
           
(ส ำเนำ) 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั 
วา่ดว้ยอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ี  พ.ศ. 2555 

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

อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั ขอ้ 75 (8)  และ  
ขอ้ 107 (10)  ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 51  คร้ังท่ี 8/2555  เม่ือวนัท่ี 8 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
ไดมี้มติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั วา่ดว้ยอ านาจหนา้ท่ีและ 
ความรับผดิชอบของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ี  พ.ศ. 2555  ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้  1 ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั  
วา่ดว้ยอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ี  พ.ศ. 2555” 
 ขอ้  2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 9 พฤษภาคม พ.ศ. 2555  เป็นตน้ไป 
 ขอ้  3 ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั วา่ดว้ยอ านาจหนา้ท่ี 
และความรับผดิชอบของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2544  และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง มติ   
หรือขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้  4 ในระเบียบน้ี 
  สหกรณ์  หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั 
  คณะกรรมการด าเนินการ  หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยค์รู
สมุทรปราการ จ ากดั 
  ประธานกรรมการ  หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยค์รู 
สมุทรปราการ จ ากดั 
  กรรมการด าเนินการ  หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั 
  ผูจ้ดัการ  หมายถึง ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั 
  รองผูจ้ดัการ  หมายถึง  รองผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั 
  เจา้หนา้ท่ี  หมายถึง เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั      

หมวด  1 

ผู้จัดกำร 
 ขอ้  5 อ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ ก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้ 94   
และผูจ้ดัการมีอ านาจหนา้ท่ีในการจดัการทัว่ไปและรับผิดชอบเก่ียวกบับรรดากิจการประจ าของสหกรณ์   
ปฏิบติัตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ ตลอดจนตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี  
เพื่อใหง้านสหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมาย บงัเกิดผลดี และเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก  รวมทั้งในขอ้ต่อไปน้ี
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(1)  ตรวจสอบการสมคัรเขา้เป็นสมาชิกใหเ้ป็นการถูกตอ้ง  ตลอดจนเป็นธุระจดัให้ 
ผูเ้ขา้เป็นสมาชิกลงลายมือช่ือในทะเบียนสมาชิก และช าระค่าธรรมเนียมแรกเขา้กบัเงินค่าหุน้ตามขอ้บงัคบั 
และระเบียบของสหกรณ์ 

(2) ควบคุมใหมี้การเก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน  แจง้ยอดจ านวนหุน้  จ่ายคืนค่าหุ้น  และชกัชวน 
การถือหุน้ในสหกรณ์ 

(3) รับฝากเงิน  จ่ายคืนเงินฝาก  และส่งเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ์ 
        (4)  เป็นธุระในการตรวจสอบค าขอกู ้ จ่ายเงินกู ้ จดัท าเอกสารเก่ียวกบัเงินกู ้ใหเ้ป็นไป 

ตามแบบและระเบียบของสหกรณ์ 
(5) รวมถึงก าหนดหนา้ท่ีและวธีิปฏิบติังานของบรรดาเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์  ตลอดจนเป็น 

ผูบ้งัคบับญัชาและรับผิดชอบดูแลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเหล่านั้นให้เป็นไปโดยถูกตอ้งเรียบร้อย 
(6) เป็นธุระกวดขนัในเร่ืองการออกใบรับ  เรียกใบรับ  หรือจดัใหมี้ใบส าคญัโดยครบถว้น 

รับผดิชอบในการรับจ่ายเงินของสหกรณ์ให้เป็นการถูกตอ้ง  รวบรวมใบส าคญัและเอกสารต่าง ๆ  เก่ียวกบั
การเงินไวโ้ดยครบถว้น และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบของสหกรณ์ 

(7) รับผดิชอบและดูแลในการจดัท าบญัชีและทะเบียนต่าง ๆ ของสหกรณ์ ใหถู้กตอ้งครบถว้น 
และเป็นปัจจุบนั 
  (8)  ติดต่อประสานงานกบัเลขานุการในการนดัเรียกประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการ 
ด าเนินการ  และประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ 
  (9)  รับผิดชอบจดัท างบดุลรวมทั้งบญัชีก าไรขาดทุน  และรายงานประจ าปีแสดงผลการ 
ด าเนินงานของสหกรณ์ เสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณา เพื่อเสนอต่อท่ีประชุมใหญ่อนุมติั 
  (10)  จดัท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสหกรณ์  เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณา 
  (11)  เขา้ร่วมประชุมและช้ีแจงในการประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
และประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ  เวน้แต่กรณีซ่ึงท่ีประชุมนั้น ๆ มิใหเ้ขา้ร่วมประชุม 
  (12)  ปฏิบติัการเก่ียวกบังานสารบรรณของสหกรณ์ 
  (13)  รักษาดวงตราของสหกรณ์ และรับผิดชอบตรวจตราดูแลทรัพยสิ์นต่าง ๆ ของสหกรณ์ 
ใหอ้ยูใ่นสภาพอนัดีและปลอดภยั 

(14)  เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
  (15)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ หรือคณะกรรมการอ่ืน ๆ ของสหกรณ์ 
มอบหมาย  หรือตามท่ีควรกระท า เพื่อใหกิ้จการในหนา้ท่ีลุล่วงไปดว้ยดี 
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หมวด  2 

รองผู้จัดกำร 
ขอ้  6 รองผูจ้ดัการมีอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังาน  ดงัต่อไปน้ี 

(1)  ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ  หรือผูจ้ดัการมอบหมาย 
                (2)  ในกรณีท่ีไม่มีผูจ้ดัการ ใหร้องผูจ้ดัการท าหนา้ท่ีผูจ้ดัการ 

       (3)  ในกรณีท่ีผูจ้ดัการไม่อยูห่รือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหร้องผูจ้ดัการ 
เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน 

(4)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ หรือผูจ้ดัการมอบหมายใหท้ า  
หรือตามท่ีควรกระท าเพื่อให้กิจการในหนา้ท่ีของตนลุล่วงไปดว้ยดี 

หมวด  3 

เจ้ำหน้ำทีส่หกรณ์ 
ขอ้  7 เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงิน มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบังาน  ต่อไปน้ี 

                         (1)  ช่วยปฏิบติังานท่ีเป็นหนา้ท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการด าเนินการ ซ่ึงไดรั้บมอบหมาย 
ใหรั้บผดิชอบเก่ียวกบัการเงินของสหกรณ์ 

(2)  รับ – จ่าย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
               (3)  ลงบญัชีสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และรวบรวมหลกัฐานการรับ – จ่ายเงินสด 
ของสหกรณ์ และเสนอสมุดเงินสดรับ – จ่าย พร้อมหลกัฐานการรับ – จ่าย ใหผู้จ้ดัการหรือประธานกรรมการ 
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจ าวนั 

   (4)  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินเดือน เงินสวสัดิการต่าง ๆ ตามท่ีเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ 
มีสิทธ์ิไดรั้บ 

    (5)  จดัท าทะเบียนเงินสะสมเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้งของสหกรณ์ 
      (6)  จดัท าเก่ียวกบัการรับเงินฝากออมทรัพยแ์ละเงินฝากประจ า 
       (7)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
ขอ้  8 เจ้ำหน้ำทีบ่ัญชี มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบังานต่อไปน้ี 

(1) แยกใบส าคญัการรับจ่ายเงินซ่ึงเจา้หนา้ท่ีการเงินมอบใหเ้ขา้สลิปลูกหน้ีเจา้หน้ี 
ตามประเภทการจ่ายหรือรับทุกวนัเม่ือหมดเวลาปฏิบติังานประจ าวนั 

(2)  ลงรายการรับ – จ่าย ตามสลิปท่ีแยกแลว้ในสมุดสรุปประจ าวนั 
       (3)  ลงรายการผา่นจากสมุดสรุปประจ าวนัเขา้สมุดรวมบญัชีทัว่ไป 
       (4)  ท างบทดลองประจ าเดือน ทดสอบความถูกตอ้งของบญัชี 
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       (5)  จดัท าและควบคุมงบคงเหลือทา้ยแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุน้ บญัชีเงินกู ้ 
ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีหน่วยต่าง ๆ ส่งมาวา่ตรงกบัประเภทในสมุดรวมบญัชีทัว่ไปหรือไม่เป็นประจ าทุกเดือน  
รวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนหุน้ และแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ี 
มีการเปล่ียนแปลง 

     (6)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
ขอ้  9 เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบังานต่อไปน้ี 

(1)  ท าหนา้ท่ีงานสารบรรณโดยทัว่ไป 
       (2)  รับสมคัรผูเ้ขา้เป็นสมาชิก โดยจดัท าทะเบียนสมาชิกและช่ือสมาชิกตามอกัษรดชันี  

รวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบ
ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

       (3)  รับค าขอกูเ้งินจากสมาชิกและตรวจสอบค าขอกูเ้งิน โดยท าทะเบียนค าขอกูเ้งิน 
แต่ละประเภทไว ้

    (4)  รวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู ้หนงัสือกู ้และหนงัสือค ้าประกนั 
       (5)  รับหนงัสือแสดงความจ านงการเปล่ียนแปลงค่าหุ้น เงินงวดช าระหน้ี 
      (6)  รับใบลาออกจากสมาชิกและตรวจสอบความถูกตอ้งต่าง ๆ  
       (7)  งานประชาสัมพนัธ์ งานบรรจุแต่งตั้ง 
       (8)  รับ – ส่ง บนัทึกเสนอ และร่างพิมพห์นงัสือโตต้อบเก่ียวกบัการด าเนินการ  

และการติดต่อทัว่ไปของสหกรณ์ รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไวต้ามลกัษณะ และประเภท 
ของเอกสารนั้น ๆ 

      (9)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
ขอ้ 10 เจ้ำหน้ำทีสิ่นเช่ือ  มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังานต่อไปน้ี 

(1)  ตรวจสอบค าขอกูเ้งินสามญั เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน และเงินกูพ้ิเศษของสมาชิก 
เก่ียวกบัการถือหุน้และหน้ีสิน 

(2)  จดัท าบญัชีเงินกูแ้ละทะเบียนหุน้รายตวัใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
       (3)  คิดเงินปันผลตามหุน้ทุก ๆ วนัส้ินปีทางบญัชี และท ารายการจ่ายเงินปันผล 

โดยประสานงานกบัฝ่ายจดัเก็บ 
      (4)  จดัท ารายการหุ้น – หน้ีคงเหลือรายตวัประจ าเดือน และรายหน่วย ตรวจสอบกบั 

ยอดคุมของฝ่ายบญัชีใหถู้กตอ้ง 
       (5)  แจง้หุน้ – หน้ีคงเหลือทุก ๆ วนัท่ี 31 พฤษภาคม และวนัท่ี 30 พฤศจิกายน 

ใหส้มาชิกและสหกรณ์จงัหวดัทราบ 
        (6)  จดัท ารายการเก็บเงินประจ าเดือน 
       (7)  จดัท าสัญญาเงินกูแ้ละสัญญาค ้าประกนั 
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       (8)  จดัท าทะเบียนเงินงวดช าระหน้ี 
      (9)  จดัท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด 

                        (10)  คิดเงินเฉล่ียคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทุกส้ินปี  โดยประสานงาน 
กบัฝ่ายทะเบียนหุน้และบญัชีเงินกู ้

(11)  จดัท าทะเบียนหนงัสือกูเ้งินสามญั เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน และเงินกูพ้ิเศษ 
(12)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

ถา้ผูจ้ดัการหรือเจา้หนา้ท่ีคนใดละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ี หรือปฏิบติัหนา้ท่ีกระท าโดยประมาท 
เลินเล่อเป็นเหตุใหส้หกรณ์ไดรั้บความเสียหาย  บุคคลดงักล่าวจะตอ้งรับผิดชอบชดใชค้่าเสียหายใหแ้ก่สหกรณ์
จนครบจ านวน 

      ในการปฏิบติังานของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ีตอ้งกระท าตามกฎหมาย  ขอ้บงัคบั 
และระเบียบของสหกรณ์  ตลอดจนค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบียบหรือค าสั่ง
ดงัวา่นั้นก็ตอ้งกระท าตามทางอนัสมควรเพื่อใหบ้งัเกิดผลดีแก่สหกรณ์ 
               เพื่อเป็นขอ้ผกูพนัให้ผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ ลงลายมือช่ือรับทราบในการปฏิบติั
หนา้ท่ีไวด้ว้ย 

  ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
 

                                                      ประกาศ  ณ  วนัท่ี  8  พฤษภาคม  พ.ศ. 2555 
                      (ลงช่ือ)                   ยงยทุธ  ทรัพยเ์จริญ 

                                                                                              (นายยงยทุธ  ทรัพยเ์จริญ) 
                                                     ประธานกรรมการ 

                                                     สหกรณ์ออมทรัพยค์รูสมุทรปราการ จ ากดั 


