
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูจ้ดัการ 
- ควบคุมดูแลการสมคัรเขา้เป็นสมาชิก ใหมี้การเกบ็เงินค่าหุน้รายเดือน  แจง้ยอดจาํนวนหุน้  ส่งเสริมการ

รับฝากเงิน 

- กวดขนัในเรืÉองการออกใบรับ เรียกใบรับ หรือจดัใหมี้ใบสาํคญัโดยครบถว้น  การเกบ็รักษาเงินใหเ้ป็นไป

ตามระเบีบ 

- จดัทาํเอกสารเกีÉยวกบัเงินกู ้ ใหเ้ป็นไปตามแบบและระเบียบของสหกรณ์ 

- กาํหนดหนา้ทีÉและวิธีปฏิบติังานของบรรดาเจา้หนา้ทีÉ  รักษาดวงตรา  ทรัพยสิ์นอยูใ่นสภาพอนัดี 

- ประสานงานกบัเลขานุการ กรรมการอืÉน และเขา้ร่วมประชุม 
- ควบคุมดูแลการลงทุน เอกสารใบสาํคญั  และประสานงานขอรับสินเชืÉอจากธนาคาร 

- จดัทาํงบการเงิน แผนงานประจาํปี  เสนอรายงานต่อหน่วยงานราชการตามเวลาทีÉกาํหนด 
- ลงลายมือชืÉอ 

ผูช่้วยผูจ้ดัการ 
- ทาํหนา้ทีÉแทนผูจ้ดัการ 

- จดัเตรียมเงินใหเ้พียงพอต่อการบริการสมาชิกประจาํวนั  ตรวจเชค็เอกสารรับจ่ายเงินใหถู้กตอ้ง สรุปการ

รับจ่ายเงิน เกบ็รักษาเงินสด  ทรัพยสิ์น ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ  
- ตรวจสอบการขอรับเงินพร้อมเอกสาร สวสัดิการต่างๆ และจดัเตรียมเงิน ใหถู้กกตอ้งตามระเบียบ 
- จดัเตรียมดูแลเกีÉยวกบัการฝึกอบรม การจดัสวสัดิการผูเ้กษียณ 

- ตรวจสอบขอ้มูลระบบงานใหถู้กตอ้งก่อนขอ้มูลจะออกสู่สมาชิก  ประสานงานผูพ้ฒันาระบบ 

 

บญัชี 

- ตรวจสอบเอกสาร

ใบสาํคญัรับจ่ายทุกรายการ 

- ตรวจสอบบญัชีธนาคาร

ทุกบญัชีและบนัทึกรายการ

ใหเ้ป็นปัจุบนัทุกวนั 
- จดัทาํทะเบียนลูกหนีÊ   หุน้

เจา้หนีÊ  ทะเบียนทรัพยสิ์น

ใหต้รงกบัรายละเอียดบญัชี 
- แนะนาํและตรวจสอบ

เอกสารใบสมคัรสมาชิก

ใหม่ และบนัทึกลงระบบ 
- ตรวจสอบการ

เปลีÉยนแปลงขอ้มูลสมาชิก

และบนัทึกลงระบบ 

- ประมวลผลและ

ตรวจสอบการจดัเกบ็

ประจาํเดือนใหถู้กตอ้ง 

- ติดตามสมาชิกผิดนดั 
- จดัทาํงบการเงิน 

 

การเงิน 

- รับจ่ายเงินและตรวจสอบ

เอกสารใบสาํคญั และไดรั้บ

การอนุมติั ใหถู้กตอ้ง

สมบูรณ์ตามระเบียบ และ

บนัทึกลงระบบ 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของระบบ ขอ้มูลการบนัทึก

รับจ่ายประจาํวนัใหต้รงกบั

เอกสารการรับจ่าย 

- ตรวจความถูกตอ้งการ

ประมวลผลดอกเบีÊย  

- ฝากถอนเงินธนาคาร 

- รักษาเงินคงเหลือใหต้รง

กบัเอกสารการรับจ่าย 

- สรุปการรับจ่ายเงิน

ประจาํวนั และมอบเงินสก

คงเหลือใหผู้ช่้วยผูจ้ดัการ 

สาํรองขอ้มูลระบบงานทุก

วนั 

สินเชืÉอ 

- ตรวจสอบคาํขอกู ้เอกสาร

หลกัฐานประกอบให้

ครบถว้น สิทธิการกู ้พร้อม

ใหค้าํแนะนาํ 

- เสนอคณะกรรมการเงินกู ้
- ประสานงานบริษทั

ประเมินหลกัทรัพยแ์ละ

รายงานใหก้รรมการเงินกู ้

พิจารณา 
- จดัทาํสัญญากู ้สัญญาคํÊ า 

ตรวจสอบการพิมพข์อ้มูล

สมาชิกใหค้รบถว้น และลง

นามใหถู้กตอ้ง 

- ตรวจสอบการบนัทึก

ขอ้มูลใหถู้กตอ้งครบถว้น 
- ดูและจดัเกบ็เอกสาร

สัญญากูใ้หป้ลอดภยั 
- จดัเตรียมแบบคาํขอกู ้

สัญญากู ้ค ํÊ า ใหเ้พียงพอ 

ธุรการ 

- ลงทะเบียนรับหนงัสือเขา้

ออก ประสานงานผูมี้

อาํนาจลงนาม 

- จดัพิมพห์นงัสือออก 

คาํสั Éง  ขอ้มูลการประชุม  
และจดัเล่มเอกสารการ

ประชุม ส่งเอกสารการ

ประชุมใหก้รรมการ ผู ้

ตรวจสอบกิจการ เจา้หนา้ทีÉ

ส่งเสริม 
- ดูแลครืÉองเขียนแบบพิมพ ์

วสัดุ ต่างๆ ใหเ้พียงพอ 
- ดูแลสาํนกังาน หอ้ง

ประชุมใหส้ะอาดเรียบร้อย 
- จดัส่งเอกสารต่างๆใหแ้ก่

สมาชิกและหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 
- ดูแลการขอใชห้อ้งประชุม 

- ประสานหน่วยงานนอก 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางวนิดา  เพ็ชร์นิล 
ผู้จัดการ 

นางศิริลกัษณ์  ศรีพลอย 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 

นางจงพิศ  สุขสมนาค 

เจ้าหน้าทีÉบัญชี   

นายสุพัฒน์  ธนะสูตร 
เจ้าหน้าทีÉสินเชืÉอ 

นางภารดี ถาวรมงคลศิลป์ 
เจ้าหน้าทีÉสินเชืÉอ 

 

นายอานนท์  สินเกิดสุข 

เจ้าหน้าทีÉการเงิน   

นางสาวภานุมาศ์ กจิเจริญนุกูล  

เจ้าหน้าทีÉบัญชี   

 

นางณัฐลกิาญจน์  ฉํÉารสวทิย์    

เจ้าหน้าทีÉธุรการ   


