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ต าแหน่ง : ผู้จัดการ 

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ 
- เก็บรักษาเงินสดและเอกสารแทนตวัเงินในแต่ละวนัไวใ้นตูนิ้รภยั     
- จดัท าระเบียบ ขอ้บงัคบั   
- จดัท าโครงการตามแผนกลยทุธ ์  
- จดัท าวาระการด ารงต าแหน่งคณะกรรมการ   
- ประสานงานติดต่อกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง   
- ปฏิบตัิตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ     
- ตรวจสอบการสมัครเขา้เป็นสมาชิกให้เป็นการถูกตอ้ง ตลอดจนเป็นธุระจดัให้ผูเ้ขา้เป็นสมาชิกลง

ลายมือช่ือในทะเบียนสมาชิก และช าระค่าธรรมเนียมแรกเขา้กบัเงินค่าหุน้ตามขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
- ควบคุมให้มีการเก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน แจง้ยอดจ านวนหุ้น จ่ายคืนค่าหุ้นและชกัชวนการถือหุ้นใน

สหกรณ์ 
- รับฝากเงิน จ่ายคืนเงินฝาก และส่งเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ์ 
- เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู ้จ่ายเงินกูจ้ดัท  าเอกสารเก่ียวกบัเงินกูใ้ห้เป็นไปตามแบบและระเบียบ

ของสหกรณ์ 
- จดัท ารายละเอียดของสมาชิกรายตวัเก่ียวกบัเงินค่าหุน้ และเงินใหกู้ทุ้กหกเดือนพร้อมกบัแจง้ให้สมาชิก

ทราบเป็นรายบุคคล 
- พจิารณาจดัจา้งเจา้หนา้ที่ของสหกรณ์ตามอ านาจหนา้ที่ที่ก  าหนดในระเบียบของสหกรณ์รวมถึงก าหนด

หน้าที่และวิธีปฏิบตัิงานของบรรดาเจา้หน้าที่ของสหกรณ์ตลอดจนเป็นผูบ้งัคบับญัชาและรับผิดชอบดูแล
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ที่เหล่านั้นใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งเรียบร้อย 

- เป็นธุระกวดขนัในเร่ืองการออกใบรับ เรียกใบรับ หรือจดัใหมี้ใบส าคญัโดยครบถว้น รับผิดชอบในการ
รับจ่ายเงินของสหกรณ์ให้เป็นการถูกตอ้ง รวบรวมใบส าคญัและเอกสารต่างๆ เก่ียวกับการเงินไวโ้ดย
ครบถว้น และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ใหเ้ป็นไปตามที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบของสหกรณ์ 

- รับผิดชอบและดูแลในการจดัท าบญัชีและทะเบียนต่างๆ ของสหกรณ์ให้ถูกตอ้งครบถว้นและเป็น
ปัจจุบนั 

- ติดต่อประสานงานกบัเลขานุการในการนัดเรียกประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ และ
ประชุมคณะกรรมการอ่ืนๆ 

- รับผิดชอบจดัท างบดุล รวมทั้งบญัชีก าไรขาดทุน และรายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงานของ
สหกรณ์เสนอคณะกรรมการด าเนินการพจิารณา เพือ่เสนอต่อที่ประชุมใหญ่อนุมติั 

- จดัท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์เสนอคณะกรรมการด าเนินการพจิารณา 
- จดัท าแผนปฏิบติังานของเจา้หนา้ที่ใหส้อดคลอ้งกบัแผนงาน ที่ไดรั้บอนุมติัจากที่ประชุมใหญ่ 
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- เข้า ร่วมประชุมและช้ีแจงในการประชุมใหญ่ประชุมคณะกรรมการด า เนินการและประชุม

คณะกรรมการอ่ืนๆ เวน้แต่กรณีซ่ึงที่ประชุมนั้นๆ มิใหเ้ขา้ร่วมประชุม 
- ปฏิบติัการเก่ียวกบังานสารบรรณของสหกรณ์ 
- รักษาดวงตราของสหกรณ์และรับผดิชอบตรวจตราดูแลทรัพยสิ์นต่างๆ ของสหกรณ์ใหอ้ยูใ่นสภาพอนัดี

และปลอดภยั  
- เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ  
- เสนอรายการหรือรายงานของสหกรณ์ต่อทางราชการ ตามแบบและระยะเวลาที่ทางราชการก าหนด 
- ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการ หรือคณะกรรมการอ่ืนๆ ของสหกรณ์มอบหมาย หรือ

ตามที่ควรกระท าเพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไปดว้ยดี 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (Job Specification) 
- ตอ้งมีพื้นฐานความรู้ไม่ต  ่ากวา่ปริญญาตรี 
- ตอ้งด ารงต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการในสหกรณ์มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งเจา้หน้าที่ใน

สหกรณ์มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางเพญ็ศรี  ศรีทองเพง็ 
วนัที่บรรจุ : 2  กุมภาพนัธ ์ 2541 
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ฐานข้อมูลต าแหน่งงาน ของต าแหน่งเจ้าหน้าที ่
สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพงังา จ ากดั 

 

1. ข้อมูลเกีย่วกับต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ที่การเงิน 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
งานประจ าวนั 

- จ่ายเงินกูทุ้กประเภท 
- รับ-จ่ายเงินสดประจ าวนั 
- น าเงินฝาก - ถอนธนาคาร 
- รับฝาก - ถอน เงินฝากทุกประเภท โดยตรวจสอบใบถอนหรือใบฝากใหถู้กตอ้งทั้งตวัเลข ตวัอกัษร และ

ลายมือช่ือการเบิกถอน แลว้น าเสนอผูจ้ดัการ 
- คุมบญัชีเงินฝากคงเหลือทุกประเภทให้เป็นปัจจุบนั และส่งรายงานยอดเงินฝากให้ฝ่ายบญัชีเพื่อยนืยนั

ยอดความถูกตอ้ง 
- ติดตามและควบคุมการยมืเงินทดรองจ่าย และการส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่าย ภายใน 15 วนั หลงัจากเสร็จ

ส้ินภารกิจ 
- น าส่งเงินบริษทัประกนั 
- จดัซ้ือวสัดุส านกังาน 
- บนัทึกขอ้มูลประจ าวนัของระบบเงินฝาก ลงใน Handy Drive 
- จดัท าหนงัสือรายงาน ป.ป.ง. ผา่นผูจ้ดัการ 
- จดัท ารายงานเงินสดรับ – จ่าย และรวบรวมหลกัฐานการรับ – จ่าย พร้อมเงินสดเสนอผูจ้ดัการทราบเป็น

ประจ าวนัทุกวนั 
- จดัท าใบคุมสมุดเช็ค, ใบคุมเงินยมืทดรองจ่าย และใบคุมเงินยมืสวสัดิการของสมาชิก 
- ซ้ือแคชเชียร์เช็คส่งกรมบงัคบัคดี/สถาบนัการเงิน 
- ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง เช่น ธนาคาร ส านักงานประกนัสังคม  สรรพากร และ

เทศบาล 
- ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามที่ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย เพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไป

ดว้ยดี 
งานประจ าเดือน 

- หกัภาษี ณ ที่จ่าย น าส่งสรรพากรภายในวนัที่ 15 ของเดือนถดัไป 
- ค  านวณดอกเบี้ยเงินฝากทุกวนัที่ 30 มิถุนายน และ 31 ธนัวาคม ของทุกปี 
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- พมิพย์อดเงินฝากสมาชิกคงเหลือ ณ วนัส้ินเดือน 
- น าส่งเงินหน้ีสหกรณ์ต่างจงัหวดัภายในวนัส้ินเดือน 
- จดัท าใบจ่ายเงินเดือนเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง 
 

งานประจ าปี 

- เก็บรายละเอียดสมาชิกเปิดบญัชี และปิดบญัชีเงินฝากระหวา่งปี 

- จดัท าหนงัสือรับรองหกัภาษี ณ ที่จ่าย 
- จดัท ารายงานภาษีประจ าปี ภ.ง.ด.1,  ภ.ง.ด.1ก และ ภ.ง.ด.53  น าส่งสรรพากร 
- ส ารองขอ้มูลระบบเงินฝากลงแผน่ซีดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางสาวปภาดา แพทยป์ระสม   
วนัที่บรรจุ : 1  มิถุนายน  2558 
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ฐานข้อมูลต าแหน่งงาน ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพงังา จ ากดั 

 

1. ข้อมูลเกีย่วกับต าแหน่ง  
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ที่บญัชี 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
งานประจ าวนั 

- เก็บรวมรวมหลกัฐานการรับ - จ่าย ประจ าวนักบัฝ่ายการเงิน เพื่อจดัท าจดัท าสลิปรับ - จ่าย ประจ าวนั
พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง 

- ลงรายการผา่นบญัชี และบนัทึกลงในระบบบญัชี 
- จดัท างบทดลอง งบดุล งบก าไรขาดทุน เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
- ตรวจสอบยอดเงินฝาก หุน้ และลูกหน้ีคงเหลือของระบบเงินฝากและระบบเงินกู ้
- จดัท ารายงานการใชจ่้ายเงินงบประมาณ เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
- คุมทะเบียนเงินลงทุนระยะยาว และแสดงรายละเอียดหุน้ที่ถือปัจจุบนั 
- จัดท าทะเบียนคุมตามประเภทของสวสัดิการ และรายงานผลการจ่ายต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

ด าเนินการประจ าเดือน 
- จดัท าสมุดคุมรายการวสัดุส านกังาน และเคร่ืองเขียนแบบพมิพ ์

- จดัท าสมุดคุมครุภณัฑ ์และส่ิงของที่ไดรั้บบริจาค 
- บนัทึกขอ้มูลสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และน าส่งเงินสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามที่ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย เพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไป

ดว้ยดี 
งานประจ าเดือน 

- รายงานประจ าเดือนเก่ียวกบังบทดลอง รายละเอียดเก่ียวกบัทุนเรือนหุ้น ลูกหน้ีคงเหลือ ยอดเงินฝาก
ธนาคารและเงินสดคงเหลือในมือ ณ วนัส้ินเดือน และรายงานสินทรัพยส์ภาพคล่อง ตามแบบฟอร์มที่
ก  าหนด น าส่งสหกรณ์จงัหวดัพงังา ภายในวนัที่ 10 ของทุกเดือน 

- รายงานยอดเงินคงเหลือเงินรอจ่ายคืน, เงินรอตรวจสอบ, เงินรอรับคืน ทุกส้ินเดือนใหผู้จ้ดัการทราบ 
- รายงานงบทดลอง, รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส และเก็บรายการคงเหลืองบจดัสรรจากที่

ประชุมใหญ่ ใหผู้จ้ดัการเพือ่น าเขา้ที่ประชุมประจ าเดือน 
งานประจ าปี 

- จดัท ารายละเอียดสินทรัพยถ์าวร และค่าเส่ือมราคาใหผู้ส้อบบญัชีเอกชน 

- จดัท าบญัชีรายละเอียดเคร่ืองเขียนแบบพมิพค์งเหลือใหผู้ส้อบบญัชีเอกชน 
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- จดัท ารายงานยอดค่าเผือ่หน้ีสงสยัจะสูญ 

- จดัท ารายละเอียดรายไดค้า้งรับ และผลตอบแทนจากเงินลงทุนคา้งรับ 

- จดัท ารายละเอียดเงินคา้งจ่ายและเงินรอจ่ายคืน 

- จดัท ารายละเอียดส ารองบ าเหน็จเจา้หนา้ที่ 
- จดัท ารายละเอียดอ่ืนๆ ที่ผูส้อบบญัชีขอเพิม่ 

- สรุปยอดจ านวนสมาชิกภาพคงเหลือ 
- จดัท าทะเบียนคุมใบหุน้ของ ชสอ. และชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจแห่งชาติ จ  ากดั 
- จดัท าหนงัสือยนืยนัยอดเงินฝาก เงินกูธ้นาคารของสถาบนัการเงินต่างๆ 

- จดัท างบการเงิน 

- ตรวจทานรายช่ือสมาชิกที่ท  าประกนัชีวติ และสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์กบัเจา้หนา้ที่สินเช่ือ 
- ส ารองขอ้มูลระบบบญัชีลงแผน่ซีดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางสาวนฤมล เจริญฤทธ์ิ 
วนัที่บรรจุ : 1  เมษายน  2557 
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ฐานข้อมูลต าแหน่งงาน ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพงังา จ ากดั 

 

1. ข้อมูลเกีย่วกับต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ที่สินเช่ือ  คนที่ 1 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
งานประจ าวนั 

- รับสมคัรสมาชิกใหม่  และตรวจสอบคุณสมบติัการเป็นสมาชิก ตลอดจนเอกสารการสมคัรสมาชิก 

- จดัท าทะเบียนสมาชิก ประกอบดว้ย เลขบตัรประจ าประชาชน, ช่ือ-สกุล, สัญชาติ, วนัที่เขา้เป็นสมาชิก, 
จ านวนหุน้ และประเภทสมาชิกสามญั 1, สมทบ 2 

- รับค าขอกูเ้งิน ตรวจสอบค าขอ บนัทึกรายการขอกูเ้งินและบนัทึกสัญญาการจ่ายเงินกูทุ้กประเภทลงใน
โปรแกรมระบบงานเงินกู ้  

- ติดตามผลการช าระเงินกู้สมาชิกปกติ สมาชิกพน้สภาพ ผูค้  ้ าประกันเงินกู้ที่ต ้องช าระหน้ีแทนผูกู้ ้
หลกัประกนับกพร่อง และสมาชิกคา้งช าระหน้ีกบัสหกรณ์ เสนอที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

- ออกใบเสร็จพเิศษรับเงินของสมาชิก   
- บนัทึกขอ้มูลของสมาชิกตามระบบงานทะเบียนสมาชิกและเงินกู ้
- เก็บรายละเอียดการหกัเงินช าระหน้ีใหเ้จา้หนา้ที่การเงินต ารวจภูธรจงัหวดัพงังา 
- จดัเก็บสญัญาเงินกูทุ้กประเภทเป็นหมวดหมู่และปลอดภยั 
- ควบคุมภาระการค ้าประกนั 
- เก็บรายละเอียดสมาชิกนอกหน่วยที่ยา้ยต่อใหเ้จา้หนา้ที่ธุรการเพือ่ท  าหนงัสือขอความร่วมมือหกัเงิน 

- ประสานสมาชิกนอกหน่วยและต้นสังกัดของสมาชิกนอกหน่วย กรณีไม่ได้รับการช าระหน้ีเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

- ตรวจสอบหน้ีที่คา้งช าระประจ าเดือนของสมาชิกเสนอผูจ้ดัการทราบ ภายในวนัที่ 7 ของทุกเดือน เพื่อ
รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

- จดัท ารายละเอียดหน้ีสหกรณ์ต่างจงัหวดัลงในไฟล์ Excel และแปลงไฟล์ส่งแผ่นธนาคารให้กับ 
เจา้หนา้ที่การเงิน 

- แจง้รายละเอียดหน้ีสหกรณ์ต่างจงัหวดัลงใน Line กลุ่ม (สอ.ต่างจงัหวดั) 
- บนัทึกขอ้มูลการท าประกนัสินเช่ือจ านองของสมาชิกลงในระบบเงินกู ้
- จดัท าใบคุมสมาชิกที่ท  าประกนัชีวติและสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

- แจง้รายช่ือสมาชิกท าประกนัชีวติกลุ่ม และประกนัสินเช่ือจ านองไปยงับริษทัประกนั 
- เก็บรักษากรมธรรมป์ระกนัชีวติของสมาชิกโดยเรียงตามเลขที่สมาชิก 
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- เก็บรักษาหนงัสือแต่งตั้งผูรั้บผลประโยชน์เรียงตามเลขที่สมาชิก 
- จดัเตรียมขอ้มูลหกัเงินบ าเหน็จบ านาญ 
- จดัท ารายงานประจ าวนัของฝ่ายทะเบียนหุน้และเงินกู ้
- แจง้รายละเอียดการโอนออกสมาชิกระหวา่งสหกรณ์ 
- ตรวจสอบสิทธ์ิการขอคืนเงินค่าประกนัชีวติ 
- เก็บขอ้มูลวนัเกิดสมาชิกในแต่ละเดือนเพือ่น าเขา้ที่ประชุมประจ าเดือน 
- บนัทึกขอ้มูลประจ าวนัของระบบเงินกูล้งใน Handy  Drive 
- รับผดิชอบงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
- เปิด – ปิดกลอ้งวงจรปิด 
- ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามที่ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย เพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไป

ดว้ยดี 
งานประจ าเดือน 

- ประมวลผลโปรแกรมระบบงานเพื่อส่งหักเงินเดือนของสมาชิก ช าระค่าหุ้น เงินกู้ เงินฝาก เบี้ ย
ประกนัภยั และอ่ืนๆ ทุกวนัที่ 1 ของเดือน 

- พมิพร์ายการเรียกเก็บเงินประจ าเดือนของสมาชิก ใหเ้จา้หนา้ที่ธุรการท าหนงัสือขอความร่วมมือหกัเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน 
- ตรวจสอบหน้ีที่คา้งช าระประจ าเดือนของสมาชิกสังกัดต ารวจภูธรจงัหวดัพงังา เสนอผูจ้ดัการทราบ

ภายในวนัที่ 7 ของทุกเดือน เพือ่รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  
- รายงานจ านวนเงินที่สมาชิกคา้งช าระค่าประกนัชีวติกลุ่ม  (สหกรณ์ไดจ่้ายล่วงหนา้ใหก้บับริษทั) ทุกส้ิน

เดือนใหผู้จ้ดัการทราบ 

- สอบถามเจา้หน้าที่การเงินของแต่ละ สภ. กรณีเงินส่งเรียกเก็บประจ าเดือนไดไ้ม่ครบตามใบเรียกเก็บ 
และโทรศพัทแ์จง้ใหส้มาชิกที่คา้งช าระประจ าเดือนทราบ เพือ่จะไดม้าด าเนินการช าระหน้ี 

- ตรวจสอบขอ้มูลสมาชิกกบัชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจแห่งชาติ จ  ากดั กรณีเป็นสมาชิก 2 สหกรณ์
หรือไม่ 

- ตรวจสอบสมาชิกซ่ึงถูกพทิกัษท์รัพยแ์ละลม้ละลายในราชกิจจานุเบกษา  
- บนัทึกขอ้มูลสมาชิกเขา้ใหม่ - ลาออก ส่งชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจแห่งชาติ จ  ากดั  

 งานประจ าปี 

- เก็บรายละเอียดสมาชิกเขา้ใหม่,  ลาออก,  เพิม่-ลดหุน้ และสมาชิกพน้สภาพ  ระหวา่งปี 
- รายงานดอกเบี้ยคา้ง  
- รายงานลูกหน้ีระยะสั้น-ระยะยาว 
- จดัท าและตรวจสอบหนงัสือการสอบทานเงินฝาก หุน้และเงินกูป้ระจ าปี เพือ่ใหส้มาชิกและผูส้อบบญัชี

รับอนุญาตยนืยนัยอด 
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- จดัส่งหนงัสือยนืยนัยอดหน่วยสมาชิกสมทบ, สมาชิกนอกหน่วย, สมาชิกแต่ละ สภ. 
- จดัท าและตรวจสอบรายงานเงินปันผลและเงินเฉล่ียคืนทุกวนัส้ินปีทางบญัชี 
- สรุปยอดเหตุผลการกูเ้งินทุกประเภท 
- พมิพท์ะเบียนหุน้  เงินกูแ้ละเงินฝากรายตวัของสมาชิก 
 
- พมิพห์นงัสือรับรองดอกเบี้ยเงินกูพ้เิศษใหก้บัสมาชิกเพือ่น าไปลดหยอ่นภาษีประจ าปี 
- พมิพร์ายช่ือสมาชิกเขา้ร่วมประชุมใหญ่เพือ่ลงลายมือช่ือ 
- เก็บรายละเอียดลูกหน้ีเงินกูแ้ละดอกเบี้ยคา้งของสมาชิกนอกหน่วย, สมาชิกสมทบ  และสมาชิกพน้

สภาพ  ณ วนัที่ 30 กนัยายน ของทุกปี 
- ส ารองขอ้มูลระบบเงินกูล้งแผน่ซีดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางสาวอรชญัญา กาหลง 
วนัที่บรรจุ : 1  กนัยายน  2540 
 
 



 
-10- 

 

ฐานข้อมูลต าแหน่งงาน ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพงังา จ ากดั 

 

1. ข้อมูลเกีย่วกับต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ที่สินเช่ือ  คนที่ 2 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
งานประจ าวนั 

- รับสมคัรสมาชิกใหม่  และตรวจสอบคุณสมบติัการเป็นสมาชิก ตลอดจนเอกสารการสมคัรสมาชิก 

- จดัท าทะเบียนสมาชิก ประกอบดว้ย เลขบตัรประจ าประชาชน, ช่ือ-สกุล, สัญชาติ, วนัที่เขา้เป็นสมาชิก, 
จ านวนหุน้ และประเภทสมาชิกสามญั 1, สมทบ 2 

- รับค าขอกูเ้งิน  ตรวจสอบค าขอ  บนัทึกรายการขอกูเ้งินและบนัทึกสญัญาการจ่ายเงินกูทุ้กประเภทลงใน
โปรแกรมระบบงานเงินกู ้  

- ติดตามผลการช าระเงินกู้สมาชิกปกติ สมาชิกพน้สภาพ ผูค้  ้ าประกันเงินกู้ที่ต ้องช าระหน้ีแทนผูกู้ ้
หลกัประกนับกพร่อง และสมาชิกคา้งช าระหน้ีกบัสหกรณ์ เสนอที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

- ออกใบเสร็จพเิศษรับเงินของสมาชิก   
- บนัทึกขอ้มูลของสมาชิกตามระบบงานทะเบียนสมาชิกและเงินกู ้
- เก็บรายละเอียดการหกัเงินช าระหน้ีใหเ้จา้หนา้ที่การเงินต ารวจภูธรจงัหวดัพงังา 
- จดัเก็บสญัญาเงินกูทุ้กประเภทเป็นหมวดหมู่และปลอดภยั 
- ควบคุมภาระการค ้าประกนั 
- เก็บรายละเอียดสมาชิกนอกหน่วยที่ยา้ยต่อใหเ้จา้หนา้ที่ธุรการเพือ่ท  าหนงัสือขอความร่วมมือหกัเงิน 

- ประสานสมาชิกนอกหน่วยและต้นสังกัดของสมาชิกนอกหน่วย กรณีไม่ได้รับการช าระหน้ีเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

- ตรวจสอบหน้ีที่คา้งช าระประจ าเดือนของสมาชิกเสนอผูจ้ดัการทราบ ภายในวนัที่ 7 ของทุกเดือน เพื่อ
รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

- จดัท ารายละเอียดหน้ีสหกรณ์ต่างจงัหวดัลงในไฟล์ Excel และแปลงไฟล์ส่งแผ่นธนาคารให้กับ 
เจา้หนา้ที่การเงิน 

- แจง้รายละเอียดหน้ีสหกรณ์ต่างจงัหวดัลงใน Line กลุ่ม (สอ.ต่างจงัหวดั) 
- บนัทึกขอ้มูลการท าประกนัสินเช่ือจ านองของสมาชิกลงในระบบเงินกู ้
- จดัท าใบคุมสมาชิกที่ท  าประกนัชีวติและสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

- แจง้รายช่ือสมาชิกท าประกนัชีวติกลุ่ม และประกนัสินเช่ือจ านองไปยงับริษทัประกนั 
- เก็บรักษากรมธรรมป์ระกนัชีวติของสมาชิกโดยเรียงตามเลขที่สมาชิก 
 
 



 
-11- 

 
- เก็บรักษาหนงัสือแต่งตั้งผูรั้บผลประโยชน์เรียงตามเลขที่สมาชิก 
- จดัเตรียมขอ้มูลหกัเงินบ าเหน็จบ านาญ 
- จดัท ารายงานประจ าวนัของฝ่ายทะเบียนหุน้และเงินกู ้
- แจง้รายละเอียดการโอนออกสมาชิกระหวา่งสหกรณ์ 
- ตรวจสอบสิทธ์ิการขอคืนเงินค่าประกนัชีวติ 
- เก็บขอ้มูลวนัเกิดสมาชิกในแต่ละเดือนเพือ่น าเขา้ที่ประชุมประจ าเดือน 
- บนัทึกขอ้มูลประจ าวนัของระบบเงินกูล้งใน Handy  Drive 
- รับผดิชอบงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
- เปิด – ปิดกลอ้งวงจรปิด 
- ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามที่ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย เพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไป

ดว้ยดี 
งานประจ าเดือน 

- ประมวลผลโปรแกรมระบบงานเพื่อส่งหักเงินเดือนของสมาชิก ช าระค่าหุ้น เงินกู้ เงินฝาก เบี้ ย
ประกนัภยั และอ่ืนๆ ทุกวนัที่ 1 ของเดือน 

- พมิพร์ายการเรียกเก็บเงินประจ าเดือนของสมาชิก ใหเ้จา้หนา้ที่ธุรการท าหนงัสือขอความร่วมมือหกัเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน 
- ตรวจสอบหน้ีที่คา้งช าระประจ าเดือนของสมาชิกสังกัดต ารวจภูธรจงัหวดัพงังา เสนอผูจ้ดัการทราบ

ภายในวนัที่ 7 ของทุกเดือน เพือ่รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  
- รายงานจ านวนเงินที่สมาชิกคา้งช าระค่าประกนัชีวติกลุ่ม  (สหกรณ์ไดจ่้ายล่วงหนา้ใหก้บับริษทั) ทุกส้ิน

เดือนใหผู้จ้ดัการทราบ 

- สอบถามเจา้หน้าที่การเงินของแต่ละ สภ. กรณีเงินส่งเรียกเก็บประจ าเดือนไดไ้ม่ครบตามใบเรียกเก็บ 
และโทรศพัทแ์จง้ใหส้มาชิกที่คา้งช าระประจ าเดือนทราบ เพือ่จะไดม้าด าเนินการช าระหน้ี 

- ตรวจสอบขอ้มูลสมาชิกกบัชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจแห่งชาติ จ  ากดั กรณีเป็นสมาชิก 2 สหกรณ์
หรือไม่ 

- ตรวจสอบสมาชิกซ่ึงถูกพทิกัษท์รัพยแ์ละลม้ละลายในราชกิจจานุเบกษา  
- บนัทึกขอ้มูลสมาชิกเขา้ใหม่ - ลาออก ส่งชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจแห่งชาติ  จ  ากดั  

 งานประจ าปี 

- เก็บรายละเอียดสมาชิกเขา้ใหม่, ลาออก, เพิม่-ลดหุน้ และสมาชิกพน้สภาพ ระหวา่งปี 
- รายงานดอกเบี้ยคา้ง  
- รายงานลูกหน้ีระยะสั้น-ระยะยาว 
- จดัท าและตรวจสอบหนงัสือการสอบทานเงินฝาก หุ้นและเงินกูป้ระจ าปี เพือ่ใหส้มาชิกและผูส้อบบญัชี

รับอนุญาตยนืยนัยอด 
 
 



 
-12- 

 
- จดัส่งหนงัสือยนืยนัยอดหน่วยสมาชิกสมทบ, สมาชิกนอกหน่วย, สมาชิกแต่ละ สภ. 
- จดัท าและตรวจสอบรายงานเงินปันผลและเงินเฉล่ียคืนทุกวนัส้ินปีทางบญัชี 
- สรุปยอดเหตุผลการกูเ้งินทุกประเภท 
- พมิพท์ะเบียนหุน้  เงินกูแ้ละเงินฝากรายตวัของสมาชิก 
 
- พมิพห์นงัสือรับรองดอกเบี้ยเงินกูพ้เิศษใหก้บัสมาชิกเพือ่น าไปลดหยอ่นภาษีประจ าปี 
- พมิพร์ายช่ือสมาชิกเขา้ร่วมประชุมใหญ่เพือ่ลงลายมือช่ือ 
- เก็บรายละเอียดลูกหน้ีเงินกูแ้ละดอกเบี้ยคา้งของสมาชิกนอกหน่วย, สมาชิกสมทบ  และสมาชิกพน้

สภาพ  ณ วนัที่ 30 กนัยายน ของทุกปี 
- ส ารองขอ้มูลระบบเงินกูล้งแผน่ซีดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางสาวอจัจิมา ทองวล 
วนัที่บรรจุ : 1  กรกฎาคม  2558 
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ฐานข้อมูลต าแหน่งงาน ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพงังา จ ากดั 

 

1. ข้อมูลเกีย่วกับต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ที่ธุรการ 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
งานประจ าวนั 

- งานสารบรรณทัว่ไป 
- รับ - ส่งหนังสือ บนัทึกเสนอ ร่าง-พิมพห์นังสือโตต้อบเก่ียวกับการด าเนินการ  และการติดต่อทัว่ไป

ของสหกรณ์ รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไวต้ามลกัษณะและประเภทของเอกสารนั้นๆ 
- ท  าหนงัสือขอความร่วมมือหกัเงินช าระหน้ีทุกวนัที่ 1 ของเดือน 
- ท  าหนงัสือทวงหน้ีและหนงัสือบอกกล่าวผูค้  ้าประกนั ทุกวนัที่ 7 ของเดือน 
- จดัท าประวตัิของเจา้หนา้ที่  ลงคุมวนัลาและลงรายการเล่ือนขั้นเงินเดือนของเจา้หนา้ที่ พร้อมตรวจสอบ

วนัลาในใบลาเสนอขออนุมตัิ  
- เบิกเงินธนาณัติ 
- ท  าประกาศ ค  าสัง่ งานประชาสมัพนัธ ์
- เตรียมเอกสารเก่ียวกบัการเบิกตัว๋สญัญาใชเ้งิน  
- ท  าหนงัสือขออนุมติัจ่ายเงินของสหกรณ์ 
- จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ายทุนสาธารณประโยชน์ และทุนสวสัดิการต่างๆ 
- ท  าหนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินบ าเหน็จตกทอดของทายาท และน าส่งต ารวจภูธรจงัหวดัพงังา 
- ท  าหนงัสือสอบถามวนิยักรณีสมาชิกยืน่กูเ้งินกูส้ามญัทัว่ไป 
- ถ่ายภาพกิจกรรมสหกรณ์ และน าภาพส่งใน Line กลุ่มสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา จ  ากดั, Face book 

และ Website 
- ดูแลรับผิดชอบข่าวประชาสัมพนัธ์ต่างๆ ใน Website และน าส่งเอกสารประชาสัมพนัธ์ให้กบัสมาชิก  

แต่ละสงักดั, สมาชิกนอกหน่วย และสมาชิกสงักดัขา้ราชการบ านาญ 
- บนัทึกรายการส่งใชเ้งินยมืทดรอง 
- ดูแลงานดา้นเอกสารที่ตอ้งเสนอลงนาม 
- จดัท าหนงัสือขออนุมตัิไปราชการของกรรมการและเจา้หนา้ที่ 
- จดัท าหนงัสือวทิยขุอเชิญประชุมประจ าเดือนของกรรมการ  
- จดัท าหนงัสือแจง้สมาชิกประกนัชีวติก าลงัจะส้ินสุดความคุม้ครองก่อนล่วงหนา้ประมาณ 3 เดือน  
- จดัท าค  าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนเจา้หนา้ที่ 
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- จดัท าหนงัสือขออนุมตัิเงินยมืทดรองจ่าย และท าหนงัสือคืนเงินยมืทดรองจ่าย 
- แจง้รายช่ือสมาชิกขอคืนเงินค่าประกนัสินเช่ือจ านองไปยงับริษทัประกนั  
- จดัเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ 
- ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามที่ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย เพือ่ใหกิ้จการในหนา้ที่ลุล่วงไป

ดว้ยดี 
งานประจ าเดือน 

- ส่งใบเสร็จประจ าเดือนให้สมาชิกสังกดัขา้ราชการบ านาญ, ใบเสร็จพิเศษของสมาชิกนอกหน่วยและ
สมาชิกสมทบ 

- ท  าหนงัสือตอบรับการช าระหน้ีจากหน่วยงานต่างๆ 
- ถ่ายส าเนาเอกสารกรมธรรมป์ระกนัชีวติส่งไปยงัสมาชิก และมอบตน้ฉบบัใหเ้จา้หนา้ที่สินเช่ือ 

งานประจ าปี 
- จดัส่งหนงัสือยนืยนัยอดสมาชิกสงักดัขา้ราชการบ านาญ 
- กรอกเอกสารแบบส่งเงินอายดัเงินปันผล เงินเฉล่ียคืน และหุ้น ให้กบัเจา้หน้าที่การเงินเพื่อน าส่งกรม

บงัคบัคดีต่อไป 
- คุมทะเบียนวาระการด ารงต าแหน่งของกรรมการ และผูต้รวจสอบกิจการ 
- คุมทะเบียนประวตัิการท างานของเจา้หนา้ที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางสาววาสนา  วชิยัธวชั 
วนัที่บรรจุ : 6  กรกฎาคม  2560 
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ฐานข้อมูลต าแหน่งงาน ของต าแหน่งลูกจ้าง 
สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพงังา จ ากดั 

 

1. ข้อมูลเกีย่วกับต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : พนกังานท าความสะอาด (แม่บา้น) 

 

2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ) 
งานประจ าวนั 

- เปิด-ปิดประตูส านกังาน 
- ท  าความสะอาดส านกังาน 
- รดน ้ าตน้ไม ้
- จดัเตรียมหอ้งประชุม 
- เปิด-ปิดไฟฟ้า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผูป้ฏิบตัิงาน : นางวจิิตรา  อินทรพฒุกิจ 
วนัที่บรรจุ : 26  มกราคม  2561 

 
 


