
ระเบียบสหกรณ์นิคมพันชาลีจ ากัด 
ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์  พ.ศ. 2554 

********************************* 
            อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ  96 (16)  และข้อ  124 (7) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุด
ที ่ 31  ครั้งที ่ 11  วันที่  10  มิถุนายน  2554  ได้มีมติเป็นเอกฉนัท์ให้ก าหนดระเบียบว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที ่ พ.ศ. 2554 ดังต่อไปนี ้
             ข้อ 1.    ระเบียบนี้เรียกว่า   “ ระเบียบสหกรณ์นคิมพันชาลี  จ ากัด    ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรบัผิดชอบของเจ้าหน้าที่
สหกรณ์   พ.ศ.  2554  ” 
             ข้อ 2.    ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคบัตั้งแต่วันที ่ 11  มิถุนายน  2554  เปน็ต้นไป 
              ข้อ 3.    ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด  ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงาน
สหกรณ์  พ.ศ. 2539  และบรรดาประกาศ  มติทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินการ ระเบียบอื่นใดที่มอียู่ก่อนวันใช้ระเบียบนี้ซ่ึงมี
ข้อก าหนดขัดแย้งกบัระเบียบนี ้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

หมวดท่ี  1 
ผู้ช่วยผู้จัดการ 

  ข้อ 4.    ผู้ช่วยผู้จัดการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้
 ปฏิบตัิหน้าที่ตามทีค่ณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จดัการมอบหมาย 
 ในกรณีที่ไม่มีผูจ้ัดการใหผู้้ช่วยผูจ้ัดการท าหน้าที่ผูจ้ัดการ 
 ในกรณีที่ผูจ้ัดการไม่อยู่หรือไม่อาจปฏบิัติหน้าที่ไดใ้ห้ผู้ช่วยผูจ้ัดการท าหน้าที่แทน 
 ปฏิบตัิการอื่นๆ ตามทีค่ณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ัดการมอบให้หรือตามที่ควร 

กระท าเพื่อให้กจิการในหน้าทีข่องตนลุล่วงไปด้วยด ี
หมวดท่ี  2 

เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 
  ข้อ 5.   เจ้าหน้าที่สินเชื่อมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตังิานเกี่ยวกับการให้เงินกู้ หรือสินเช่ือแก่สมาชิก 
ดังต่อไปนี ้

 ช้ีแจง ชักจูงให้เกษตรกรสมัครเขา้เป็นสมาชิกสหกรณ์ 
 ร่วมประชุมกลุ่มสมาชิก แนะน าช้ีแจงให้ข้อความรู้ในเรื่องหลักการและวิธีการสหกรณ์ 

การประกอบอาชีพทางการเกษตร การท าการเกษตรแผนใหม่ การใช้เงินกู้ให้เกิดประโยชน์  การจัดท าบัญชี  รายได้ – รายจ่าย   การ
ท าสัญญา  การจัดหลักประกัน  การช าระหนี้เงนิกู้   การขอผ่อนเวลาช าระหนี้ตลอดจนระเบียบข้อบังคับและวิธีการปฏบิัติในด้าน
ต่างๆ 

 ด าเนินการคดัเลือกและตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ทีจ่ะสมัครเป็นสมาชิกให้ถูกต้องตาม 
ข้อบังคับของสหกรณ์เสนอใหท้ีป่ระชุมกลุ่มพิจารณาให้ความเหน็ชอบแล้วเสนอผูจ้ัดการเพื่อน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของ
สหกรณ์ 

 ออกไปสอบสวนสมาชิกในท้องที่เพื่อจดัท าใบสมัคร หนังสือรับรองของคู่สมรส พร้อม 
ทั้งลงรายละเอียดในทะเบียนสมาชิกให้ถูกต้องเรียบร้อยสมบูรณ์และเป็นปัจจบุันรวมทั้งจัดส่งส าเนาทะเบียนสมาชิก  และแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายในเก้าสบิวันนบัแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 ด าเนินการจดัตั้งกลุ่มสินเช่ือ ส ารวจ   ตรวจสอบผลการท ากิน  ทรพัย์สิน หนี้สิน รายได้ 
รายจ่ายของสมาชิกถึงในท้องที ่ แล้วจัดท ารายงานเสนอผู้จดัการ น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 

 ติดตาม ตักเตือนให้สมาชิกช าระหนี้ค่าหุ้น ค่าธรรมเนียมต่างๆ  ให้เปน็ไปตาม 
ข้อบังคับของสหกรณ์พร้อมทั้งชักชวนให้สมาชิกช่วยกันระดมทุน 



 ติดต่อสอบถาม ส ารวจความต้องการเงินกู้ของสมาชิก   เพื่อรวบรวมจัดท าแผนงาน 
ด้านธุรกิจสินเช่ือของสหกรณ์ 

 สอบสวน และช่วยท าค าขอกู้   เอกสารประกอบค าขอกู ้  จัดท าหลกัประกันให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบว่าด้วยการให้เงนิกู้และดอกเบี้ยเงินกู ้

 ตรวจสอบหลักประกัน และประเมินราคาที่ดนิตามราคาทีค่ณะกรรมการประเมินราคา 
ก าหนดไว้ตามท้องที่นั้นๆ หรือประเมินราคาตามที่ทางราชการก าหนดไว้โดยให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคบัของสหกรณ์ 

 รวบรวมค าขอกู้และเอกสารประกอบค าขอกู ้   พร้อมทั้งหนังสือค้ าประกันเสนอ 
ผู้จัดการตรวจสอบเพื่อน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์พิจารณาอนุมัติ    ตลอดจนการให้ค าช้ีแจงประกอบค าขอกู้ต่อ
ที่ประชุม 

 ให้ท ารายงานขอเบิกเงนิกู้จากแหล่งเงินกู้ต่างๆ   เสนอผู้จดัการตรวจสอบเพื่อขอกู้น ามา 
จ่ายให้สมาชิกต่อไป 

  จัดท าหนังสือสัญญากู้เงิน และหนังสือค้ าประกนัให้ถูกต้องเรียบรอ้ยสมบูรณ์เสนอ 
ผู้จัดการตรวจสอบก่อนจ่ายเงินกู ้

 รับค าขอกู้ เอกสารประกอบค าขอกู้ หนังสือสัญญากู้เงิน  และหนังสือค้ าประกันที่ได้รับ 
อนุมัติแล้ว  น ามาจัดลงทะเบียนหนังสือกู้และทะเบียนหนังสือค้ าประกัน   แล้วส่งมอบห้าเจ้าหน้าทีบ่ัญชีตรวจสอบให้ถูกต้องก่อน
ให้ผูจ้ัดการจ่ายเงินกู ้

 ช่วยเป็นธุระแจง้ให้สมาชิกมาขอเบิกเงินกู้ และช่วยเหลือด าเนินการในการจ่ายเงนิกู้ 
   จัดท าทะเบียนสมุดคู่บญัชีเงินกู้เพื่อควบคุมการออกสมุดคูบ่ัญชีเงนิกู้ และจัดท าสมุด           คู่บญัชีเงินกู้มอบให้สมาชิกผู้กู้ 

 ด าเนินการตรวจสอบการใช้เงินกูข้องสมาชิกทุกรายหลังจากที่สมาชิกผู้กู้ได้เบิกเงนิกู้ไป 
แล้วประมาณ สิบห้า ถึง สามสิบวัน   เพื่อป้องกันมิให้สมาชิกใช้เงินกู้ผิดวัตถุประสงค ์ โดยจดัท าแบบบันทึกการตรวจสอบให้
เรียบร้อย    ตรวจสอบว่าสมาชิกช าระหนี้ไดห้รือไม ่  และมีปัญหาอะไรบ้าง   ถ้ามีปัญหาให้รบีหาทางด าเนินการหาทางแก้ไข 

 เก็บรวบรวมข้อมูลการใช้เงินกู้ของสมาชิก เพื่อใช้เป็นหลักฐานเบื้องต้นในการพจิารณา 
เงินกู้ จัดท ารายงานการตรวจสอบเงินกูเ้สนอผูจ้ัดการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาเงนิกู้ 

 ควบคุมดูแลเก็บรักษาเอกสารหลกัฐานเกี่ยวกับการกู้เงิน เช่น ค าขอกู้เงิน หนงัสือสัญญา 
เงินกู ้ หนังสือค้ าประกัน  ใบสมัครสมาชิก  สมดุทะเบียนสมาชิก  ทะเบียนค าขอกู้เงิน  ทะเบียนหนงัสือสัญญาเงินกู้  ทะเบียน
หนังสือค้ าประกัน  ดัชนีการค้ าประกัน  ทะเบียนทรัพย์สิน  หนี้สิน  ทะเบียนสมุดคูบ่ัญชีเงินกู้ เป็นตน้ ให้เกบ็เอกสารเหล่านี้อยูใ่นที่
ปลอดภัยเปน็ระเบียบเรียบร้อยครบถ้วน   สะดวกแก่การตรวจสอบ 

 ออกไปติดตามเตือนให้สมาชิกช าระหนีเ้งินกู้ให้ตรงตามก าหนดเวลาช าระโดยการจัดท า 
ประจ าคาบสามเดือนเฉพาะหนี้ทีถ่ึงก าหนดช าระเท่านั้น ซ่ึงเจ้าหนา้ที่สินเช่ือจะตอ้งด าเนินการ ดังนี้ 

 จัดท าหนังสือเตือนให้สมาชิกผู้กู้ช าระหนี้เงนิกู้โดยคดัลอกจากแผน่บัญชีย่อย 
ลูกหนี้เงนิกู้ทุกประเภทที่ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้วโดยประสานงานกับเจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

 ท าหนังสือเตือนการช าระหนี้ส่งให้สมาชิกผู้กู้โดยตรง โดยให้สมาชิกผู้กู้ลงช่ือรับ 
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ในกรณีที่ไม่สามารถส่งมอบให้กบัสมาชิกผู้กู้ได้โดยตรง ควรมอบให้ประธาน 
กลุ่มหรือเลขานุการกลุ่มเป็นผูน้ าหนังสือเตือนให้ช าระหนี้ แล้วจดัท าบันทึกไว้เป็น  หลักฐานว่าเหตุใดจึงให้สมาชิกผู้กู้ไม่ได ้

 ประชุมกลุ่มสมาชิก ช้ีแจงวิธีการช าระหนี้ของสหกรณ์โดยแนะน าให้สมาชิกน าเงินมา 
ช าระกับผู้มีอ านาจรบัเงนิในส านกังานเท่านั้นห้ามมิให้ฝากผู้ใดมาช าระโดยเด็ดขาด 

 จัดท าทะเบียนการช าระหนีข้องสมาชิก ทะเบียนเงินกู้ถึงก าหนดช าระเพื่อสะดวกใน 
การออกหนังสือเตือนการช าระหนี้   และวางแผนส่งคืนเงินกู้แก่เจา้หน้าที ่  ก าหนดแผนการให้เงินกู้แก่สมาชิกน าเสนอผู้จัดการ 

 ในกรณีที่สมาชิกจะต้องช าระหนี้เงินกู้ด้วยผลิตผลการเกษตรที่สมาชิกผลิตขึ้นหรือ 



สมาชิกยินดีที่จะขายผลิตผลการเกษตรทีผ่ลิตขึน้ให้กบัสหกรณ์ ให้เจ้าหน้าที่สินเชื่อมีหน้าที่จดัท าหนังสือสัญญาส่งมอบผลิตผล
การเกษตร  จ านวน  สามฉบบั  เจา้หน้าที่สินเชื่อเกบ็ไว้  หนึ่ง ฉบับ   ส่งใหเ้จ้าหน้าที่การตลาด หนึ่งฉบับ เพื่อไว้เป็นคู่มือติดตามให้
สมาชิกส่งมอบผลิตผลตามสัญญา และให้สมาชิกถือไว้   
หนึ่งฉบบั 

 พิจารณาด าเนินการการผ่อนเวลาช าระหนี้เงนิกู้ และการผลัดช าระเงินรายงวดโดย 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อจะต้องเปน็ผู้ช้ีแจงและตักเตือนสมาชิกใหท้ราบเหตุผลที่มีการขอผ่อนเวลาการช าระหนี้ได้ดงันี้  คือผลติผลของ
สมาชิกเสียหาย ต้องแจ้งใหเ้จ้าหน้าที่สินเชื่อทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุสุดวิสัยจึงให้มีการผ่อนเวลา 

 มีหน้าที่ตดิต่อตรวจสอบในกรณีที่มีสมาชิกรายใดตาย วิกลจริต หรือย้ายออกไป อยู่นอก 
ท้องทีด่ าเนินงานของสหกรณ์หรอืด้วยเหตุอย่างอืน่  ไม่อาจประกอบอาชีพได้  เจ้าหน้าที่สินเชื่อมีหน้าที่ติดต่อทายาทให้มาสมัครเข้า
เป็นสมาชิกและด าเนนิการจัดท าสัญญารับใช้หนีเ้งินกู้แทน 

 จัดท ารายงานสรปุการให้เงินกู้แก่สมาชิกสหกรณ์ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
เสนอผู้จดัการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ 

 ปฏิบตัิการอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้จดัการเปน็ครั้งคราว 
หมวด  3 

เจ้าหน้าที่ตลาด 
  ข้อ 6.    เจ้าหน้าที่ตลาดมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตังิานเกี่ยวกับการด าเนินธุรกิจด้านการซ้ือและการขาย 
ดังต่อไปนี ้

ธุรกิจการซื้อ ( การจัดหาส่ิงของทีส่มาชิกต้องการมาจ าหน่าย ) 
 ติดต่อสอบถาม ส ารวจความต้องการของสมาชิกเกี่ยวกับวัสดุการเกษตร เครือ่งมือ 

  เครื่องจักรกล  ตลอดจนเครื่องอปุโภคบรโิภค  เพื่อใหท้ราบประเภท  ชนิด  คุณภาพและปริมาณของส่ิงของที่สมาชิกต้องการ ถึงใน
ท้องทีท่ี่อยู่ของสมาชิก 

 รวบรวมข้อมูลในแบบส ารวจความต้องการของสมาชิกเสนอใหผู้้จดัการน าเสนอ 
คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์   พิจารณาก าหนดประเภท  ชนิด  คุณภาพและปริมาณของส่ิงของตามความต้องการของ
สมาชิกส่วนใหญ ่   และตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ 

 ด าเนินการสืบราคาสินค้าและติดต่อแหล่งทีจ่ะซ้ือสินค้าพร้อมทั้งเสนอผู้จัดการให ้
น าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์พิจารณาอนุมัติก่อนจัดซื้อ 

 ด าเนินการติดต่อส่ังซื้อตามที่ได้รบัอนุมัติแล้วควบคุมดูแลการขนสง่สิ่งของที่สหกรณ์ 
ส่ังซื้อ 

 ตรวจสอบนบัสินค้าให้ถูกต้องตรงตามจ านวนในใบส่งสินค้า และรับมอบส่ิงของลง 
รายการในทะเบียนสินค้าท าขึน้ใหม่ ( คนละเล่มกับเจ้าหน้าที่บัญชี ) พร้อมทั้งรับผิดชอบลงชื่อสลักหลังใบเสร็จซื้อสินค้าทั้งเงินสด
หรือเงนิเช่ือหรือใบรบัฝากสินค้าเพื่อจ าหน่ายสุดแต่กรณี 

 ค านวณราคาจ าหน่ายเสนอใหผู้้จดัการเสนอคณะกรรมการด าเนนิการของสหกรณ์ 
พิจารณาก าหนดราคาจ าหน่าย  หรือขอก าหนดราคาจ าหน่ายโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 

 แนะน าช้ีแจงและช่วยเหลือในการท าใบส่ังซื้อส่ิงของแก่สมาชิก และจัดท าทะเบียนรบั 
ใบส่ังซื้อส่ิงของ 

 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการท าความสะอาดส่ิงของ ตลอดจนเกบ็รักษาให้อยู่ในที่ 
ปลอดภัย 

 เสนอความเหน็เกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงราคาจ าหน่ายส่ิงของให้เปน็ไปตามภาวะ 



ของราคาตลาด    ส ารวจและสืบความต้องการของสมาชิก    ติดตามประเมนิผลการจ าหน่ายส่ิงของ จัดท าบันทึกความคิดเห็นกรณีที่
มีส่ิงของจ าหน่ายได้บ้างหรือไม่อยู่ในความต้องการของสมาชิกหรือไม่อยู่ในความนิยมของตลาด เพือ่ขอเปลี่ยนแปลงราคา
ที ่ เหมาะสมต่อผูจ้ัดการหรือคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 

    ด าเนินการตดิต่อส านักงานประกันภัย และเป็นธุระในการจัดท าประกันภัยสินค้าของ 
 สหกรณ์ 

    ด าเนินการจ าหน่ายสินค้าหรือส่ิงของโดยการจ าหน่ายเป็นเงินสด ซ่ึงจะต้องปฏิบัติดังนี ้
ออกใบรับเงินจ าหน่ายสินค้าและลงช่ือก ากับ จ านวน สามฉบับ แล้วให้เจ้าหน้าทีต่ลาดท า   การตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนมอบใหผู้้
ซ้ือน าเงินไปช าระราคา ผูจ้ัดการตรวจรับเงินและ ลงช่ือรับเงิน  เมื่อหมดเวลาท างาน              ( ประมาณ 15.00 น.) ปิดยอดสินค้าที่
จ าหน่าย  แล้วท ารายการสินค้าแต่ละชนิดทีจ่ าหน่ายในวันนั้นๆ 

    ก่อนสิ้นปีทางบัญชีด าเนินการรว่มกับคณะกรรมการส ารวจตรวจนับสินค้าคงเหลือ และ 
ตีราคาสินค้าคงเหลือในวันสิ้นปทีางบัญชี  ตามระเบียบนายทะเบยีนสหกรณ์  ว่าด้วยการบัญชีของสหกรณ์  พ.ศ.  2542 
(13)   เมื่อส ารวจตรวจนบัสินค้าคงเหลือแล้วให้จัดท ารายละเอียดส่งงานบัญชี   ดังนี ้
บัญชีส ารวจสินค้าคงเหลือในวันส้ินปีทางบัญชี 
บัญชีส ารวจสินค้าที่เสื่อมหรือช ารุดทีข่อตัดราคา 

ธุรกิจการขาย  ( การรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิก ) 
 ติดต่อสอบถามส ารวจผลิตผลหรอืผลิตภัณฑ์ของสมาชิกที่ประสงค์จะขายผ่านทาง 

สหกรณ์เพื่อให้ทราบประเภท  ชนิด  คุณภาพ  และปริมาณของผลติผลหรือผลติภัณฑ์ที่จะรวบรวมได้จากสมาชิกในรอบปทีางบัญชี
หนึ่งๆ 

 ด าเนินการร่วมกับคณะกรรมการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิกตาม 
ประเภท ชนดิ  คุณภาพ  และปริมาณพร้อมทั้งติดต่อหาตลาด และด าเนินการจ าหน่ายผลิตผลหรือผลติภัณฑ์ที่รวบรวมได้จากสมาชิก
ให้ได้ราคาด ี

 ติดต่อและสืบหาแหล่งที่จะซ้ือผลิตผลหรือผลติภัณฑ์และราคาที่จะรับซื้อเพื่อเสนอ 
คณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ัดการพิจารณา   โดยค าแนะน า
ของสหกรณ์จังหวัดหรือสหกรณ์อ าเภอหรือ   เจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ผู้ได้รับมอบหมายสุดแต่กรณี 

 สืบราคาและค านวณราคาที่รบัซื้อและขายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิก เสนอ 
ผู้จัดการให้ทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์อนุมัต ิ  เพื่อด าเนินการรับซื้อและขายผลติผลหรือผลติภัณฑ์ของสหกรณ์
ต่อไป 

 ติดต่อและประกาศราคาหรือแจง้ราคาผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่รวบรวมจากสมาชิกโดย 
วิธีซ้ือเป็นเงินสด   หรือวิธีรับฝากหรือวิธีกงสีสุดแต่กรณีที่สมาชิกต้องการ  ตลอดจนข้อตกลงในการช าระราคาผลิตผลหรอื
ผลิตภัณฑ์แก่สมาชิก หรือการขอเข้าร่วมโครงการเชื่อมโยงสินเชื่อเพื่อการผลิตและบริการตลาดข้าวของสหกรณ์ โดยอนุมัตขิอง
คณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ัดการพิจารณา และโดย
ค าแนะน าของสหกรณ์จังหวัดหรอืเจ้าหน้าที่ส่งเสริม สหกรณ์ผู้ไดร้ับมอบหมายสุดแต่กรณี 

 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการล าเลียงขนส่ง การแยกคุณภาพ การบรรจุหบีห่อ  การ 
ท าความสะอาด   การเก็บรักษาให้อยู่ในที่ปลอดภัย   พร้อมทั้งจัดท าทะเบียน (คุมสต๊อก) คุมผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ (สมุดคนละเล่ม
กับเจ้าหน้าทีบ่ัญชี) ให้ถูกต้องเรียบร้อยและเป็นปัจจุบนั 

 เสนอความเหน็เกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงราคาของผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ให้เป็นไป 
ตามภาวะของราคาตลาด จัดท าบนัทึกความเห็นในกรณีผลิตผลหรอืผลิตภัณฑ์จ าหน่ายได้ล่าช้า   หรอืไม่อยู่ในความต้องการของ
ตลาด เพื่อขอเปลี่ยนแปลงราคาเพือ่ขอเปลี่ยนแปลงราคาตามความเหมาะสมต่อคณะกรรมการด าเนนิการหรือผู้จดัการหรือผูท้ี่ได้รับ
มอบหมาย โดยค าแนะน าของสหกรณ์จังหวัดหรือสหกรณ์อ าเภอหรือเจ้าหน้าที่ส่งเสริม สหกรณ์ผู้ได้รับมอบหมายสุดแต่กรณี 

 ด าเนินการติดต่อส านักงานประกนัภัยและเป็นธุระในการจดัท าประกันผลิตผล หรอื 



ผลิตภัณฑ์ที่สหกรณ์รวบรวมไว้ 
 เป็นผู้ด าเนนิการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์โดยปฏิบัตติามวิธี ดังนี้ 

ออกใบรับผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์และลงช่ือก ากับจ านวน  สามฉบบัเมื่อหมดเวลาท างาน (ประมาณ 15.00 น.)  น าใบรบัผลิตผลหรือ
ผลิตภัณฑ์ส่งมอบ   เจ้าหน้าทีค่วบคุมสมุดบัญชีย่อยและทะเบียนเพื่อลงบัญชีย่อยเจ้าหนี ้

    เป็นธุระในการช าระราคาผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ให้แก่สมาชิกโดยปฏิบตัิตามวิธีการดังนี ้
ท าใบเบิกเงนิประกอบใบรับผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ใหผู้้ขอรับเงินตดิต่อพนักงานควบคุมสมุดบัญชียอ่ยและทะเบียนลงบันทึกย่อย 
เจ้าหนี้พร้อมกับลงช่ือก ากับ   แล้วไปติดต่อขอรับเงินที่ผูจ้ัดการพร้อมกับลงชื่อก ากับ 

    ด าเนินการจัดจ าหน่ายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์เป็นผูต้ิดต่อหาตลาดจ าหน่ายผลิตผลหรือ 
ผลิตภัณฑ์ที่รวบรวมได้โดยรบัอนุมัติจากคณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้จดัการหรือผูท้ี่ได้รบัมอบหมายโดยค าแนะน าของสหกรณ์
จังหวัด หรือสหกรณ์อ าเภอ  หรือเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ผู้ได้รบัมอบหมายสุดแต่กรณี 

 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจดัหาพาหนะล าเลียงและขนส่งตรวจนับและส่งมอบ 
ผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ให้เป็นไปตามข้อตกลงหรือสัญญา    หากเกิดการเสียหายหรือสูญหายระหว่างทางให้รีบจัดท าบันทึกค าช้ีแจง
ต่อคณะกรรมการด าเนนิการหรือ ผู้จัดการหรือผู้ได้รบัมอบหมายเพือ่พิจารณาก าหนดตัวผู้รับผิดชอบหรือการตัดออกจากบัญชี
สุดแต่กรณี     พร้อมทั้งรีบแจง้สหกรณ์อ าเภอหรือสหกรณ์จังหวัดหรือเจ้าหน้าที่ส่งเสริมสหกรณ์ผู้ได้รับมอบหมายสุดแต่กรณีให้
ทราบโดยเร็วเพื่อพิจารณาและหากเห็นสมควรก็ต้องรายงานนายทะเบียนสหกรณ์หรืออธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์สุดแต่กรณี 

 เป็นผู้ออกใบก ากับผลติผลหรอืผลิตภัณฑ์จ านวน สามฉบับ มอบให้ผู้ซื้อและลงช่ือส่ง 
มอบในกรณีผู้รบัซื้อเปน็ผู้ออกใบรับผลิตผลหรือผลติภัณฑ์มอบให ้สหกรณ์ต้องตรวจสอบจ านวน ผลิตผลหรือผลติภัณฑ์และราคา
ให้เป็นไปตามข้อตกลงหรือสัญญาเพียงใด ถ้ามีการเสียให้รายงานเช่นเดียวกับข้อ (12) 

 รวบรวมคู่ฉบบัใบก ากับผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่ออกให้แก่ผู้ซื้อหรอืในกรณีผู้รับซ้ือเป็น 
ผู้ออกที่ตรวจถูกต้องแล้ว ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อลงบัญชีย่อยลูกหนี้รายตัวตามผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ และลงบัญชีขายผลิตผล
หรือผลิตภัณฑ์ใหเ้รียบร้อยถูกต้องและเปน็ปจัจบุัน 

 ก่อนสิ้นปีทางบัญชีด าเนนิการร่วมกับคณะกรรมการส ารวจตรวจนบัจ านวนผลิตผลหรือ 
ผลิตภัณฑ์และตีราคาผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์คงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญชีตามระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ว่าด้วยการบัญชีของ
สหกรณ์  พ.ศ.  2531 

 เมื่อส ารวจตรวจนบัผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ตามข้อ (15) แล้วให้จดัท ารายละเอียดส่งงาน 
บัญช ี   ดังนี ้
บัญชีส ารวจผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์คงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญช ี
บัญชีส ารวจผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่เส่ือมหรือช ารุดที่ขอตดัราคาและได้รับอนุมตั ิ
แล้วหรือพิจารณาการขออนุมัติสุดแต่กรณี 

 ในกรณีที่สหกรณ์มีการรวบรวมผลิตผลหรือผลติภัณฑ์จากสมาชิกเพื่อช าระหนี ้
เจ้าหน้าที่ตลาดมหีน้าที่ออกตรวจสอบภาวการณ์ผลิตของสมาชิกเป็นรายคนเมื่อใกล้ฤดูเก็บเกี่ยวเสนอให้ผูจ้ัดการน าเสนอ
คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 
งานอื่นๆ 
ปฏิบตัิงานด้านอืน่ๆ  ตามที่ผู้จัดการมอบหมายเป็นครั้งคราว 

หมวด  4 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

  ข้อ 7.     เจ้าหน้าทีบ่ัญชีมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตังิานบัญชี ดังต่อไปนี้ 
งานบญัช ี

 ท าหน้าทีจ่ัดเตรียมและจัดท าเอกสารหลักฐานทางการเงิน เช่น การเบิก การจ่าย  การรับ 



เงิน  การออกใบช าระหนี ้ การค านวณดอกเบี้ยเงนิกู ้ และค านวณคา่ปรับช าระเกินก าหนดรวมทัง้การท าเรื่องขออนุมัตติ่าง ๆ เพื่อ
น ามาประกอบการลงบัญชี ให้เรียบร้อยก่อนทีจ่ะให้ผูจ้ัดการท าการรับเงนิและจ่ายเงิน เอกสารประกอบการลงบัญชีจะต้องรวบรวม
จากหลักฐานตามลักษณะของรายการทางการเงินทีเ่กิดขึน้ตามจ านวนที่ปรากฏในเอกสารนั้น ๆ  ซ่ึงมี 2 ประเภท  คือ  เอกสาร
ภายใน  เป็นเอกสารที่สหกรณ์จดัท าขึ้น  เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินกู ้ ใบเบิกเงนิ ใบส าคัญจ่ายเงนิ ส่วนเอกสารภายนอกเป็น
เอกสารที่สหกรณ์ได้รับจากผู้อืน่  เช่น  ใบก ากับสินค้าทีเ่จ้าหน้าที่ออกให ้ บิลค่าใช้จ่าย  บิลเจ้าหนี ้ เป็นต้น 

 ท าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ว่าถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ ก่อนให้ผูจ้ัดการ รับ 
และจ่ายเงิน เช่น มีลายมือช่ือผู้อนมุัติครบถ้วนเปน็ไปตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นค่าใช้จ่ายถูกต้องหรือเปน็รายได้
ที่ได้รับครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทัง้ค านวณตัวเลขตรวจสอบดูระยะเวลาวันจ่ายเงิน 

 รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงินหลังจากตรวจสอบถูกต้องแล้ว  และ 
ผู้จัดการจ่ายเงินและรับเงินแล้ว มาวิเคราะห์และจัดท างบหน้าใบส าคัญรับใบส าคัญจ่าย และใบโอนบัญชีแยกตามประเภทของบัญชี
ที่ก าหนดไว้แล้วหรือก าหนดขึน้ใหม ่

 น าเอกสารการเงินที่รบัมอบจากเจ้าหน้าทีต่่าง ๆ ที่ไดจ้ัดท างบหน้าใบส าคัญแล้วทุก 
ประเภทตาม (3) ลงรายการในสมุดบัญชีช้ันต้น ได้แก่ สมุดเงินสด สมุดซ้ือสินค้า และซ้ือผลิตผลหรอืผลิตภัณฑ์ สมุดขายสินค้า และ
ขายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ ์ สมุดรายได้   ค่าบริการ และสมุดรายวันทั่วไปให้เป็นประจ าวัน แล้วยกยอดจากสมุดบัญชีช้ันต้นไปลง
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป   โดยจัดท าให้ถูกต้องเรียบร้อยและเปน็ปัจจบุัน 

 ท าหน้าทีป่ิดบัญชีเปน็ประจ าทุกวัน ปิดบญัชีประจ าเดือนและประจ าปี พร้อมกับน าเสนอ 
ให้ผูจ้ัดการท าการตรวจสอบ 

 ควบคุม จัดท า และบันทึกลงรายละเอียดสมุดทะเบียนต่าง ๆ เช่น ทะเบียนหุน้ ดัชนี 
ทะเบียนหุน้  ทะเบียนคุมสินค้า  ทะเบียนหุน้รับซ้ือคืน  ทะเบียนครุภัณฑ์  ทะเบียนทรัพย์สิน เป็นตน้   ให้ถูกต้องเรียบร้อยสมบูรณ์
และเป็นปัจจบุัน  รวมทั้งจัดส่งส าเนาทะเบียนหุ้นและแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดงักล่าว ต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายใน เก้าสิบ
วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 ควบคุม จัดท าและบันทึกลงรายละเอียดบญัชีย่อยต่าง ๆ เช่นบญัชีย่อยลูกหนี้เงนิกู้ บัญชี 
ย่อยเงินฝากออมทรัพย์ และเงินฝากประจ า และดอกเบี้ย บัญชีย่อยลูกหนี้ค่าบริการบัญชีย่อยเจ้าหนีค้่าผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ บัญชี
ย่อยทุนเรือนหุน้ บัญชีย่อยเจ้าหนีก้ารค้า เป็นตน้   ให้ถูกต้องเรียบรอ้ยสมบูรณ์และเป็นปัจจบุัน 

 ควบคุมและจัดท าสมุดทะเบียนพร้อมทั้งค านวณเงินปนัผลตามหุ้น หรือเงินเฉลี่ยคนืตาม 
ส่วนอุดหนุนเพื่อเตรียมจ่ายให้กบัสมาชิก 

 ควบคุม ดูแล และเก็บรักษาใบส าคัญ เอกสารและหลักฐานเกี่ยวกับการเงินของสหกรณ์ 
 เช่น  ต้นขั้วใบส าคัญรับ  ใบส าคัญจ่าย  สมุดบัญชีทุกประเภททุกเล่ม  ตลอดจนสมุดทะเบียนและสมุดบัญชีย่อยต่าง ๆ ไว้ให้
ครบถ้วน จดัให้เปน็หมวดหมู่อยู่ในที่ปลอดภัย ค้นหาง่ายและพร้อมที่จะน ามาให้ผูต้รวจสอบท าการตรวจสอบได้สะดวก 

    ตรวจสอบรายละเอียดในบัญชียอ่ยทุกบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนและตรงกับยอดในบัญชี 
 แยกประเภท 

    ร่วมกับเจ้าหน้าที่อืน่ตรวจสอบผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่สหกรณ์รวบรวมไว้     สินค้า 
 คงเหลือ วัสดุคงเหลือ ทรัพย์สินของสหกรณ์และลูกหนีต้่างๆให้มยีอดตรงตามยอดในบัญชีแยกประเภทและสมุดทะเบียนต่างๆ 

    ควบคุมบัญชีและจ านวนเงนิเปน็หนีทุ้กประเภทที่สหกรณ์เป็นหนี้ และการส่งคืนเจ้าหนี ้
ให้เป็นไปตามข้อก าหนดหรือตามสัญญาหรือตามระเบียบหรือตามข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 

งานงบประมาณ 
 เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเงนิของสหกรณ์พร้อมทัง้จดัท าสถิติทางการเงินที่สมาชิก 

กระท าธุรกิจกับสหกรณ์เสนอผูจ้ดัการพิจารณาจัดท ารายงาน 
 เก็บรวบรวมข้อมูลตัวเลขรายได้และค่าใช้จ่ายของสหกรณ์เสนอผูจ้ดัการเพื่อจัดท า 

งบประมาณ 



 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สินเชื่อ เจ้าหน้าที่ตลาด และเจ้าหน้าที่อื่นๆ ในการรวบรวม 
   ข้อมูลการท าธุรกิจต่างๆ ของสหกรณ์ เช่น การให้เงนิกู้ การช าระหนี้ด้วยผลติผล หรือผลิตภัณฑ์ธุรกิจการซ้ือ ธุรกิจการขาย เป็น
ต้น 

งานสรุปผลด้านบัญช ี
 จัดท ารายงานกิจการประจ าเดือนแสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์เสนอผู้จดัการ 

น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน 
 รวบรวมเก็บยอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภททั่วไป จัดท างบทดลองเสนอใหผู้้จดัการ 

น าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือนภายในวันที ่ 3  ของเดือน 
 จัดท ารายงานแสดงฐานะการเงนิของสหกรณ์ประจ างวด 3 เดือน เสนอผู้จัดการเพื่อเสนอ 

หน่วยงานทีค่วบคุม 
 จัดท ารายการงบการเงินประจ าปีเพ่ือเสนอผู้จดัการให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบ 

งานอื่นๆ 
            ปฏิบตัิงานอื่นๆ ตามที่ผูจ้ดัการมอบหมายเป็นครั้งคราว 

หมวด  5 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

  
ข้อ 8.    เจ้าหน้าที่การเงินมหีน้าทีร่ับผิดชอบในการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์ ดังนี้ 

 ท าการเบิกและจ่ายเงินของสหกรณ์ให้แก่สมาชิกและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ท าการรับเงินที่สมาชิกช าระหนี้หรือมาฝากในสหกรณ์ 
 รับและน าฝากเงนิ ณ ธนาคารพาณิชย์ , ธ.ก.ส. ที่สหกรณ์เปิดบัญชีไว้ 
 หักเงินสะสมของเจ้าหน้าที่และลกูจ้าง ค านวณดอกเบี้ย ประจ าปี เก็บรักษาสมุดเงนิ 

สะสมและท าการถอนจ่ายคืนเงินสะสมให้แก่เจ้าหน้าทีท่ี่ออก 
 ด าเนินการเกี่ยวกบัการหักภาษีเงนิได้ของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ณ ที่จ่ายส่ง 

กรมสรรพากร 
 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆทีเ่จ้าหน้าที่และลูกจ้างจะขอเบิก (ใน 

กรณีที่สหกรณ์ก าหนดระเบียบไว้แล้ว ) เช่น ค่าเล่าเรียนบตุร ค่ารักษาพยาบาล 
 ด าเนินการจดัท าเอกสารประกอบเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของเจา้หน้าที่และลูกจ้าง 

ของสหกรณ์ 
 ด าเนินการจดัท าแผนเกี่ยวกับรายได้-ค่าใช้จ่าย ของสหกรณ์เพื่อน าเสนอคณะกรรมการ 

ด าเนินการ 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการหักเงินประกันสังคมของเจ้าหน้าที่และลูกจา้ง ณ ที่จ่ายส่ง 

ประกันสังคมจังหวัด 
หมวดท่ี  6 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  ข้อ 9.    เจ้าหน้าที่ธุรการมีหน้าที่รบัผิดชอบในการปฏิบัตงิานธุรการ   ดังต่อไปนี ้

งานธุรการทั่วไป 
  

 การรับและส่งหนังสือ การบันทึกเสนอและร่างโต้ตอบหนังสือเกี่ยวกับการด าเนินการ 
และการติดต่อทั่วไปของสหกรณ์ตลอดจนการรักษาเอกสารการติดต่อของสหกรณ์ไว้ตามลักษณะและประเภทของงานนั้นๆ 

 ช่วยเหลือแนะน าและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไปที่มาติดต่อกับ 



สหกรณ์การประชาสัมพันธ์ 
 พิจารณาและขออนุมัติการจดัหาหรือจดัซื้อวัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา และซ่อมแซม 

วัสดุครุภัณฑ ์   การควบคุมและจ าหน่ายแจกวัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่งานอื่นๆ   ตลอดจนการลงทะเบียนครุภัณฑ์และเครื่องใช้
ส านักงาน  และทะเบียนเครื่องเขยีนแบบพิมพ์ให้เป็นปัจจุบนั 

 การท ารายงานการขออนุมัติหรือขออนุญาตหรือขอความเหน็ชอบเกี่ยวกับทรัพย์สินของ 
 สหกรณ์ตามข้อบังคบัขอ้ 79  ตลอดจนการจัดท ารายละเอียดประกอบรายงานนอกจากรายงานทางการเงินซึ่งเป็นหน้าทีข่องงาน
บัญชีและการเงิน ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ   หรือค าส่ัง 

 จัดท าทะเบียนเอกสาร หลักฐาน  สัญญาจ้าง  สัญญาค้ าประกัน  และทะเบียนประวัต ิ
ของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างของสหกรณ์    ตลอดจนจัดให้มีและเกบ็รกัษากฎหมายสหกรณ์หรือกฎหมาย
อื่นๆ  ข้อบงัคบั   ระเบียบ   และค าส่ังต่างๆ  ของสหกรณ์ไว้ให้ปลอดภัย 

 การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ของสหกรณ์ ตลอดจนงานสวัสดิการของ 
เจ้าหน้าที่สหกรณ์และลูกจ้างของสหกรณ์ให้เปน็ไปตามระเบียบหรือค าส่ังที่ก าหนดไว้ 

 งานที่ยังมิได้มอบหมายให้ผูห้นึ่งผู้ใดปฏิบตัิโดยเฉพาะ ให้ถือเป็นงานในหน้าที่ของ 
ธุรการทั่วไป    จนกว่าจะได้มอบหมายให้ผูห้นึง่ผู้ใดปฏบิัติและรบัผิดชอบ 

 การปฏิบัตติามระเบียบว่าด้วยเจ้าหน้าที่และลูกจ้างระเบียบว่าด้วยอ านาจหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์   ระเบียบว่าด้วยวินัย   การสอบสวน   และการลงโทษส าหรบัเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ระเบียบ
ว่าด้วยการลาส าหรับเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง   ระเบียบว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ระเบียบหรือค าส่ัง   หรือวินิจฉัยของกรม
ส่งเสริมสหกรณ์   หรือนายทะเบยีนสหกรณ์ หรือผู้สอบบัญชี   หรือเจ้าหน้าที่ซึ่งนายทะเบียนมอบหมายส่ังงานเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่
และ ลูกจ้างของสหกรณ์ 

 ก่อนหรือในวันส้ินปีให้ด าเนินการตรวจ และท ารายละเอียดส่งมอบงานบัญชีและ 
การเงิน 

 ปฏิบตัิงานอื่นใดตามทีค่ณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ัดการมอบหมายเป็นครั้งคราว 
 

งานเลขานุการของคณะกรรมการ 
 จัดท าและเตรียมเอกสารการประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

 คณะกรรมการอ านวยการ  คณะกรรมการเงินกู้  คณะกรรมการศกึษา  คณะอนุกรรมการและการประชุมอื่นๆของสหกรณ์ 
 จดบนัทึกรายงานการประชุมใหญ่ และการประชุมคณะกรรมการต่างๆ   ตลอดจนการ 

แจ้งมตทิี่ประชุมส่งงานต่างๆที่เกีย่วข้องรับทราบ และถือปฏิบัต ิ
 ควบคุมตรวจสอบใบสมัครเข้าเปน็สมาชิก จัดท าทะเบียนสมาชิก ดัชนีรายช่ือสมาชิก 

บัตรประจ าตัวสมาชิก หรือบัตรตวัอย่างลายมือช่ือสมาชิกตามที่เหน็สมควร กรณีที่มีสมาชิกมาติดต่อเป็นจ านวนมาก 
 พิจารณาและท าค าขอก าหนดวงเงนิกู้ยืมประจ าปีของสหกรณ์หรือการขอก าหนดวงเงิน 

กู้ยืมระหว่างปีต่อนายทะเบียนสหกรณ์ให้เปน็ไปตามกฎหมาย   ข้อบังคบั   และระเบียบ 
 การจัดท าประวัติสหกรณ์ทะเบียนคณะกรรมการด าเนนิการและการออกจากต าแหน่ง 

ตามวาระหรือกรณีอื่นๆ ตลอดจนทะเบียนรายช่ือประธานกลุ่มและเลขานุการกลุ่ม สมาชิกของสหกรณ์ให้เรียบร้อย และปจัจบุัน 
 การจัดท าทะเบียนรับค าขอกูทุ้กประเภท หรือใบส่ังซื้อของ หรือใบสมัครเข้าเป็น 

สมาชิกหรือใบลาออกของสมาชิก และค าร้องต่างๆ ของสมาชิกเพื่อรวบรวมเสนอทีป่ระชุมพิจารณาแล้วส่งเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการสุดแต่กรณี 

 ปฏิบตัิตามระเบียบ หรือค าส่ัง หรอืค าวินิจฉัยของกรมส่งเสริมสหกรณ์หรือนายทะเบียน 
สหกรณ์   หรือรองนายทะเบียนสหกรณ์   ผู้ตรวจราชการสหกรณ์   ผู้ตรวจการ    สหกรณ์   ผู้สอบบญัชี   หรือเจ้าหน้าที่ซึ่งนาย
ทะเบียนสหกรณ์มอบหมายส่ังการเกี่ยวกับการบริการงานของสหกรณ์   หรือผูจ้ัดการของสหกรณ์ 



 ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการช้ีแจงข้อเท็จจริงที่นายทะเบียนสหกรณ์ หรอืรองนายทะเบียน 
สหกรณ์ หรือผู้ตรวจราชการสหกรณ์ ผู้สอบบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งนายทะเบียน  สหกรณ์มอบหมายออกเป็นหนังสือส่งให้
คณะกรรมการด าเนินการหรือผู้ตรวจสอบกิจการ หรือผูจ้ัดการสหกรณ์   หรือเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์หรือสมาชิกช้ีแจงข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับกิจการของสหกรณ์   หรอืส่งเอกสารเกี่ยวกับการด าเนินงาน   หรือส าเนารายงานการประชุมของ สหกรณ์ 

 ก่อนหรือในวันส้ินปีทางบัญชีใหด้ าเนินการส ารวจ และท ารายละเอียดจ านวนสมาชิก 
เมื่อต้นปทีางบัญชีเพิ่มระหว่าง ออกระหว่างปี เพราะเหตุใด และจ านวนคงเหลือในวันสิ้นปีทางบัญชีส่งงานบัญชีและการเงิน 
(10)   ปฏิบตัิงานอื่นๆ    ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ัดการมอบหมายเปน็ครัง้คราว 
ถ้าผู้ช่วยผู้จัดการ   เจ้าหน้าที่สินเช่ือ  เจ้าหน้าที่ตลาด  เจ้าหน้าที่บญัชี  เจ้าหน้าที่การเงนิ หรือเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบตั ิ    หรือละเว้น
การปฏิบัตหิน้าที ่   หรือกระท าโดยประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย บคุคลดังกล่าวจะต้องรบัผิดชอบชดใช้
ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์จนครบจ านวน 
            ในการปฏบิัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้จัดการ   เจ้าหน้าที่สินเชื่อ   เจ้าหน้าที่ตลาด   เจ้าหน้าที่บญัชี   เจ้าหน้าที่การเงนิ   หรือเจ้าหน้าที่
ธุรการ    ต้องกระท าตามกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์    ตลอดจนค าส่ังของ      ผู้บังคับบัญชา   ในกรณีที่ไม่มี
กฎหมาย   ข้อบงัคบั   ระเบียบหรอืค าส่ัง ดังว่านั้นก็ต้องกระท าตามทางอันควรเพื่อใหเ้กิดผลดีแก่สหกรณ์เพื่อเป็นข้อผูกพัน  ให้
ผู้ช่วยผู้จัดการ   เจ้าหน้าที่สินเชื่อ   เจ้าหน้าทีต่ลาด   เจ้าหน้าที่บัญชี  เจ้าหน้าที่การเงิน   หรือเจ้าหน้าที่ธุรการ   ลงลายมือช่ือรับทราบ
ในการปฏบิัติหน้าที่ไว้ด้วย 
  ข้อ  10.  ให้ประธานกรรมการเปน็ผู้รักษาการตามระเบียบนี ้

ประกาศ   ณ  วันที ่  10  มิถุนายน  2554 
(นายชลอ    ยาหา) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด 
 


