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ค ำส่ังสหกรณ์ออมทรัพย์มหำวทิยำลยัขอนแก่น จ ำกดั 
ที ่  45  / 2567 

เร่ือง แต่งตั้งผู้ช่วยผู้จัดกำรฝ่ำยธุรกำร  
----------------------------- 

  
 เพื่อให้การบริหารงานของสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากดั  เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
อาศยัอ านาจตามความในข้อ 75 (14)  แห่งขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น 

จ ากดั พ.ศ. 2566 ประกอบกบัมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 45 คร้ังท่ี 12/2567 เม่ือวนัท่ี 12 
กรกฎาคม 2567 จึงมีมติแต่งตั้งให้ นำงสำวฐำนิตำ  กองโคตร ด ารงต าแหน่งเป็น ผู้ช่วยผู้จัดกำรฝ่ำยธุรกำร 
โดยใหมี้หนา้ท่ีและความรับผดิชอบภาระงานตามเอกสารแนบทา้ยค าสั่งฉบบัน้ี 

 
ทั้งน้ีตั้งแต่วนัท่ี 15 กรกฎาคม 2567 เป็นตน้ไป 

 
  สั่ง  ณ  วนัท่ี  15  กรกฎาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 

(รองศาสตราจารย ์น.สพ.ดร.ชูชาติ  กมลเลิศ) 
ประธานคณะกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัขอนแก่น จ ากดั 
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เอกสำรแนบท้ำยค ำส่ังสหกรณ์ฯ ฉบับที ่45/2567 ลงวนัที ่15 กรกฎำคม พ.ศ. 2567 

ผู้ช่วยผู้จัดกำรฝ่ำยธุรกำร สหกรณ์ออมทรัพย์มหำวิทยำลยัขอนแก่น จ ำกดั มีหน้ำทีค่วบคุมดูแลงำนต่ำง ๆ ดังนี ้
1. งำนสำรบรรณ 

1.1 การส่งหนงัสือทัว่ไปทั้งภายในและภายนอก 
1.2 การรับหนงัสือทัว่ไปทั้งภายในและภายนอก 
1.3 การลงทะเบียนรับหนงัสือจากสมาชิกหรือหน่วยงานอ่ืน เช่น ขอความช่วยเหลือจากภยัพิบติัต่างๆ      

ขอเสนอบริการเงินฝากหรือผลิตภณัฑ ์ขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ ฯลฯ 
1.4 การร่าง/พิมพโ์ตต้อบจดหมายภายนอก และภายใน 
1.5 การร่าง/พิมพ/์ค าสั่ง/ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
1.6 การร่าง/พิมพ/์ประกาศ/ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
1.7 การร่างโตต้อบจดหมายตอบรับสาธารณกุศลจากหน่วยงานต่างๆ 
1.8 การเสนอแฟ้มรองผูจ้ดัการ/ผูจ้ดัการ/เลขานุการ/เหรัญญิก/ประธาน/อ่ืน ๆ 
1.9 การพิมพ/์แกไ้ข/ระเบียบของสหกรณ์ 
1.10 การพิมพแ์กไ้ข/ขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
1.11 การพิมพ/์จดัท ารายงานกิจการ ประจ าปีของสหกรณ์ 
1.12 การจดัท าโครงการต่างๆ เช่น โครงการสัมมนาคณะกรรมการด าเนินการ ผูต้รวจสอบกิจการ  เจา้หนา้ท่ี 

โครงการศึกษาดูงานต่างๆ,โครงการสมาชิกสัมพนัธ์, โครงการท าบุญวนัสถาปนาสหกรณ์, โครงการ
ทอดผา้ป่า, ฯลฯ  

1.13 การจดัท าใบขออนุมติัเบิกเงินจดัซ้ือวสัดุส านกังาน (ใบฟ้า) 
1.14 การจดัท าใบขออนุมติัเบิกเงินค่าใชจ่้ายต่างๆ ฯลฯ(ใบฟ้า) 
1.15 การขออนุมติัเบิกจ่ายค่าสาธารณกุศล /ค่าเบ้ียประชุม ฯลฯ 
1.16 การจดัพิมพส์ัญญาเงินยมืทดรองตามกิจกรรมต่างๆ 
1.17 การรายงาน/คุมยอดค่าใชจ่้ายสาธารณกุศลคงเหลือต่อท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
1.18 การส่งส าเนารายงานการประชุม และระเบียบ ขอ้บงัคบัต่างๆ ท่ีมีการแกไ้ขใหส้หกรณ์จงัหวดั 
1.19 การส่งรายงานเช่ือมโยงธุรกิจ/ผลการด าเนินงาน/รายงานสภาพคล่อง/งบทดลอง ใหส้หกรณ์จงัหวดั

ขอนแก่น 
1.20 การจดัท าขอ้มูลการเล่ือนขั้นเงินเดือนเจา้หนา้ท่ี การประเมินการปฏิบติังาน การจดัท าแผนพฒันา

บุคลากร 
1.21 การตรวจสอบ และสรุปวนัลาของเจา้หนา้ท่ี 
1.22 การพิมพแ์บบฟอร์มเอกสารต่างๆ ของสหกรณ์ฯ เช่น ใบลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร  ลาพกัผอ่น/ใบฟ้า/

ใบเงินยมืใบขออนุมติัจดัซ้ือ/ขอใชร้ถยนต/์ ใบส าคญัจ่าย ฯลฯ 
1.23 การจดัเตรียมการประชุมใหญ่วสิามญั/สามญัประจ าปี 
1.24 การจดบนัทึก/พิมพร์ายงานการประชุมใหญ่วสิามญั/สามญัประจ าปี 
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1.25 การเตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/คณะกรรมการอ านวยการ /คณะอนุกรรมการอ่ืนๆ 
1.26 การจดบนัทึก/พิมพร์ายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ 
1.27 การจดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามหมายเลขแฟ้ม 
1.28 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2. งำนประชุม 
2.1 การจดัท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
2.2 การจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
2.3 การจดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
2.4 การเขา้ร่วมประชุมร่วมกบัคณะกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.5 การจดัท ารายงานการประชุม 
2.6 การติดต่อแจง้/ประสานงานกรรมการเพื่อเขา้ร่วมประชุม 
2.7 งานอบรม/สัมมนาของสหกรณ์ 
2.8 การจดัท าประมาณการค่าใชจ่้ายในการสัมมนา 
2.9 การจดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมอบรม/สัมมนา 
2.10 การประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  3. งำนโครงกำร 
3.1 การเขียนโครงการ 
3.2  การจดัท างบประมาณค่าใชจ่้ายในโครงการ 
3.3  การจดัท าก าหนดการสัมมนา/โครงการต่างๆ 
3.4  การติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งการจดัโครงการใหค้รอบคลุมทุก ๆดา้น  
3.5  การจดัท าสัญญายมืเงินทดลองจ่ายตามโครงการ 
3.6  การจดัท ารายละเอียดการใชจ่้ายเงินตามโครงการ 
3.7  การสรุปค่าใชจ่้ายในการจดัโครงการ 
3.8  การท ารายการคืนเงินยมืทดลอง (ใบฟ้า) 
3.9  การสรุปโครงการ/กิจกรรมพิเศษ แจง้คณะกรรมการด าเนินการทราบ 

4.  งำนพสัดุ ครุภัณฑ์ส ำนักงำน 
4.1   การส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ส ารวจความตอ้งการใช้จากเจา้หนา้ท่ีฝ่ายต่างๆ 
4.2   การจดัซ้ือวสัดุ ครุภณัฑ ์อยา่งมีคุณภาพและมีวสัดุพร้อมใช ้
4.3   การจดัท าใบฟ้าขออนุมติัเบิกเงินค่าวสัดุส านกังาน ฯลฯ 
4.4 การเสนอผูมี้อ านาจลงนามในใบขออนุมติัเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
4.5 การแจง้ซ่อมแซมวสัดุ ครุภณัฑภ์ายในส านกังาน 
4.6 การขออนุมติัซ่อมแซมครุภณัฑส์ านกังาน 
4.7 การขออนุมติัเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมครุภณัฑ(์ใบฟ้า) 
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5.  งำนบุคคล 
5.1  การจดัการเตรียมการสรรหา/การสอบคดัเลือกเจา้หนา้ท่ี ตามระเบียบ/ขอ้บงัคบัสหกรณ์ 
5.2  การจดัเตรียมการบรรจุ/การแต่งตั้ง/การลาออก 
5.3  การจดัท าสัญญาจา้งเจา้หนา้ท่ี 
5.5   การจดัเตรียมสวสัดิการต่าง ๆ ท่ีจะไดรั้บตามระเบียบสหกรณ์ 

6. ควบคุมก ำกบัดูแลงำนอำคำร งำนยำนพำหนะ และงำนแม่บ้ำน  
6.1  ก ากบัดูแลงานอาคารส านกังาน 
6.2  ก ากบัดูแลงานยานพาหนะ 
6.3  ก ากบัดูแลงานแม่บา้น 

7. ภำระงำนอ่ืน ๆ  
7.1  เป็นคณะอนุกรรมการจดัซ้ือหรือตรวจรับครุภณัฑส์ านกังาน 
7.2  เป็นคณะอนุกรรมการตรวจนบัเงินสด 
7.3  เป็นผูช่้วยเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาและประชาสัมพนัธ์ 
7.4  ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น ชมรมเจา้หนา้ท่ี  สหกรณ์อ่ืนๆ  
7.5  ใหข้อ้มูลเบ้ืองตน้แก่สมาชิกทางโทรศพัท ์
7.6  งานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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