
ระเบียบสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี   จาํกดั 

ว่าดว้ยอาํนาจหนา้ที�และความรบัผิดชอบของเจา้หนา้ที�สหกรณ ์

พ.ศ. 2554 

 

  อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ ์  ขอ้  103 (11)  ที�ประชุมคณะกรรมการ

ดาํเนินการชุดที� 38 ครั�งที�  3  วนัที� 12  กนัยายน  2554  ไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยอาํนาจหนา้ที�และ             

ความรบัผิดชอบของเจา้หน้าที�สหกรณ ์  ดงัต่อไปนี�  

 ขอ้ 1.  ระเบียบนี� เรียกวา่  “ระเบียบสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั   วา่ดว้ยอาํนาจหนา้ที�

และความรบัผิดชอบของเจา้หนา้ที�สหกรณ ์  พ.ศ. 2554” 

 ขอ้  2.  ระเบียบนี� ใชบ้งัคบัตั�งแต่วนัที�   13   กนัยายน   พ.ศ. 2554   เป็นตน้ไป 

 ขอ้  3.  ใหย้กเลิกบรรดาประกาศ  มติที�ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ  ระเบียบอื�นใดที�มีอยูก่่อน

ใชร้ะเบียบนี�   ซึ�งมีขอ้ความขดัแยง้กบัระเบียบนี� ทั�งสิ� น 
 

หมวด  1 

ผูช่้วยผูจ้ดัการ 
 

 ขอ้  4. ผูช้่วยผูจ้ดัการมีอาํนาจหนา้ที�และความรบัผิดชอบดงัต่อไปนี�  

(1) ปฏิบติัหนา้ที�ตามคณะกรรมการดาํเนินการหรือผูจ้ดัการมอบหมาย 

(2) ในกรณีที�ไม่มีผูจ้ดัการ  ใหผู้ช้่วยผูจ้ดัการทาํหนา้ที�ผูจ้ดัการ 

(3) ในกรณีที�ผูจ้ดัการไมอ่ยูห่รือไมอ่าจปฏิบติัหนา้ที�ได ้ ใหผู้ช้่วยผูจ้ดัการเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ที�
แทน 

(4) ปฏิบติัการอื�น ๆ ตามที�คณะกรรมการดาํเนินการหรือผูจ้ดัการมอบใหห้รือตามที�ควร   
กระทาํเพื�อใหกิ้จการในหนา้ที�ของงานลุล่วงไปดว้ยดี 

 

หมวด  2 

เจา้หนา้ที�สนิเชื�อ 
 

 ขอ้  5.  เจา้หนา้ที�สินเชื�อมีหนา้ที�และความรบัผิดชอบในการปฏิบติังาน    เกี�ยวกบัการใหเ้งินกูห้รือ

สินเชื�อแก่สมาชิกดงัต่อไปนี�  

(1) ชี� แจง  ชกัจงูใหเ้กษตรกรสมคัรเขา้เป็นสมาชิกสหกรณ ์
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(2) ร่วมประชุมกลุ่มสมาชิก  แนะนําชี� แจงใหข้อ้ความรูใ้นเรื�องหลกัการและวิธีการสหกรณ์
การประกอบอาชีพทางการเกษตร  การทาํการเกษตรแผนใหม ่  การใชเ้งินกูใ้หเ้กิด

ประโยชน์  การจดัทาํบญัชีรายได ้ – รายจ่าย  การทาํสญัญา  การจดัหลกัประกนั   

การชาํระหนี� เงินกู ้  การขอผ่อนเวลาชาํระหนี� ตลอดจนระเบียบขอ้บงัคบัและวิธีการ
ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ 

(3) ดาํเนินการคดัเลือกและตรวจสอบคุณสมบติั ผูที้�จะสมคัรเป็นสมาชิกใหถู้กตอ้งตาม
ขอ้บงัคบัของสหกรณ ์ เสนอใหที้�ประชุมกลุ่มพิจารณาใหค้วามเห็นชอบแลว้เสนอ
ผูจ้ดัการเพื�อนําเสนอคณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณ ์

(4) ออกไปสอบสวนสมาชิกในทอ้งที�เพื�อจดัทาํใบสมคัร  หนังสือรบัรองของคู่สมรสพรอ้ม
ทั�งลงรายละเอียดในทะเบียนสมาชิกใหถู้กตอ้งเรียบรอ้ยสมบรูณ ์ และเป็นปัจจุบนั  
รวมทั�งจดัส่งสาํเนาทะเบียนสมาชิก และแจง้การเปลี�ยนแปลงทะเบียนดงักล่าวต่อ        
นายทะเบียนสหกรณภ์ายในสามสิบวนันับแต่วนัสิ� นปีทางบญัชีของสหกรณ ์

(5) ดาํเนินการจดัตั�งกลุ่มสินเชื�อสาํรวจตรวจสอบผลการทาํกิน  ทรพัยสิ์น  หนี� สิน  รายได ้ 
รายจ่ายของสมาชิกถึงในทอ้งที� แลว้จดัทาํรายงานเสนอผูจ้ดัการนําเสนอ
คณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณ ์

(6) ติดตาม  ตกัเตือน  ใหส้มาชิกชาํระหนี� ค่าหุน้  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ใหเ้ป็นไปตาม
ขอ้บงัคบัของสหกรณ ์ พรอ้มทั�งชกัชวนใหส้มาชิกช่วยกนัระดมทุน 

(7) ติดต่อ  สอบถาม  สาํรวจความตอ้งการเงินกูข้องสมาชิก  เพื�อรวบรวมจดัทาํแผนงาน
ดา้นธุรกิจสินเชื�อของสหกรณ ์

(8) สอบสวนและช่วยทาํคาํขอกู ้  เอกสารประกอบคาํขอกู ้  จดัทาํหลกัประกนัใหถู้กตอ้ง
ตามระเบียบวา่ดว้ยการใหเ้งินกูแ้ละดอกเบี� ยเงินกู ้

(9) ตรวจสอบหลกัประกนั  และประเมินราคาที�ดินตามราคาที�คณะกรรมการประเมินราคา
กาํหนดไวต้ามทอ้งที�นั�น ๆ  หรือประเมินราคาตามที�ทางราชการกาํหนดไวโ้ดยให้
ถูกตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัของสหกรณ ์

(10) รวบรวมคาํขอกูแ้ละเอกสารประกอบคาํขอกู ้  พรอ้มทั�งหนังสือคํ�าประกนัเสนอผูจ้ดัการ

ตรวจสอบเพื�อนําเสนอคณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณ ์ พิจารณาอนุมติัตลอดจน
การใหค้าํชี� แจงประกอบคาํขอกูต่้อที�ประชุม 

(11) จดัทาํรายงานขอเบิกเงินกูจ้ากแหล่งเงินกูต่้าง ๆ     เสนอผูจ้ดัการตรวจสอบเพื�อขอกู ้

นํามาจ่ายใหส้มาชิกต่อไป  

 (12)  จดัทาํหนังสือสญัญากูเ้งิน  และหนังสือคํ�าประกนัใหถู้กตอ้ง  เรียบรอ้ยสมบรูณเ์สนอให ้

        ผูจ้ดัการตรวจสอบก่อนจ่ายเงินกู ้
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(13) รบัคาํขอกู ้     เอกสารประกอบคาํขอกู ้     หนังสือสญัญากูเ้งินและหนังสือคํ�าประกนั 

         ที�ไดร้บัอนุมติัแลว้    นํามาจดัลงทะเบียนหนังสือกู ้    และทะเบียนหนังสือคํ�าประกนั                  
         แลว้ส่งมอบใหเ้จา้หนา้ที�บญัชีตรวจสอบใหถู้กตอ้งก่อนใหผู้จ้ดัการจ่ายเงินกู ้

                         (14) ช่วยเป็นธุระแจง้ใหส้มาชิกขอเบิกเงินกู ้    และช่วยเหลือดาํเนินการในการจ่ายเงินกู ้                           

                           จดัทาํทะเบียนสมุดคู่บญัชีเงินกู ้             เพื�อควบคุมการออกสมุดคู่บญัชีเงินกูแ้ละ            
                           จดัทาํสมุดคู่บญัชีเงินกูม้อบใหส้มาชิกผูกู้ ้

    (15) ดาํเนินการตรวจสอบการใชเ้งินกูข้องสมาชิกทุกราย หลงัจากที�สมาชิกผูกู้ไ้ดเ้บิกเงินกู ้ 

         ไปแลว้ประมาณ   15   ถึง   30   วนั   เพื�อป้องกนัมิใหส้มาชิกใชเ้งินกูผิ้ดวตัถุประสงค ์  

         โดยจดัทาํแบบบนัทึกการตรวจสอบใหเ้รียบรอ้ย        ตรวจสอบวา่สมาชิกชาํระหนี� ได ้
         หรือไม ่ และมีปัญหาอะไรบา้ง   ถา้มีปัญหาใหรี้บดาํเนินการหาทางแกไ้ข 

    (16) เก็บรวบรวมขอ้มลูการใชเ้งินกูข้องสมาชิก          เพื�อใชเ้ป็นหลกัฐานเบื� องตน้ในการ 

         พิจารณาเงินกูจ้ดัทาํรายงานการตรวจสอบเงินกูเ้สนอผูจ้ดัการนําเสนอคณะกรรมการ  
         ดาํเนินการพิจารณาเงินกู ้

    (17) ควบคุมดแูลเก็บรกัษาเอกสารหลกัฐานเกี�ยวกบัการกูเ้งิน  เช่น  คาํขอกูเ้งิน  หนังสือ 

         สญัญากูเ้งิน   หนังสือคํ�าประกนั   ใบสมคัรสมาชิก   สมุดทะเบียนสมาชิก  ทะเบียน 
         คาํขอกูเ้งิน    ทะเบียนหนังสือสญัญาเงินกู ้   ทะเบียนหนังสือคํ�าประกนั    ดชันีการ 
         คํ�าประกนั ทะเบียนทรพัยสิ์นหนี� สิน ทะเบียนสมุดคู่บญัชีเงินกู ้เป็นตน้ ใหเ้ก็บเอกสาร 
         เหล่านี� อยูใ่นที�ปลอดภยัเป็นระเบียบเรียบรอ้ยครบถว้นสะดวกแก่การตรวจสอบ 

    (18) ออกไปติดตามเตือนใหส้มาชิกชาํระหนี� เงินกู ้ ใหต้รงตามกาํหนดเวลาชาํระโดยจดัทาํ 

         ประจาํคาบสามเดือนเฉพาะหนี� ที�ถึงกาํหนดชาํระเท่านั�น  ซึ�งเจา้หน้าที�สินเชื�อจะตอ้ง 
         ดาํเนินการ   ดงันี�  
             ก. จดัทาํหนังสือเตือนใหส้มาชิกผูกู้ช้าํระหนี� เงินกู ้   โดยคดัลอกจากแผ่นบญัชียอ่ย 
                 ลกูหนี� เงินกูทุ้กประเภทที�ไดต้รวจสอบถูกตอ้งแลว้           โดยประสานงานกบั 
                 เจา้หนา้ที�บญัชี 
             ข. ทาํหนังสือเตือนการชาํระหนี� ส่งใหส้มาชิกผูกู้โ้ดยตรง โดยใหส้มาชิกผูกู้ล้งชื�อรบั 
                ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
             ค.ในกรณีที�ไมส่ามารถส่งมอบใหก้บัสมาชิกผูกู้ไ้ดโ้ดยตรงควรมอบใหป้ระธานกลุ่ม 
                หรือเลขานุการกลุ่ม    เป็นผูนํ้าหนังสือเตือนใหช้าํระหนี� แลว้จดัทาํบนัทึกไวเ้ป็น 
                หลกัฐานวา่เหตุใดจึงส่งใหส้มาชิกผูกู้ไ้มไ่ด ้

     (19) ประชุมกลุ่มสมาชิกชี� แจงวิธีการชาํระหนี� ของสหกรณ ์ โดยแนะนําใหส้มาชิกนําเงินมา 

          ชาํระกบัผูม้ีอาํนาจรบัเงินในสาํนักงานเท่านั�น  หา้มมิใหฝ้ากผูใ้ดมาชาํระโดยเด็ดขาด 

     (20) จดัทาํทะเบียนการชาํระหนี� ของสมาชิก   ทะเบียนเงินกูถึ้งกาํหนดชาํระเพื�อสะดวกใน 

          การออกหนังสือเตือนการชาํระหนี�    และวางแผนส่งคืนเงินกูแ้ก่เจา้หน้าที�    กาํหนด 
          แผนการใหเ้งินกูแ้ก่สมาชิกนําเสนอผูจ้ดัการ 
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     (21)  ในกรณีที�สมาชิกจะตอ้งชาํระหนี� เงินกู ้  ดว้ยผลิตผลการเกษตรที�สมาชิกผลิตขึ� นหรือ 

           สมาชิกยินดีที�จะขายผลิตผลการเกษตรที�ผลิตขึ� นใหก้บัสหกรณ ์  ใหเ้จา้หนา้ที�สินเชื�อ     

           มีหนา้ที�จดัทาํหนังสือสญัญาส่งมอบผลิตผลการเกษตรจาํนวน   3   ฉบบั  เจา้หนา้ที� 

           สินเชื�อเก็บไว ้ 1   ฉบบั   ส่งใหเ้จา้หนา้ที�ตลาด  1  ฉบบั   เพื�อไวเ้ป็นคู่มือติดตามให ้

           สมาชิกส่งมอบผลิตผลตามสญัญาและใหส้มาชิกถือไว ้ 1  ฉบบั 

     (22) พิจารณาดาํเนินการผ่อนเวลาชาํระหนี� เงินกู ้       และการผลดัชาํระเงินรายงวดโดย 

           เจา้หนา้ที�สินเชื�อจะตอ้งเป็นผูชี้� แจงและตกัเตือนสมาชิก   ใหท้ราบเหตุผลที�มีการขอ 
           ผ่อนเวลาการชาํระหนี� ไดด้งันี�  
                  ผลิตผลของสมาชิกเสียหาย  ตอ้งแจง้ใหเ้จา้หนา้ที�สินเชื�อทราบโดยเร็ว   หรือมี 
           เหตุสุดวิสยัจึงใหม้ีการผ่อนเวลา 

      (23) มีหนา้ที�ติดต่อตรวจสอบในกรณีที�มีสมาชิกรายใดตาย      วิกลจริตหรือยา้ยออกไป 

           อยูน่อกทอ้งที�ดาํเนินงานของสหกรณ ์หรือดว้ยเหตุอยา่งอื�นไม่อาจประกอบอาชีพได ้ 
           เจา้หนา้ที�สินเชื�อมีหนา้ที�ติดต่อทายาทใหม้าสมคัรเขา้เป็นสมาชิก   และดาํเนินการ 
           จดัทาํสญัญารบัใชห้นี� เงินกูแ้ทน 

      (24) จดัทาํรายงานสรุปการใหเ้งินกูแ้ก่สมาชิกสหกรณ ์    โดยประสานงานกบัเจา้หนา้ที� 

           บญัชีเสนอผูจ้ดัการนําเสนอคณะกรรมการดาํเนินการ 

      (25) ปฏิบติัการอื�น ๆ  ตามที�ไดร้บัมอบหมายจากผูจ้ดัการเป็นครั�งคราว 

 

หมวด  3 

เจา้หนา้ที�ตลาด 
 

 ขอ้ 6. เจา้หนา้ที�ตลาด  มีหนา้ที�และความรบัผิดชอบในการปฏิบติังานเกี�ยวกบัการดาํเนิน

ธุรกิจดา้นการซื� อและการขาย   ดงัต่อไปนี�  

            ธุรกิจการซื� อ  (การจดัหาสิ�งของที�สมาชิกตอ้งการมาจาํหน่าย) 

(1) ติดต่อสอบถาม สาํรวจความตอ้งการของสมาชิกเกี�ยวกบัวสัดุการเกษตร  เครื�องมือ    
เครื�องจกัรกล  ตลอดจนเครื�องอุปโภคบริโภคเพื�อใหท้ราบประเภท  ชนิด  คุณภาพ
และปริมาณของสิ�งของที�สมาชิกตอ้งการ  ถึงในที�ที�อยูข่องสมาชิก 

(2) รวบรวมขอ้มลูในแบบสาํรวจความตอ้งการของสมาชิก เสนอใหผู้จ้ดัการนําเสนอ
คณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณ ์  พิจารณากาํหนดประเภท  ชนิด  คุณภาพ
และปริมาณของสิ�งของตามความตอ้งการของสมาชิกส่วนใหญ่  และตามคาํแนะนํา
ของเจา้หนา้ที�ส่งเสริมสหกรณ ์

(3) ดาํเนินการสืบราคาสินคา้และติดต่อแหล่งที�จะซื� อสินคา้ พรอ้มทั�งเสนอผูจ้ดัการให้
นําเสนอคณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณพิ์จารณาอนุมติัก่อนจดัซื� อ 
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(4) ดาํเนินการติดต่อสั �งซื� อตามที�ไดร้บัอนุมติั แลว้ควบคุมดแูลการขนส่งสิ�งของที�
สหกรณส์ั �งซื� อ 

(5) ตรวจสอบนับสินคา้ใหถู้กตอ้งตามจาํนวนในใบส่งสินคา้ และรบัมอบสิ�งของลง

รายการในทะเบียนสินคา้ทาํขึ� นใหม ่  (คนละเล่มกบัเจา้หนา้ที�บญัชี)  พรอ้มทั�ง

รบัผิดชอบลงชื�อสลกัหลงัใบเสร็จซื� อสินคา้ทั�งเงินสดหรือเงินเชื�อหรือใบรบัฝากสินคา้
เพื�อจาํหน่ายสุดแต่กรณี 

(6) คาํนวณราคาจาํหน่ายเสนอใหผู้จ้ดัการ เสนอคณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณ์
พิจารณากาํหนดราคาจาํหน่าย  หรือขอกาํหนดราคาจาํหน่ายโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการดาํเนินการ 

(7) แนะนําชี� แจงและช่วยเหลือในการทาํใบสั �งซื� อสิ�งของแก่สมาชิกและจดัทาํทะเบียนรบั
ใบสั �งซื� อสิ�งของ 

(8) ควบคุมดแูลและรบัผิดชอบการทาํความสะอาดสิ�งของ ตลอดจนเก็บรกัษาใหอ้ยู่ใน      
ที�ปลอดภยั 

(9) เสนอความเห็นเกี�ยวกบัการขอเปลี�ยนแปลงราคาจาํหน่ายสิ�งของ ใหเ้ป็นไปตาม
ภาวะของราคาตลาด  สาํรวจและสืบความตอ้งการของสมาชิก  ติดตามประเมินผล
การจาํหน่ายสิ�งของ  จดัทาํบนัทึกความคิดเห็นกรณีที�มีสิ�งของจาํหน่ายไดบ้า้ง
หรือไมอ่ยูใ่นความตอ้งการของสมาชิกหรือไม่อยูใ่นความนิยมของตลาด  เพื�อขอ
เปลี�ยนแปลงราคาที�เหมาะสมต่อผูจ้ดัการ หรือคณะกรรมการดาํเนินการของ
สหกรณ ์

(10) ดาํเนินการติดต่อสาํนักงานประกนัภยั และเป็นธุระในการจดัทาํประกนัภยัสินคา้
ของสหกรณ ์

(11) ดาํเนินการจาํหน่ายสินคา้หรือสิ�งของโดยการจาํหน่ายเป็นเงินสด  ซึ�งจะตอ้งปฏิบติั
ดงันี�    

                 ออกใบรบัเงินจาํหน่ายสินคา้และลงชื�อกาํกบั    จาํนวน   3    ฉบบั    แลว้ให ้ 

         เจา้หนา้ที�ตลาดทาํการตรวจสอบใหถู้กตอ้ง    กอ่นมอบใหผู้ซื้� อนําเงินไปชาํระราคา   
         กบัเจา้หนา้ที�การเงินตรวจรบัเงินและลงชื�อรบัเงิน                เมื�อหมดเวลาทาํงาน  

         (ประมาณ  15.00   น.)        ปิดยอดสินค้าที�จําหนา่ยแล้วทํารายการสินค้าแตล่ะชนิด         

           ที�จําหนา่ยในวนันั �น ๆ 

   (12)   ก่อนสิ� นปีทางบญัชีดาํเนินการร่วมกบัคณะกรรมการ  สาํรวจตรวจนับสินคา้คงเหลือ   

           และตีราคาสินคา้คงเหลือในวนัสิ� นปีทางบญัชี       ตามระเบียบกรมตรวจบญัชีของ 

           สหกรณว์า่ดว้ยการบญัชีของสหกรณ ์ พ.ศ. 2531 

   (13)   เมื�อสาํรวจตรวจนับสินคา้คงเหลือแลว้ใหจ้ดัทาํรายละเอียดส่งงานบญัชีดงันี�  

                  บญัชีสาํรวจสินคา้คงเหลือในวนัสิ� นปีทางบญัชี 
                     บญัชีสาํรวจสินคา้ที�เสื�อมหรือชาํรุดที�ขอตดัราคา 
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  ธุรกิจการขาย  (การรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสมาชิก) 

(1) ติดต่อสอบถาม สาํรวจผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสมาชิกที�ประสงคจ์ะขายผ่านทาง 
สหกรณเ์พื�อใหท้ราบประเภท  ชนิด  คุณภาพและปริมาณของผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์         
ที�จะรวบรวมไดจ้ากสมาชิกในรอบปีทางบญัชีหนึ�ง ๆ 

(2) ดาํเนินการร่วมกบัคณะกรรมการรวบรวมผลิตผล หรือผลิตภณัฑข์องสมาชิกตาม
ประเภท  ชนิด  คุณภาพและปริมาณพรอ้มทั�งติดต่อหาตลาด  และดาํเนินการ
จาํหน่ายผลิตผลหรือผลิตภณัฑที์�รวบรวมไดจ้ากสมาชิกใหไ้ดร้าคาดี 

(3) ติดต่อและสืบหาแหล่งที�จะซื� อผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ และราคาที�จะรบัซื� อเพื�อเสนอ
คณะกรรมการดาํเนินการหรือผูจ้ดัการ  หรือผูที้�ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ
ดาํเนินการหรือผูจ้ดัการพิจารณา  โดยคาํแนะนําของสหกรณจ์งัหวดัหรือ                
สหกรณอ์าํเภอ   หรือเจา้หนา้ที�ส่งเสริมสหกรณผ์ูไ้ดร้บัมอบหมายสุดแต่กรณี 

(4) สืบราคาและคาํนวณราคาที�รบัซื� อ และขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสมาชิกเสนอ          
ผูจ้ดัการใหที้�ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณอ์นุมติัเพื�อดาํเนินการรบัซื� อ
และขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสหกรณต่์อไป 

(5) ติดต่อและประกาศราคาหรือแจง้ราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑที์�รวบรวมจากสมาชิกโดย
วิธีซื� อเป็นเงินสด  หรือวิธีรบัฝาก  หรือวิธีกงสีสุดแต่กรณีที�สมาชิกตอ้งการ  ตลอดจน
ขอ้ตกลงในการชาํระราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑแ์ก่สมาชิกหรือการขอเขา้ร่วมโครงการ
เชื�อมโยงสินเชื�อเพื�อการผลิตและบริการตลาดขา้วของสหกรณ ์ โดยอนุมติัของ
คณะกรรมการดาํเนินการ หรือผูจ้ดัการ หรือผูที้�ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ
ดาํเนินการหรือผูจ้ดัการพิจารณา และโดยคาํแนะนําของสหกรณจ์งัหวดั หรือ           
สหกรณอ์าํเภอ  หรือเจา้หน้าที�ส่งเสริมสหกรณผ์ูไ้ดร้บัมอบหมายสุดแต่กรณี 

(6) ควบคุมดแูลและรบัผิดชอบในการลาํเลียงขนส่ง การแยกคุณภาพการบรรจุหีบห่อ       
การทาํความสะอาด การเก็บรกัษาใหอ้ยูใ่นที�ปลอดภยั พรอ้มทั�งจดัทาํทะเบียน            

(คุมสต็อก) คุมผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ (สมุดคนละเล่มกบัพนักงานบญัชี) ใหถู้กตอ้ง            

เรียบรอ้ยและเป็นปัจจุบนั 

(7) เสนอความเห็นเกี�ยวกบัการขอเปลี�ยนแปลงราคา ของผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์หเ้ป็นไป
ตามภาวะของราคาตลาด  จดัทาํบนัทึกความเห็นในกรณีผลิตผลหรือผลิตภณัฑ์
จาํหน่ายไดล้่าชา้หรือไม่อยูใ่นความตอ้งการของตลาด เพื�อขอเปลี�ยนแปลงราคาตาม
ความเหมาะสมต่อคณะกรรมการดาํเนินการ หรือผูจ้ดัการหรือผูที้�ไดร้บัมอบหมายโดย
คาํแนะนําของสหกรณจ์งัหวดั หรือสหกรณอ์าํเภอ หรือเจา้หนา้ที�ส่งเสริมสหกรณ ์           
ผูไ้ดร้บัมอบหมายสุดแต่กรณี 

(8) ดาํเนินการติดต่อสาํนักงานประกนัภยั และเป็นธุระในการจดัทาํประกนัผลิตผลหรือ
ผลิตภณัฑที์�สหกรณร์วบรวมไว ้
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(9) เป็นผูด้าํเนินการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภณัฑโ์ดยปฏิบติัตามวิธีดงันี�  

          ออกใบรบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑแ์ละลงชื�อกาํกบัจาํนวน  3  ฉบบั 

          เมื�อหมดเวลาทาํงาน  (ประมาณ 15.00 น.)  นําใบรบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑส์่งมอบ     

          เจา้หนา้ที�ควบคุมสมุดบญัชียอ่ยและทะเบียนเพื�อลงบญัชียอ่ยเจา้หนี�  

(10) เป็นธุระในการชาํระราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์หแ้ก่สมาชิก โดยปฏิบติัตามวิธีการดงันี�  

          ทาํใบเบิกเงินประกอบใบรบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์
          ใหผู้ข้อรบัเงินติดต่อเจา้หนา้ที�ควบคุมสมุดบญัชียอ่ยและทะเบียนลงบนัทึกยอ่ยเจา้หนี�      
          พรอ้มกบัลงชื�อกาํกบั  แลว้ไปติดต่อขอรบัเงินที�ผูจ้ดัการพรอ้มกบัลงชื�อกาํกบั 

(11) ดาํเนินการจดัจาํหน่ายผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ เป็นผูติ้ดต่อหาตลาดและจาํหน่ายผลิตผล  

      หรือผลิตภณัฑที์�รวบรวมไดโ้ดยรบัอนุมติัจากคณะกรรมการดาํเนินการหรือผูจ้ดัการหรือ 
      ผูที้�ไดร้บัมอบหมาย    โดยคาํแนะนําของสหกรณจ์งัหวดั    หรือสหกรณอ์าํเภอ      หรือ 
      เจา้หนา้ที�ส่งเสริมสหกรณผ์ูไ้ดร้บัมอบหมายสุดแต่กรณี 

(12) ควบคุมดแูลและรบัผิดชอบการจดัหาพาหนะลาํเลียงและขนส่ง      ตรวจนับและส่งมอบ 

      ผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์หเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงหรือสญัญา        หากเกิดการเสียหายหรือ         
      สญูหายระหวา่งทางใหรี้บจดัทาํบนัทึกคาํชี� แจงต่อคณะกรรมการดาํเนินการหรือผูจ้ดัการ 
      หรือผูที้�ไดร้บัมอบหมาย   เพื�อพิจารณากาํหนดตวัผูร้บัผิดชอบหรือการตดัออกจากบญัชี 
      สุดแต่กรณี   พรอ้มทั�งรีบแจง้ของสหกรณจ์งัหวดั   หรือสหกรณอ์าํเภอ    หรือ        
      เจา้หนา้ที�ส่งเสริมสหกรณผ์ูไ้ดร้บัมอบหมาย สุดแต่กรณีใหท้ราบโดยเร็วเพื�อพิจารณา       
      และหากเห็นสมควรก็ตอ้งรายงานนายทะเบียนสหกรณ ์หรืออธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ ์
      สุดแต่กรณี 

(13) เป็นผูอ้อกใบกาํกบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑจ์าํนวน  3  ฉบบั  มอบใหผู้ซื้� อและลงชื�อส่งมอบ 

      ในกรณีผูร้บัซื� อเป็นผูอ้อกใบรบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์     มอบใหส้หกรณต์อ้งตรวจสอบ 
      จาํนวนผลิตผลหรือผลิตภณัฑแ์ละราคาใหเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงหรือสญัญาเพียงใด  ถา้มี 

      การเสียใหร้ายงานเช่นเดียวกบัขอ้ (12) 

(14) รวบรวมคู่ฉบบัใบกาํกบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑที์�ออกใหแ้ก่ผูซื้� อ  หรือในกรณีผูร้บัซื� อเป็น  

      ผูอ้อกที�ตรวจถูกตอ้งแลว้    ส่งมอบใหเ้จา้หนา้ที�บญัชีเพื�อลงบญัชียอ่ยลกูหนี� รายตวัตาม 
      ผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์   และลงบญัชีขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์หเ้รียบรอ้ยถูกตอ้งและ 
      เป็นปัจจุบนั 

(15) ก่อนสิ� นปีทางบญัชีดาํเนินการร่วมกบัคณะกรรมการ สาํรวจตรวจนับจาํนวนผลิตผลหรือ 

      ผลิตภณัฑ ์   และตีราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑค์งเหลือในวนัสิ� นปีทางบญัชีตามระเบียบ 

      กรมตรวจบญัชีสหกรณว์า่ดว้ยการบญัชีของสหกรณ ์ พ.ศ. 2531 

(16) เมื�อสาํรวจตรวจนับผลิตผลหรือผลิตภณัฑต์ามขอ้  (15)  แลว้  ใหจ้ดัทาํรายละเอียดส่ง 

      งานบญัชีดงันี�  
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            บญัชีสาํรวจผลิตผลหรือผลิตภณัฑค์งเหลือในวนัสิ� นปีทางบญัชี 
            บญัชีสาํรวจผลิตผลหรือผลิตภณัฑที์�เสื�อมหรือชาํรุดที�ขอตดัราคาและไดร้บัอนุมติั 
             แลว้หรือพิจารณาการขออนุมติัสุดแต่กรณี 

(17) ในกรณีที�สหกรณม์ีการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภณัฑจ์ากสมาชิก      เพื�อชาํระหนี�  

เจา้หนา้ที�ตลาดมีหนา้ที�ออกตรวจสอบภาวะการผลิตของสมาชิกเป็นรายคน เมื�อใกลฤ้ด ู         
เก็บเกี�ยวเสนอใหผู้จ้ดัการนําเสนอคณะกรรมการดาํเนินการของสหกรณ ์

งานอื�น ๆ 
ปฏิบติังานอื�น ๆ  ตามที�ผูจ้ดัการมอบหมายเป็นครั�งคราว 

 

หมวด  4 

เจา้หนา้ที�บญัชี 
 

 ขอ้  7.  เจา้หนา้ที�บญัชีมีหน้าที�และความรบัผิดชอบในการปฏิบติังานบญัชีดงัต่อไปนี�  

งานบญัชี 
(1) ทาํหนา้ที�จดัเตรียมและจดัทาํเอกสารหลกัฐานทางการเงิน  เช่น  การเบิก  การจ่าย  

การรบัเงิน การออกใบชาํระหนี�  การคาํนวณดอกเบี� ยเงินกูแ้ละคาํนวณค่าปรบัชาํระ
เกินกาํหนดรวมทั�งการทาํเรื�องขออนุมติัต่าง ๆ เพื�อนํามาประกอบการลงบญัชีให้
เรียบรอ้ยก่อนที�จะใหผู้จ้ดัการทาํการรบัเงินและจ่ายเงิน เอกสารประกอบการลงบญัชี
จะตอ้งรวบรวมจากหลกัฐานตามลกัษณะของรายการทางการเงินที�เกิดขึ� น ตามจาํนวน

ที�ปรากฏในเอกสารนั�น ๆ ซึ�งมี 2 ประเภท คือ เอกสารภายใน เป็นเอกสารที�สหกรณ์

จดัทาํขึ� น เช่น ใบเสร็จรบัเงิน ใบรบัเงินกู ้ ใบเบิกเงิน ใบสาํคญัจ่ายเงิน ส่วนเอกสาร
ภายนอก เป็นเอกสารที�สหกรณไ์ดร้บัจากผูอื้�น เช่น ใบกาํกบัสินคา้ที�เจา้หนา้ที�ออกให ้
บิลค่าใชจ้่าย บิลเจา้หนี�   เป็นตน้ 

(2) ทาํหนา้ที�ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  วา่ถูกตอ้งสมบรูณห์รือไม ่  ก่อนให้
ผูจ้ดัการรบัและจ่ายเงิน  เช่น  มีลายมือชื�อผูอ้นุมติัครบถว้นเป็นไปตามมติที�ประชุม
คณะกรรมการดาํเนินการเป็นค่าใชจ้่ายถูกตอ้ง หรือเป็นรายไดที้�ไดร้บัครบถว้นหรือ  
ไมพ่รอ้มทั�งคาํนวณตวัเลขตรวจสอบดรูะยะเวลาวนัจ่ายเงิน 

(3) รวบรวมเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ที�เกี�ยวกบัการเงินหลงัจากตรวจสอบถูกตอ้งแลว้และ
ผูจ้ดัการจ่ายเงินและรบัเงินมาวิเคราะหแ์ละจดัทาํงบหนา้ใบสาํคญัรบั ใบสาํคญัจ่าย
และใบโอนบญัชี  แยกตามประเภทของบญัชีที�กาํหนดไวแ้ลว้หรือกาํหนดขึ� นใหม่ 

(4) นําเอกสารการเงินที�รบัมอบจากเจา้หนา้ที�ต่าง ๆ ที�ไดจ้ดัทาํงบหนา้ใบสาํคญัแลว้          

ทุกประเภทตาม (3)  ลงรายการในสมุดบญัชีขั�นตน้  ไดแ้ก่  สมุดเงินสด  สมุดซื� อสินคา้  

และซื� อผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์  สมุดขายสินคา้  และขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์         
สมุดรายไดค้่าบริการ  และสมุดรายวนัทั �วไปใหเ้ป็นประจาํวนัแลว้ยกยอดจากสมุด
บญัชีขั�นตน้ไปลงสมุดบญัชีแยกประเภททั �วไป โดยจดัทาํใหถู้กตอ้งเรียบรอ้ยและใหเ้ป็น
ปัจจุบนั 
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(5) ทาํหนา้ที�ปิดบญัชีเป็นประจาํทุกวนั  ปิดบญัชีประจาํเดือนและประจาํปีพรอ้มกบั
นําเสนอใหผู้จ้ดัการทาํการตรวจสอบ 

(6) ควบคุมจดัทาํและบนัทึกลงรายละเอียดสมุดทะเบียนต่าง ๆ เช่น ทะเบียนหุน้ดชันี 
ทะเบียนหุน้ ทะเบียนคุมสินคา้ ทะเบียนหุน้รบัซื� อคืน ทะเบียนครุภณัฑ ์ ทะเบียน
ทรพัยสิ์น  เป็นตน้  ใหถู้กตอ้งเรียบรอ้ยสมบรูณแ์ละเป็นปัจจุบนัรวมทั�งจดัส่งสาํเนา
ทะเบียนหุน้และแจง้การเปลี�ยนแปลงทะเบียนดงักล่าว ต่อนายทะเบียนสหกรณภ์ายใน
เกา้สิบวนันับแต่วนัสิ� นปีทางบญัชีของสหกรณ ์

(7) ควบคุม  จดัทาํและบนัทึกลงรายละเอียดบญัชียอ่ยต่าง ๆ  เช่น  บญัชียอ่ยลกูหนี� เงินกู ้ 
บญัชียอ่ยเงินฝากออมทรพัยแ์ละเงินฝากประจาํ  และดอกเบี� ย  บญัชียอ่ยลกูหนี�
ค่าบริการบญัชียอ่ยเจา้หนี� ค่าผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ บญัชียอ่ยทุนเรือนหุน้  บญัชียอ่ย
เจา้หนี� การคา้  เป็นตน้  ใหถู้กตอ้งเรียบรอ้ยสมบรูณแ์ละเป็นปัจจุบนั 

(8) ควบคุมและจดัทาํสมุดทะเบียนพรอ้มทั�งคาํนวณเงินปันผลตามหุน้  หรือเงินเฉลี�ยคืน
ตามส่วนอุดหนุนเพื�อเตรียมจ่ายใหก้บัสมาชิก 

(9) ควบคุม ดแูลและเก็บรกัษาใบสาํคญั เอกสารและหลกัฐานเกี�ยวกบัการเงินของสหกรณ ์ 
เช่น ตน้ขั�วใบสาํคญัรบั ใบสาํคญัจ่าย สมุดบญัชีทุกประเภททุกเล่ม ตลอดจน        
สมุดทะเบียนและสมุดบญัชียอ่ยต่าง ๆ  ไวใ้หค้รบถว้น  จดัใหเ้ป็นหมวดหมูอ่ยูใ่น         
ที�ปลอดภยั  คน้หาง่ายและพรอ้มที�จะนํามาใหผู้ต้รวจสอบทาํการตรวจสอบไดส้ะดวก 

(10)  ตรวจสอบรายละเอียดในบญัชียอ่ยทุกบญัชีใหถู้กตอ้งครบถว้นและตรงกบัยอดในบญัชี
แยกประเภท 

(11)  ร่วมกบัเจา้หนา้ที�อื�นตรวจสอบผลิตผล หรือผลิตภณัฑที์�สหกรณร์วบรวมไว ้               
สินคา้คงเหลือ  วสัดุคงเหลือ  ทรพัยสิ์นของสหกรณ ์ และลกูหนี� ต่าง ๆ  ใหม้ียอดตรง
ตามยอดในบญัชีแยกประเภทและสมุดทะเบียนต่าง ๆ 

(12)  ควบคุมบญัชีและจาํนวนเงินเป็นหนี� ทุกประเภทที�สหกรณเ์ป็นหนี�   และการส่งคืน
เจา้หนี� ใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนด หรือตามสญัญาหรือตามระเบียบหรือตามขอ้บงัคบั        
ที�กาํหนดไว ้

งานงบประมาณ 
(1) เก็บรวบรวมขอ้มลูเกี�ยวกบัการเงินของสหกรณ ์ พรอ้มทั�งจดัทาํสถิติทางการเงิน                

ที�สมาชิกกระทาํธุรกิจกบัสหกรณเ์สนอผูจ้ดัการพิจารณาจดัทาํรายงาน 

(2) เก็บรวบรวมขอ้มลูตวัเลขรายไดแ้ละค่าใชจ้่ายของสหกรณ ์ เสนอผูจ้ดัการเพื�อจดัทาํ
งบประมาณ 

(3) ประสานงานกบัเจา้หน้าที�สินเชื�อ  เจา้หนา้ที�ตลาดและเจา้หนา้ที�อื�น ๆ  ในการรวบรวม   
ขอ้มลูการทาํธุรกิจต่าง ๆ  ของสหกรณ ์  เช่น  การใหเ้งินกู ้  การชาํระหนี� ดว้ยผลิตผล
หรือผลิตภณัฑ ์ ธุรกิจการซื� อ  ธุรกิจการขาย  เป็นตน้ 
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งานสรุปผลดา้นบญัชี 
(1) จดัทาํรายงานกิจการประจาํเดือน  แสดงผลการดาํเนินงานของสหกรณเ์สนอผูจ้ดัการ

นําเสนอที�ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการเป็นประจาํทุกเดือน 

(2) รวบรวมเก็บยอดคงเหลือตามบญัชีแยกประเภททั �วไป  จดัทาํงบทดลองเสนอให้

ผูจ้ดัการนําเสนอที�ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการเป็นประจาํทุกเดือนภายในวนัที�  3  

ของเดือน 

(3) จดัทาํรายงานแสดงฐานะการเงินของสหกรณป์ระจาํงวด  3  เดือน  เสนอผูจ้ดัการเพื�อ

เสนอหน่วยงานที�ควบคุม 

(4) จดัทาํรายงานงบการเงินประจาํปีเพื�อเสนอผูจ้ดัการใหผู้ส้อบบญัชีตรวจสอบ 

งานอื�น ๆ 
ปฏิบติังานอื�น ๆ  ตามที�ผูจ้ดัการมอบหมายเป็นครั�งคราว 

 

หมวด  5 

เจา้หนา้ที�การเงิน 
 

 ขอ้ 8.เจา้หนา้ที�การเงินมีหน้าที�รบัผิดชอบในการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงินของสหกรณ ์ดงันี�  

(1) ทาํการเบิกและจ่ายเงินของสหกรณใ์หแ้ก่สมาชิกและบุคคลที�เกี�ยวขอ้ง 

(2) ทาํการรบัเงินที�สมาชิกชาํระหนี� หรือมาฝากในสหกรณ ์

(3) รบัและนําฝากเงิน  ณ  ธนาคารพาณิชย ์, ธ.ก.ส. ที�สหกรณเ์ปิดบญัชีไว ้หรือนําฝากเงิน

กบัสหกรณอื์�น 

(4) หกัเงินสะสมของเจา้หน้าที�และลกูจา้ง คาํนวณดอกเบี� ยประจาํปี เก็บรกัษาสมุด      
เงินสะสมเพื�อสวสัดิการฯ  และทาํการถอนจ่ายคืนเงินสะสมเพื�อสวสัดิการฯ  ใหแ้ก่
เจา้หนา้ที�และลกูจา้งที�ออก 

(5) ดาํเนินการเกี�ยวกบัการหกัภาษีเงินไดข้องเจา้หนา้ที�และลกูจา้ง ณ  ที�จ่ายส่ง
กรมสรรพากร 

(6) ดาํเนินการตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานต่าง ๆ ที�เจา้หนา้ที�และลกูจา้งจะขอเบิก       

(ในกรณีที�สหกรณก์าํหนดระเบียบไวแ้ลว้)  เช่น  ค่าเล่าเรียนบุตร  ค่ารกัษาพยาบาล 

(7) ดาํเนินการจดัทาํเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน  และค่าจา้งของเจา้หนา้ที�และ   
ลกูจา้งของสหกรณ ์

(8) ดาํเนินการจดัทาํแผนเกี�ยวกบัรายได ้ – ค่าใชจ้่ายของสหกรณ ์  เพื�อนําเสนอ

คณะกรรมการดาํเนินการ 

(9) ดาํเนินการตรวจสอบเอกสาร  ยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์
และหลกัฐานของธนาคารไมต่รงกนั) ใหถู้กตอ้งเป็นประจาํทุกเดือน 
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ถา้ผูช้่วยผูจ้ดัการ  เจา้หนา้ที�สินเชื�อ  เจา้หนา้ที�ตลาด  เจา้หนา้ที�บญัชีหรือเจา้หน้าที�การเงิน  
ปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ที� หรือกระทาํโดยประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหส้หกรณไ์ดร้บัความเสียหาย
บุคคลดงักล่าวจะตอ้งรบัผิดชอบชดใชค้่าเสียหายใหแ้ก่สหกรณจ์นครบจาํนวน 

ในการปฏิบติัหนา้ที�ผูช้่วยผูจ้ดัการ เจา้หนา้ที�สินเชื�อ เจา้หนา้ที�ตลาด เจา้หนา้ที�บญัชีและ      
เจา้หนา้ที�การเงิน  ตอ้งกระทาํตามกฎหมาย  ขอ้บงัคบัและระเบียบของสหกรณ ์  ตลอดจนคาํสั �งของ
ผูบ้งัคบับญัชาในกรณีที�ไม่มีกฎหมายขอ้บงัคบั  ระเบียบหรือคาํสั �งดงัว่านั�น  ก็ตอ้งกระทาํตามทางอนัควร
เพื�อใหบ้งัเกิดผลดีแก่สหกรณ ์

เพื�อเป็นขอ้ผูกพนัใหผู้ช้่วยผูจ้ดัการ  เจา้หนา้ที�สินเชื�อ  เจา้หนา้ที�ตลาด  เจา้หนา้ที�บญัชีและ
เจา้หนา้ที�การเงินลงลายมือชื�อรบัในการปฏิบติัหนา้ที�ไวด้ว้ย 

 

 

                                       ประกาศ  ณ  วนัที�   12   กนัยายน  พ.ศ. 2554 

 

 

                                 (นายวนัชยั               พุกชาติ)  

                                          ประธานกรรมการ 
                            สหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี   จาํกดั 
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