
 

 

 

ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกหรอืสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งผู้จัดการ พ.ศ. 2563 

________________ 

ด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อด ารง

ต าแหน่งผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในระเบียบสหกรณ์

ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด ว่าด้วยการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก การแต่งตั้งหรือการจ้าง และการให้

สวัสดิการแก่ผู้จัดการสหกรณ์ พ.ศ. 2553 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 

1. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้สมัคร 

 1.1 มีสัญชาติไทย 

 1.2 มีอายุไม่ต่ ากวา่ 45 ป ีแต่ไม่เกนิ  65  ปบีรบิูรณ ์ณ วันที่ปิดรับสมัคร 

 1.3 มีความเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญด้วยความบรสิุทธิ์ใจ 

 1.4 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ  ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ไม่ปรากฏ

อาการของการติดยาเสพติดให้โทษ และอาการของโรคพิษสุราเรื้อรัง และไม่ปรากฏอาการและแสดงอาการของ

โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกยีจแก่สังคม  วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้าง

ในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม   

 1.5 ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 

 1.6 ไม่เป็นผู้มีหนีส้ินล้นพ้นตัว 

 1.7 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ ไล่ออก ปลดออก หรอืให้ออกจากสหกรณ์ หรอืออกจากราชการ  

หรอืออกจากองคก์รของรัฐบาล หรอืสถาบันอื่น   

 1.8 ไม่เป็นผู้เคยรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดเกี่ยวกับทรัพย์ที่

กระท าโดยทุจรติ เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรอืความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

 1.9 ไม่เป็นผู้เคยลาออกจากสหกรณ์โดยได้กระท าผิดวินัย ซึ่งจะได้รับโทษไล่ออก ให้ออก  

 1.10 ไม่เคยถูกที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์มีมติให้ถอดถอนออกจากต าแหน่งกรรมการ

สหกรณ์เพราะเหตุทุจรติต่อหน้าที่ 

 1.11 ไม่เคยถูกให้พ้นจากต าแหน่งกรรมการ  หรือมีค าวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจากต าแหน่ง

กรรมการตามมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542  

 1.12 เป็นผู้ทีส่ามารถท างานให้กับสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด ได้เต็มเวลา   
 

2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

       2.1 ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาของรัฐ 

หรอืสถาบันการศึกษาที่ส านักงาน ก.พ. ให้การรับรอง ในสาขาเศรษฐศาสตรส์หกรณ์ เศรษฐศาสตร์ บรหิารธุรกิจ 

การบัญช ีการเงินและการธนาคาร พาณิชยศาสตร์   

 2.2 เคยผ่านงานด้านบรหิารจัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ หรอืด้านบรหิารงานการเงิน การคลัง  

การธนาคาร มาแล้วไม่น้อยกวา่  3  ปี   

 2.3 มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 

 / 2.4 มีภาวะ... 
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 2.4 มีภาวะผู้น า  มีความสามารถในการบรหิาร  การพัฒนาและน าองค์กรไปในทิศทางและ

เป้าหมายตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ 

 2.5 มีวิสัยทัศน์  มีคุณธรรมจริยธรรม มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และสามารถประสานงานได้ 

ในทุกระดับ 
 

3. ก าหนดวันรับสมัคร 

 3.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัครคัดเลือก 

                      เปิดรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม จนถึงวันที่ 29 กรกฎาคม 2563 โดยยื่น 

ใบสมัครตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบการรับสมัครด้วยตนเอง ณ ส านักงานสหกรณ์ 

ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด อาคารกระทรวงแรงงาน ช้ัน 1 บรเิวณห้องอาหารบนชัน้ลอย  ถนนมิตรไมตรี 

แขวงดนิแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพมหานคร 10400 เวลา 09.00 น. ถงึ 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการและวันหยุด

นักขัตฤกษ์ สามารถขอรับใบสมัครหรือดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่ www.molcoop.com หรือสอบถามรายละเอียด

เพิ่มเติมได้ที่ นางสาวลักคณา   น้อยวังคลัง หมายเลขโทรศัพท์ 0-2247-9810 - 12 , 08-7683-2662 

 3.2  คา่ธรรมเนียมการสมัครคัดเลือก 

        ผู้สมัครต้องช าระค่าธรรมเนียมการสมัครคัดเลือก จ านวน 100 บาท และจะไม่คืนให้

ไม่วา่กรณีใด ๆ 
 

                      4. เอกสารประกอบการยื่นใบสมัคร 

                         4.1 ใบสมัครตามที่สหกรณ์ก าหนด 

     4.2 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป ถา่ยไว้ 

ไม่เกนิ 6 เดือน 

                         4.3 หลักฐานแสดงคุณวุฒิการศึกษา 

                        4.4 หลักฐานแสดงการผ่านงานย้อนหลัง 3 ปี ตามแบบที่สหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวง

แรงงาน จ ากัด ก าหนด ไม่เกนิ 4 หน้ากระดาษ A4 รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 1        

 4.5 หลักฐานแสดงข้อเสนอแนวคิด วิสัยทัศน์ วิธีการเพื่อบริหารงานสหกรณ์ให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น  ตามแบบที่สหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน  จ ากัด  ก าหนด ไม่เกิน 4 หน้ากระดาษ A4 รายละเอียด

ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 2 

 4.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  

  4.7 ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  ใบส าคัญการสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล หลักฐานการผ่าน

เกณฑ์ทหาร (ถา้มี)   

          4.8 ใบรับรองแพทย์ของแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่ง สาขาเวชกรรม ซึ่งรับรองว่าผู้สมัครเป็น 

ผู้มีอนามัยสมบูรณ์ ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ทั้งไม่เป็น

โรคติดต่อรา้ยแรง 

                          ทั้งนี้ เอกสารหลักฐานทุกฉบับ ใหผู้้สมัครลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง   

 

 

/ 5. การประกาศ... 
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   5. การประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเข้ารับการคัดเลือก และก าหนดการคัดเลือก  

                           สหกรณ์ฯ จะตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร หากมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่สหกรณ์ฯ 

ก าหนดจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกในวันที่  3 สิงหาคม 2563  ณ  สหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวง

แรงงาน จ ากัด และทางเว็บไซต์สหกรณ์ www.molcoop.com ส าหรับวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือกจะแจ้ง 

ให้ทราบต่อไป  
 

                      6. หลักเกณฑ์และวิธกีารคัดเลือก 

 6.1 พิจารณาจากเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  ที่แสดงออกถงึความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์

ในการท างาน จากผลงาน/โครงการส าคัญ ในความรับผิดชอบย้อนหลัง 3 ปี ข้อเสนอแนวคิด วิสัยทัศน์ วิธีการ

เพื่อบริหารงานสหกรณ์ให้มีประสิทธิภาพมากขึน้ รายละเอียดประวัติการท างานที่ปรากฏตามแบบใบสมัคร 

 6.2 การสัมภาษณ์  
  

7. การจัดจ้างและเงื่อนไขการจ้าง 

 7.1 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจัดจ้างเป็นผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวง            

แรงงาน จ ากัด โดยได้รับอัตราคา่ตอบแทนเดือนละ  30,000  บาท 

 7.2 สหกรณ์ฯ ก าหนดให้มีการทดลองงาน 3 เดือน ก าหนดให้มีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานคร้ังแรกในระยะเวลา  6 เดือน หากผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานในครัง้แรกนี้ จะได้รับเงินประจ า

ต าแหน่งเดือนละ 10,000 บาท หลังจากนั้นก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อครบระยะเวลาทุก ๆ 1 ปี  

หรอืตามที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด กรณีไม่ผา่นการประเมินฯ สหกรณฯ์ สามารถบอกเลิกสัญญาจ้างได้  

 7.3 ก าหนดระยะเวลาการจ้างอายุไม่เกิน 70 ปีบริบูรณ์ 

                         7.4 หากปรากฏว่าผู้สมัครหรือผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นผู้จัดการสหกรณ์ฯ ขาดคุณสมบัติหรือ 

มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามที่ได้รับรองไว้ หรือมีข้อความเป็นเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริง  

คณะกรรมการด าเนินการอาจตัดสิทธิผู้นั้นออกจากการเป็นผู้สมัคร หรือบอกเลิกสัญญากรณีผู้สมัครได้รับ 

การคัดเลือกเป็นผู้จัดการแล้ว โดยผู้นั้นไม่มีสิทธิเรียกร้องเรียกค่าเสียหายหรือค่าชดเชยใด  ๆ ทั้งสิ้น   

ทั้งนี ้ ผลการตัดสินของคณะกรรมการด าเนินการใหถ้อืว่าเป็นที่สิน้สุด 
 

  8. หลักประกันการปฏิบัติงาน  

  ผู้ได้รับการจัดจ้างเป็นผู้จัดการสหกรณ์ฯ  ต้องมีบุคคลค้ าประกันที่เป็นข้าราชการระดับ

ช านาญการพิเศษ  หรือพนักงานรัฐวิสาหกจิที่มีเงินเดือนไม่ต่ ากว่าเดือนละ 30,000 บาท และน าเงินสด จ านวน 

80,000 บาท วางไว้กับสหกรณ์ฯ เป็นหลักประกัน 
 

9.  หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้จัดการสหกรณ์ 

   มีหน้าที่จัดการทั่วไป รับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการประจ าของสหกรณ์ ตลอดจนปฏิบัติ

ตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 3  
 

                     ประกาศ   ณ   วันที ่  1  กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 

  

(นายนพดล  พลอยอยู่ดี) 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณอ์อมทรัพย์กระทรวงแรงงาน  จ ากัด 



 
 
 

 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจัดจ้างเปน็ผู้จัดการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด 

---------------------------- 

เรียน ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน จ ากัด 
 

 ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพื่อจัดจ้างเป็นผู้จัดการสหกรณ ์จึงขอแจ้งรายละเอียด

ของข้าพเจ้าเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 

 ชื่อ-สกุล (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................................ 
 

ประวัติส่วนตัว 

1. วัน เดือน ปีเกิด.............................................อายุ.............ปี.............เดือน  

2. เชือ้ชาติ.............................สัญชาติ..........................................ศาสนา...........................  

3. สถานภาพ  โสด   สมรส  หย่ารา้ง  อื่นๆ..................................... 

4. ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่......................หมูท่ี่...........ถนน..............................ต าบล/แขวง…………………………………….. 

    อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณยี์................................ 

    โทรศัพท์ (บ้าน)........................................................โทรศัพท์เคลื่อนที่.......................................... ............ 

5. เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน......................................บัตรหมดอายุ........................ออกใหโ้ดย.................

6. ประเภทที่อยู่อาศัย    บ้านตัวเอง  อาศัยกับครอบครัว  บ้านเช่า  ห้องเช่า 

7. ภาวะทางทหาร     ได้รับการยกเว้น   ปลดเป็นทหารกองหนุน   ยังไม่ได้รับการเกณฑ์   ไม่มี 
 

ประวัติครอบครัว 

1. บิดา ชื่อ-สกุล.................................................................อาย.ุ................ปี อาชีพ........................... ........... 

2. มารดา ชื่อ-สกุล.............................................................อาย.ุ................ปี อาชีพ...... ................................ 

3. ชื่อภรรยา/สามี................................................................อาย.ุ................ปี อาชีพ...................................... 

    สถานที่ท างาน.................................................................................................................................. ........ 

    โทรศัพท์ (บ้าน).............................................................โทรศัพท์เคลื่อนที่................................................. 

4. มีบุตรจ านวน................................คน  ชาย......................คน  หญิง........................คน 
 

ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา สถาบัน สาขาวชิา ตั้งแต ่ วันที่ส าเร็จ 

มัธยม / ปวช. / ปวส.     

ปรญิญาตรี     

    

ปรญิญาโท     

อื่นๆ     

/ ประวัต.ิ.. 
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ประวัติการท างาน 

สถานที่ท างาน 
ระยะเวลา 

ต าแหน่ง เงินเดอืน สาเหตุที่ออก 
เริ่ม ถึง 

      

      

      

      

      
 

ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
 

ความสามารถพิเศษ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (โปรดระบุ) 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 
 

เอกสารหลักฐานต่างๆ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วมาพรอ้มใบสมัคร รวม.......................ฉบับ คอื 

   ส าเนาประกาศนียบัตร / ปรญิญาบัตร / ระเบียนแสดงผลการเรียน (จ านวน....................ฉบับ) 

   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (จ านวน 1 ฉบับ) 

   ส าเนาทะเบียนบ้าน (จ านวน 1 ฉบับ) 

   ใบรับรองแพทย์ 

   อื่นๆ คอื.................................................................................................................... ..................... 

หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่างๆ ไม่ครบถ้วน หรอืไม่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่

มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ และข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปครบถ้วน และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับ

สมัครสอบคัดเลือก 

 

ลงลายมือชื่อ.........................................................................ผูส้มัครสอบ 

            (.........................................................................) 

              วันที.่........./............./............... 
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สรุปผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง  3  ป ี
 

ผลงาน /ป ีพ.ศ. 

1.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3.  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4.  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ผลส าเร็จของงาน…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

..................................................................................... ..................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.................................................................................... ...................................................................................... 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

............................................................................................. ............................................................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.................................................................................................................................... ...................................... 

............................................................................................ .............................................................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 
 

ปัญหา / อุปสรรค…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................................... ........................... 

....................................................................................................... ................................................................... 

............................................................................................................................. ............................................. 

.............................................................................................................................................. ............................ 
 

ข้อเสนอแนะ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

............................................................................................................................. ............................................. 

..................................................................................... ..................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.................................................................................... ...................................................................................... 
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ข้อเสนอแนวความคิด  วิสัยทัศน์  วิธกีารเพื่อบรหิารงานสหกรณ์ให้มีประสิทธภิาพมากขึ้น 
 

ของ (นาย/ นาง/นางสาว).......................................................................... 
 

เพื่อประกอบการแตง่ตั้งใหด้ ารงต าแหน่งผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงแรงงาน  จ ากัด 
 

เรื่อง     ........................................................................................................................................ 
 

  หลักการและเหตุผล................................................................................ .............................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.......................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.......................................................................................................................................................................... 
 

  บทวเิคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ............................................................................... ....... 

............................................................................................................................. ............................................. 

..................................................................................... ..................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.................................................................................... ...................................................................................... 
 

  ผลที่คาดว่าจะได้รับ................................................................................ ............................... 

................................................................................................................................................................ .......... 

........................................................................................................................ .................................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................................................... ........... 

....................................................................................................................... ................................................... 
 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ............................................................................................................... . 

............................................................................................................................. ............................................. 

..................................................................................... ..................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................................. 

............................................................................................................................. ............................................. 

.................................................................................... ...................................................................................... 
 

 

 ลงชื่อ................................................. 

             (..................................................) 

                ผู้เสนอแนวคิด 

  ............/.............../............. 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้จัดการสหกรณ์ 
 

 มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการทั่วไป  และรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดากจิการประจ าของสหกรณ์ รวมทั้งใน

ข้อต่อไปนี้ 

 (1) ตรวจสอบการสมัครเข้าเป็นสมาชิกให้เป็นการถูกต้อง ตลอดจนเป็นธุระจัดให้ผู้เข้าเป็นสมาชิก                     

ลงลายมือชื่อในทะเบียนสมาชิก  และช าระคา่ธรรมเนียมแรกเข้ากับเงินคา่หุ้นตามข้อบังคับของสหกรณ์ 

(2) ควบคุมให้มีการเก็บเงินคา่หุ้นรายเดือน  แจ้งยอดจ านวนหุ้น  จ่ายคนืคา่หุ้นและชักชวนการถอืหุ้นในสหกรณ์ 

(3) รับฝากเงิน  จ่ายคนืเงินฝาก  และส่งเสรมิการรับฝากเงินของ สหกรณ์ 

(4) เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู้  จ่ายเงินกู้  จัดท าเอกสารเกี่ยวกับเงินกู้  ให้เป็นไปตามแบบและระเบียบ 

ของสหกรณ์ 

(5) จัดท ารายละเอียดของสมาชิกรายตัวเกี่ยวกับเงินค่าหุ้น  และเงินให้กู้ทุกหกเดือน พรอ้มกับแจ้งให้สมาชิก

ทราบเป็นรายบุคคล 

(6) พิจารณาจัดจ้างเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในระเบียบของสหกรณ์ รวมถึง

ก าหนดหน้าที่และวิธีปฏิบัติงานของบรรดาเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ

ดูแลการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่เหล่านั้นให้เป็นไปโดยถูกต้องเรียบร้อย 

(7) เป็นธุระกวดขันในเรื่องการออกใบรับเงิน   เรียกใบรับ  หรือจัดให้มีใบส าคัญโดยครบถ้วน  รับผิดชอบในการรับ

จ่ายเงินของสหกรณ์ให้เป็นการถูกต้อง รวบรวมใบส าคัญและเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการเงินไว้โดยครบถว้น        และ

เก็บรักษาเงินของสหกรณ์ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบของสหกรณ์ 

(8) รับผิดชอบและดูแลในการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ  ของสหกรณ์ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็น

ปัจจุบัน 

(9)  ติดต่อประสานงานกับเลขานุการในการนัดเรียกประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  และ

ประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ 

(10) รับผิดชอบจัดท างบดุลรวมทั้งบัญชีก าไรขาดทุน และรายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงาน 

ของสหกรณเ์สนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา   เพื่อเสนอต่อที่ประชุมใหญ่อนุมัติ 

(11) จัดท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์  เสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา 

(12) จัดท าแผนปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ให้สอดคล้องกับแผนงานที่ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมใหญ่ 

(13) เข้ารว่มประชุมและชีแ้จงในการประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ และประชุมคณะกรรมการ

อื่นๆ  เว้นแต่กรณีซ่ึงที่ประชุมนั้นๆ  มิให้เข้ารว่มประชุม 

(14) ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานสารบรรณของสหกรณ์ 

(15) รักษาดวงตราของสหกรณ์  และรับผิดชอบตรวจตราทรัพย์สินต่างๆ  ของสหกรณ์ให้อยู่ในสภาพอันดี

และปลอดภัย 

(16) เสนอรายงานกจิการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ 

(17) เสนอรายการหรอืรายงานของสหกรณ์ต่อทางราชการ   ตามแบบและระยะเวลาที่ทางราชการก าหนด   

(18) วิเคราะห์สถานการณ์เศรษฐกิจ การเงิน แนวโน้มและปัจจัยต่างๆ ที่ส่งผลประทบ การวิเคราะห์/สืบหา

ช่องทางการลงทุนและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสหกรณ์ 

(19) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่คณะกรรมการด าเนินการ  หรือคณะกรรมการอื่นๆ  ของสหกรณ์มอบหมาย    

หรอืตามที่ควรกระท า เพื่อให้กิจการในหน้าที่ลุล่วงไปด้วยดี 

-------------------------------- 


