป็นเจา้ของกิจการ

สหกรณ์ และสามารถมีสว่นรว่มในการ

บรหิารงานสหกรณไ์ดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ

 งานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบ้งัคบับญัชา มอบหมาย

 ปฏิบตัิตามนโยบายคณะกรรมการ

ดาํเนินการ

 การดาํเนินกิจการของ สหกรณมี์ความ

เจรญิ กา้วหนา้และมีการ บรหิารจดัการ

สหกรณท่ี์ดี

การทาํงานร ่วมกับหน่วยงานอ ืน่ (Working Relationship)

หน่วยงาน/องคก์ร/ตาํแหน่งงาน เร ื่องท ีต่ดิตอ่ ความถี่

 ฝ่ายสาํนกังาน  การจดัประชมุใหญ่ประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การถ่ายทอดตวัชีว้ดั  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํแผนยทุธศาสตรส์าํนกังาน  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การทาํและติดตามแผนบรหิารความเส่ียง  ปีละ 1-2 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การสมัมนากรรมการและเจา้หนา้ท่ีประจาํปี  ปีละ 1 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การประชมุเจา้หนา้ท่ีในวาระเรง่ดว่น/พิเศษ  ปีละ 2-3 ครัง้

 ทกุฝ่าย  การชีแ้จง/การติดตามการดาํเนินงานตามแผน

ยทุธศาสตร/์แผนงานประจาํปี/แผนอ่ืน ๆ

 ปีละ 3-4 ครัง้

คุณสมบตัปิระจาํตาํแหน่ง ( Job Specifications)

 วุฒกิารศกึษา (Education Background)

ไมต่ ํ่ากวา่ผปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา่ในสาขาพาณิชยศาสตร์ บรหิารธรุกิจ การธนาคาร การเงิน การบญัชี การบรหิารจดัการ

รฐัศาสตร์ นิติศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรอื อ่ืน ๆ ตามท่ีสหกรณต์อ้งการ

 ประสบการณท์าํงาน (Professional Experiences)

-

 สมรรถนะหลัก (core competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การบรกิารดว้ยใจ

 ความสามคัคี

 ความซื่อสตัย์

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3
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ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ

 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

ระดบั 3

ระดบั 3

 สมรรถนะกลุ่มงาน (Functional Competencies)

ช่ือสมรรถนะ ระดบัท่ีตอ้งการ

 การคิดวิเคราะห์

 การตรวจสอบความถกูตอ้งในกระบวนงาน

 ความยืดหยุน่ผอ่นปรน

ระดบั 3

ระดบั 3

ระดบั 3

 ความรู้ ทกัษะ และคุณสมบตัอิ ืน่ๆ ท ีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิานใหส้ัมฤทธิผ์ล

 ความรูเ้ก่ียวกบัพระราชบญัญตัิสหกรณ์ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัเกณฑม์าตรฐานการบรหิารจดัการสหกรณอ์อมทรพัย์

 ความรูเ้ก่ียวกบัขอ้บงัคบัและระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยก์รมการพฒันาชมุชน

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายและระเบียบทางราชการเก่ียวกบัขา้ราชการและลกูจา้งดา้นสวสัดิการและประโยชนเ์กือ้กลู

 ความรูเ้ก่ียวกบักฎหมายแพง่และพาณิชย์ กฎหมายอาญา ท่ีเก่ียวขอ้ง

 ความรูเ้ก่ียวกบัการเงินการลงทนุ การตลาด การขาย

 ทกัษะการขาย

 ทกัษะการใชเ้ทคโนโลยีดิจิตอล

 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์

 ทกัษะการคาํนวณ

 ทกัษะการวิเคราะหแ์ละจดัการขอ้มลู

 ทกัษะการประสานงาน
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