
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสรุาษฎรธานี จํากัด
วาดวย อํานาจหนาที่และความรับผดิชอบของผูจัดการและเจาหนาที ่

พ.ศ. 2551 
*********** 

   อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี  จํากัด   พ.ศ. 2550    ขอ   71(7)  ขอ 
85   และขอ  94(8)  ทีป่ระชุมคณะกรรมการดําเนินการ  ชุดที่ 43  คร้ังที ่3  วันที่  22  มกราคม  2551    ไดกาํหนดระเบียบวา
ดวยอํานาจหนาทีแ่ละความรับผดิชอบของผูจัดการและเจาหนาที่ ดังตอไปนี ้

ขอกําหนดทั่วไป 
 ขอ 1 ระเบียบนี้ เรียกวา “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด วาดวย อํานาจหนาที่และความ

รับผิดชอบของผูจดัการและเจาหนาที่ พ.ศ.2551” 
 ขอ 2 ใหใชระเบยีบนี้ตั้งแตวนัถัดจากวันประกาศ  เปนตนไป  

  ขอ 3  ใหยกเลิกระเบียบวาดวย อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของผูจัดการและเจาหนาทีอ่ื่น พ.ศ.2546 

หมวดที่ 1 
ผูจัดการสหกรณ 

  ขอ  4  ผูจดัการสหกรณมีหนาที่จดัการทั่วไปและความรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการประจําของสหกรณ
ตามที่กําหนดไวในขอบังคับ  ตลอดจนปฏบิัติตามนโยบายของคณะกรรมการดําเนินการตรวจตราควบคมุดูแล     การ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพือ่ใหงานสหกรณดําเนินตามเปาหมาย บังเกดิผลดแีละเปนคณุประโยชนแกสมาชิก 

หมวดที่ 2 
รองผูจัดการ 

  ขอ 5    รองผูจัดการ มีอํานาจหนาทีแ่ละความรับผดิชอบในการปฏบิัติงาน ดังตอไปนี้      
(1) ปฏบิัติหนาทีต่ามที่คณะกรรมการดําเนินการหรือผูจัดการมอบหมาย 
(2) ในกรณทีี่ไมมผีูจัดการใหรองผูจัดการทาํหนาที่ผูจัดการ 
(3) ในกรณทีี่ผูจัดการไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาทีไ่ดใหรองผูจัดการเปนผูปฎบิัติหนาที่แทน 
(4) ปฏบิัติการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการดําเนินการหรือผูจัดการมอบใหหรือตามที่ควรกระทําเพือ่ให 

กิจการในหนาที่ของตนลลุวงไปดวยดี 

หมวดที่ 3 
เจาหนาที ่

 ขอ 6 เจาหนาที่การเงิน มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏบิัติงานเกี่ยวกับงาน ตอไปนี้      
(1) ชวยปฏิบัติงานที่เปนหนาที่ของเหรัญญิกหรือกรรมการ ซ่ึงไดรับ 

มอบหมายใหรับผิดชอบเกี่ยวกบัการเงินของสหกรณ 
(2) รับจายเก็บรักษาเงินสดของสหกรณภายในอาํนาจหนาทีท่ี่ไดรับ 

มอบหมายจากผูจดัการ 
 
 



(3) ลงบัญชีสมดุเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย และรวบรวมหลักฐานการรับ 
จายเงินสดของสหกรณและเสนอสมุดเงินสดรับจาย พรอมหลักฐานการรับจายใหผูจัดการหรือประธานกรรมการหรือผู
ไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเปนประจํา 

(4) จัดทําทะเบียนจายเงินเดือน เงินสวัสดิการตาง ๆ ตามที่เจาหนาที่และลูกจางมีสิทธิไดรับ 
(5) จัดทําเบียนเงินสะสมเจาหนาทีแ่ละลูกจาง 
(6) จัดทําเกี่ยวกับการรับเงินฝากออมทรัพย เงินฝากออมทรพัยพิเศษและเงินฝากประจํา 
(7) ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมายจากผูจดัการ 

 ขอ 7 เจาหนาที่บญัชี มีหนาทีแ่ละความรับผดิชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน ตอไปนี้      
(1) แยกใบสําคัญการรับจายเงินซึ่งเจาหนาทีก่ารเงินมอบใหเขาสลิป ลูกหนี้ เจาหนี้ ตามประเภทการ 

จายหรือรับทกุวันเมื่อหมดเวลาปฏิบัติงานประจําวัน 
(2) ลงรายการรับจายตามสลิปที่แยกแลวในสมุดสรปุประจาํวัน 
(3) ลงรายการผานจากสมุดสรุปประจําวันเขาสมุดรวมบัญชทีั่วไป 
(4) ทํางบทดลองประจําเดอืน ทดสอบความถูกตองของบัญช ี
(5) จัดทําและควบคุมงบคงเหลือทายแฟมทะเบียนทนุเรือนหุน บัญชีเงินกู ซ่ึงเจาหนาทีห่นวยตาง ๆ  

สงมาวาตรงกับแยกประเภทในสมดุรวมบัญชทีั่วไปหรือไมเปนประจาํเดือน รวมทั้งจัดสงสําเนาทะเบียนหุนและแจงการ
เปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกลาวภายใน 90 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

(6) ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมายจากผูจดัการ 
 ขอ 8 เจาหนาที่ธุรการ มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏบิัติงานเกี่ยวกับงาน ตอไปนี้      

(1) ทําหนาที่งานสารบรรณโดยทั่วไป 
(2) รับสมัครผูเขาเปนสมาชิก โดยจดัทําทะเบียนสมาชิกรวมทั้งจัดสงสําเนาทะเบียนสมาชิกและแจง 

การเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกลาวตอนายทะเบียนสหกรณทราบภายใน 90 วัน นบัแตวนัที่มีการเปลี่ยนแปลง 
(3) รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถูกตองตาง ๆ  
(4) งานประชาสมัพันธ งานบรรจแุตงตั้ง 
(5) รับ สง บนัทกึเสนอและรางพิมพหนังสือโตตอบเกี่ยวกับการดําเนนิการและการตดิตอทัว่ไปของ 

สหกรณรวมทั้งรักษาเอกสารของสหกรณไวตามลักษณะประเภทของเอกสารนั้น ๆ  
(6) ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมายจากผูจดัการ 

 ขอ 9 เจาหนาที่สินเชื่อ มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกี่ยวกับงาน ตอไปนี ้
(1) ตรวจสอบคําขอกูเงินสามัญ ฉุกเฉิน และพิเศษของสมาชิกเกี่ยวกับการถือหุนและหนี้สิน 
(2) จัดทําสัญญาเงินกูและสัญญาค้ําประกัน 
(3) จัดทําบัญชีเงินกู และทะเบียนหุนรายตัวใหเปนปจจบุันอยูเสมอ 
(4) รวบรวมและเกบ็รักษาคําขอกู หนงัสือกูและหนังสือคํ้าประกัน 
(5) รับหนังสือแสดงความจํานงการเปลี่ยนแปลงคาหุน เงินงวดชําระหนี ้
(6) จัดทํารายการเก็บเงินประจําเดอืน 
(7) จัดทําใบเสร็จรับเงินประจําเดอืนและใบเสร็จรับเงินกอนกาํหนด 
(8) คิดเงินปนผลตามหุนทุก ๆ วัน ส้ินปทางบัญชีและทาํรายการจายเงินปนผล 
(9) คิดเงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคนและรายหนวยทุกส้ินป 
(10) จัดทํารายการหุน หนี้คงเหลือรายตัวประจาํเดือนและรายหนวยตรวจสอบกบัยอดคุมของฝาย

บัญชีใหถูกตอง 



(11) แจงหุนหนี้คงเหลือทุก ๆ วันที่ 31 มนีาคม และ 30 กันยายน ใหสมาชิกและสหกรณจังหวดั
ทราบ 

(12) ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 
     ถาผูจัดการหรือเจาหนาทีอ่ื่นปฏิบัตหิรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ หรือกระทําโดยประมาทเลินเลอเปน
เหตุใหสหกรณไดรับความเสียหายบุคคลดังกลาวจะตองรับผดิชอบชดใชคาเสียหายใหแกสหกรณจนครบจํานวน 
    ในการปฏิบตัิหนาที่ ผูจดัการ เจาหนาทีอ่ื่น ๆ ตองกระทําตามกฎหมาย ขอบังคับและระเบียบของ
สหกรณตลอดจนคําสั่งของผูบังคับบัญชา ในกรณีทีไ่มมีกฎหมายบังคับ ระเบียบหรอืคําส่ังดังวานั้น ก็ตองกระทําตามทาง
อันสมควรเพื่อใหบังเกิดผลดแีกสหกรณ 
 
   เพื่อเปนขอผูกพนัใหผูจัดการและเจาหนาทีอ่ื่น ๆ ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบตัิหนาที่ไวดวย 
 
      ประกาศ ณ วันที่   1    กุมภาพันธ   พุทธศักราช   2551 
 
              
                                                               ดาบตํารวจ   กิจจา  คุมแกว 
                                                                                ( กิจจา     คุมแกว ) 
                                                                        ประธานกรรมการดําเนนิการ 
                                                           สหกรณออมทรพัยตํารวจสุราษฎรธานี  จํากดั
 

 


	  ข้อ 2 ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศ  เป็นต้นไป
	  ข้อ  4  ผู้จัดการสหกรณ์มีหน้าที่จัดการทั่วไปและความรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการประจำของสหกรณ์ตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ  ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการดำเนินการตรวจตราควบคุมดูแล     การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้งานสหกรณ์ดำเนินตามเป้าหมาย บังเกิดผลดีและเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก

