
                                                                                                                                                                     ต้นฉบับ 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสระบุรี จํากดั 

ว่าด้วยอาํนาจหน้าทีÉความรับผิดชอบของผู้จัดการ และเจ้าหน้าทีÉอืÉนของสหกรณ์ 

พ.ศ. ŚŝŞŝ 

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

  อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ ์ ขอ้ şş (Š) , ขอ้ šŞ, ขอ้ řŘŚ  และ ขอ้ řřŝ (řř)   

และมติทีÉประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ชุดทีÉ Şś   ครัÊ งทีÉ řŞ/ŚŝŞŝ   วนัทีÉ  Śř  พฤศจิกายน  พ.ศ. ŚŝŞŝ                   

ไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยอาํนาจหนา้ทีÉความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ  และเจา้หนา้ทีÉอืÉนของสหกรณ์  พ.ศ. ŚŝŞŝ 

ข้อกาํหนดทัÉวไป 

  ขอ้ ř. ระเบียบนีÊ เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสระบุรี จํากดั  ว่าด้วยอาํนาจหน้าทีÉ ความ

รับผิดชอบของผู้จัดการ   และเจ้าหน้าทีÉอืÉนของสหกรณ์  พ.ศ. ŚŝŞŝ” 

  ขอ้ Ś. ระเบียบนีÊ ใหใ้ชบ้งัคบั   ตัÊงแต่   วนัทีÉ  ř   ธนัวาคม  พ.ศ.  ŚŝŞŝ   เป็นตน้ไป 

            ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสระบุรี จาํกดั วา่ดว้ยอาํนาจหนา้ทีÉและความรับผิดชอบของ

ผูจ้ดัการ และเจา้หน้าทีÉอืÉนของสหกรณ์  พ.ศ. ŚŝŞŘ  และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  คาํสัÉง  มติ  หรือ ขอ้ตกลงอืÉนใด 

ซึÉงขดัหรือแยง้กบัระเบียบนีÊ    และใหใ้ชร้ะเบียบนีÊแทน 
 

หมวดทีÉ ř 

ผู้จัดการ 

  ขอ้ ś. ผูจ้ดัการสหกรณม์ีหนา้ทีÉจดัการทัÉวไป และรับผิดชอบเกีÉยวกบับรรดากิจการประจาํของ

สหกรณ์ตามทีÉกาํหนดไวใ้นขอ้บงัคบั   ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบติังานของเจา้หน้าทีÉสหกรณ์  เพืÉอใหง้าน

สหกรณ์ดาํเนินการตามเป้าหมาย  บงัเกิดผลดี  และเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก   ตลอดจนปฏิบติัตามนโยบายของ

คณะกรรมการดาํเนินการ   
 

หมวดทีÉ Ś 

รองผู้จัดการ 

  ขอ้ Ŝ. รองผูจ้ดัการ  มีอาํนาจหนา้ทีÉ และความรับผิดชอบในการปฏิบติังาน  ดงัต่อไปนีÊ  

   (ř)  ปฏิบติัหนา้ทีÉตามทีÉคณะกรรมการ หรือผูจ้ดัการมอบหมาย 

     (Ś)  ในกรณีทีÉไม่มีผูจ้ดัการ  ใหร้องผูจ้ดัการทาํหนา้ทีÉผูจ้ดัการ 
   (ś)  ในกรณีทีÉผูจ้ดัการไม่อยู ่ หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ทีÉไดใ้หร้องผูจ้ดัการ  เป็นผูป้ฏิบติั 
                                                หนา้ทีÉแทน 
   (Ŝ)  ปฏิบตัิการอืÉน ๆ  ตามทีÉคณะกรรมการดาํเนินการ  หรือผูจ้ดัการมอบให ้  หรือตามทีÉ 
                                               ควรกระทาํ   เพืÉอใหกิ้จการในหนา้ทีÉของตนลุล่วงไปดว้ยดี 
 

 

/หมวด ś เจา้หนา้ทีÉอืÉนๆ .... 
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หมวด ś 

เจ้าหน้าทีÉ อืÉนๆ 
 

      ขอ้  ŝ.  เจ้าหน้าทีÉฝ่ายการเงิน  มีหนา้ทีÉและความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกีÉยวกบังาน  ต่อไปนีÊ  
(1) ช่วยปฏิบติังานทีÉเป็นหนา้ทีÉของเหรัญญกิหรือกรรมการซึÉงไดรั้บมอบหมายให้

รับผิดชอบเกีÉยวกบัการเงินของสหกรณ์ 

(2) รับ - จ่าย   เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอาํนาจทีÉไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

(3) ลงบญัชีสมุดเงินสดรับ  สมดุเงินสดจ่ายและรวบรวมหลกัฐานการรับ – จ่ายเงินสด 

                      ของสหกรณ์ และเสนอสมุดเงินสดรับ - จ่าย   พร้อมหลกัฐานการรับจ่ายใหผู้จ้ดัการ 
                      หรือประธานกรรมการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจาํวนั 

(Ŝ)  จดัทาํทะเบียนจ่ายเงินเดือน  เงินสวสัดิการต่าง ๆ   ตามทีÉเจา้หนา้ทีÉ และลูกจา้งทีÉมีสิทธิไดรั้บ 
     (ŝ)  จดัทาํทะเบียนเงินฝากเจา้หน้าทีÉ  และลูกจา้ง 
       (Ş)  จดัทาํเกีÉยวกบัการรับเงินฝากออมทรัพย ์ และเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษ 
                              (ş)  คาํนวณดอกเบีÊยประจาํเดือน   และประจาํปีเพืÉอส่งใหฝ่้ายบญัชี 
                             (Š)  ตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเพืÉอชาํระหนีÊ  และอืÉนๆ ของสมาชิก โดยประสานงานกบั 
                                               ฝ่ายทะเบียนหุน้  และเงินกู ้ พร้อมบนัทึกรายละเอียด 
                             (š)  ติดตาม  และควบคุมการยมืเงินทดรองจ่าย  และการส่งใชเ้งินทดรองจ่ายให้เป็นตามระเบียบ 
                                               ของสหกรณ์ 

       (řŘ) ปฏิบติังานอืÉน ๆ   ตามทีÉไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 

       ขอ้ Ş.  เจ้าหน้าทีÉฝ่ายบัญชี -พัสด ุ มีหนา้ทีÉและความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเกีÉยวกบังาน  

ดงัต่อไปนีÊ 
(1) แยกใบสําคญัการรับจ่ายเงินซึÉงเจา้หนา้ทีÉการเงินมอบใหเ้ขา้สลิฟลูกหนีÊ   เจา้หนีÊ  

                      ตามประเภทการจ่าย  หรือรับทุกวนัเมืÉอหมดเวลาปฏิบติังานประจาํวนั 
(Ś)  ลงรายการรับจ่ายตามสลิฟทีÉแยกแลว้ในสมุดสรุปประจาํวนั 
(ś)  ลงรายการผา่นจากสมดุสรุปประจาํวนัเขา้สมุดรวมบญัชีทัÉวไป 
(Ŝ)  ทาํงบทดลองประจาํเดือน  ทดสอบความถูกตอ้งของบญัชี                                                   

(ŝ)  จดัทาํและควบคุมงบคงเหลือทา้ยแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุ้น  บญัชีเงินกูซึ้É ง 
                      เจา้หนา้ทีÉหน่วยต่าง ๆ ส่งมาว่าตรงกบัประเภทในสมุดรวมบญัชีทัÉวไปหรือไม่ 
                     เป็นประจาํทุกเดือน  รวมทัÊงจดัส่งสาํเนาทะเบียนหุ้นและแจง้การเปลีÉยนแปลง 
                    ทะเบียนดงักล่าวภายใน  šŘ  วนั  นบัแต่วนัทีÉมีการเปลีÉยนแปลง 
      (Ş)  งานพสัดุ,  ครุภณัฑ ์ และคิดค่าเสืÉอม 

       (ş)  ปฏิบตัิงานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 

ขอ้ ş เจา้หนา้ทีÉ .... 
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       ขอ้  ş.  เจ้าหน้าทีÉฝ่ายอาํนวยการ และสวัสดิการ  มีหนา้ทีÉและความรับผิดชอบในการปฏิบติังาน

เกีÉยวกบังาน  ต่อไปนีÊ  
      (ř)  ทาํหนา้ทีÉงานสารบรรณโดยทัÉวไป 
      (Ś)  รับสมคัรผูเ้ขา้เป็นสมาชิก  โดยจดัทาํทะเบียนสมาชิกและดชันีชืÉอสมาชิกตามอกัษร 
             รวมทัÊงจดัส่งสาํเนาทะเบียนสมาชิก  และแจง้การเปลีÉยนแปลงทะเบียนดงักล่าว 
             ต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบภายใน  śŘ  วนั  นบัแต่วนัสิÊนปีทางบญัชีของสหกรณ์  

      (ś)  รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถูกตอ้งตา่ง ๆ  
      (Ŝ)  งานบรรจุแต่งตัÊง (บุคลากร) 

      (ŝ)  รับ  ส่ง  บนัทึกเสนอ  และร่างพิมพห์นงัสือโตต้อบเกีÉยวกบัการดาํเนินการ   และ 
                                      การติดต่อทัÉวไปของสหกรณ์  รวมทัÊงเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไวต้ามลกัษณะ   และ  
                                      ประเภทของเอกสารนัÊน ๆ 
     (Ş)  งานสวสัดิการสมาชิก 

      (7)  งานวาระการประชุมคณะกรรมการ 
      (Š)   งานระเบียบ, งานขอ้บงัคบั  และงานคาํสัÉงต่างๆ 

      (š)  ปฏิบติังานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

ขอ้ Š.  เจ้าหน้าทีÉฝ่ายสินเชืÉอ มีหน้าทีÉและความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเกีÉยวกบังานต่อไปนีÊ   
         (ř)  รับคาํขอกูจ้ากสมาชิกและตรวจสอบคาํขอกูเ้งิน  โดยทะเบียนรับคาํขอกูเ้งิน 
             แยกแต่ละประเภทไว ้
                               (Ś)  รวบรวมและเก็บรักษาคาํขอกู ้ หนงัสือกูแ้ละหนังสือคํÊาประกัน 

      (ś)  ตรวจสอบคาํขอกูเ้งินสามญั  ฉุกเฉิน  และพิเศษของสมาชิกเกีÉยวกบัการถือหุ้น  และหนีÊ สิน 
      (Ŝ)  จดัทาํบญัชีเงินกู ้ และทะเบียนหุน้รายตวัให้เป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
      (ŝ)  คิดเงินปันผลตามหุน้ของสมาชิกรายคน รายหน่วย  ทุกสิÊนปีทางบญัชี  และทาํรายการจ่ายเงิน      
                                      ปันผล- เฉลีÉยคืนโดยประสานงานกบัฝ่ายจดัเก็บ  

      (Ş)  จดัทาํรายการหุ้น  หนีÊ   คงเหลือรายตวัประจาํเดือน  และรายหน่วยตรวจสอบ กบัยอดคุมของ     
                                      ฝ่ายบญัชีใหถู้กตอ้ง 
      (ş)  แจง้หุน้  หนีÊ   คงเหลือทุก ๆ วนัทีÉ  śŘ  กนัยายน  ให้สมาชิกและสหกรณ์จงัหวดัทราบ    และ  
                                      หรือตามมติทีÉประชุม 
      (Š)  จดัทาํรายการเก็บเงินประจาํเดือน   

      (š)  จดัทาํสัญญาเงินกู ้ และสัญญาคํÊาประกนั 
      (řŘ)  จดัทาํทะเบียนเงินงวดชาํระหนีÊ 
      (řř)  จดัทาํใบเสร็จรับเงินประจาํเดือน  และใบเสร็จรับเงินก่อนกาํหนด 
 

...(řŚ) คิดเงินเฉลีÉยคืน  
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      (řŚ)  คิดเงินเฉลีÉยคืนของสมาชิกรายคน และรายหน่วยทุกสิÊนปีโดยประสานงานกบัฝ่ายทะเบียนหุ้น    
                                        และบญัชีเงินกู้ 
      (řś)  จดัทาํทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญั  ฉุกเฉิน  และพิเศษ 
                               (řŜ)  จดัเก็บขอ้มูล  ประมวลตรวจสอบระบบงาน 
      (řŝ)  รับหนงัสือแสดงความจาํนงการเปลีÉยนแปลงค่าหุ้น  เงินงวดชาํระหนีÊ 
       (řŞ)  ปฏิบตัิงานอืÉน ๆ   ตามทีÉไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ  

ถา้ผูจ้ดัการหรือเจา้หนา้ทีÉอืÉน  ปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ทีÉ  หรือกระทาํโดยประมาทเลินเล่อ       

เป็นเหตใุห้สหกรณ์ไดรั้บความเสียหาย  บุคคลดงักล่าวจะตอ้งรับผิดชอบชดใชค้่าเสียหายใหแ้ก่สหกรณ์จนครบจาํนวน   
ในการปฏิบติัหนา้ทีÉ  ผูจ้ดัการและเจา้หนา้ทีÉอืÉน ๆ  ตอ้งกระทาํตามกฎหมาย  ขอ้บงัคบั  และระเบียบ    

ของสหกรณ์ตลอดจนคาํสัÉงของผูบ้งัคบับญัชา  ในกรณีทีÉไม่มีกฎหมาย  ขอ้บงัคบัระเบียบหรือคาํสัÉงดงัวา่นัÊนก็ตอ้ง 
กระทาํตามทางอนัสมควรตามวิญsูชนปฏิบติั  เพืÉอให้เกิดผลดีแก่สหกรณ์ 

 

เพืÉอเป็นขอ้ผูกพนั  ให้ผูจ้ดัการและเจา้หนา้ทีÉอืÉน ๆ  ลงลายมือชืÉอรับทราบในการปฏิบติัหนา้ทีÉไวด้ว้ย 
  
 

ประกาศ   ณ   วนัทีÉ   ŚŚ  พฤศจิกายน   พ.ศ.   ŚŝŞŝ 
 

 
 
 
 

(นายเลก็   ทาเพชร) 
ประธานกรรมการ   

สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสระบุรี  จาํกดั 

 


