
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ำรวจพงังำ  จ ำกดั 
ว่ำด้วย   อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผดิชอบของผู้จัดกำรและเจ้ำหน้ำทีอ่ืน่ 

พ.ศ.  2550 
--------------------------------------------------- 

 อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของ สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา จ ากดั พ.ศ.  2550 ขอ้ 78 (8) 
และขอ้106 (11)  ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  คร้ังท่ี  3/2550  เม่ือวนัท่ี  25 เมษายน 2550  ไดก้ าหนด
ระเบียบวา่ดว้ยอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ีอ่ืนดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้  1  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั  วา่ดว้ย อ านาจหนา้ท่ีและ
ความรับผดิชอบของผูจ้ดัการและเจา้หนา้ท่ีอ่ืน พ.ศ. 2550” 
 ขอ้  2  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ีถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ขอ้  3  บรรดาประกาศ  ค าสั่ง  มติ ระเบียบอ่ืนใดท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ีให้
ยกเลิกและใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

หมวดที ่ 1 
ผู้จัดกำรสหกรณ์ 

ขอ้  4  ผูจ้ดัการสหกรณ์มีหนา้ท่ีจดัการทัว่ไป  และความรับผดิชอบเก่ียวกบับรรดากิจการประจ าของ 
สหกรณ์ตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบั ตลอดจนปฏิบติัตามนโยบายของคณะกรรมการตรวจตราควบคุมดูแล
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี   เพื่อให้งานสหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมาย บงัเกิดผลดีและเป็นคุณประโยชน์แก่
สมาชิก 

หมวดที ่ 2 
รองผู้จัดกำร 

 ขอ้  5 รองผูจ้ดัการ  มีอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังาน  ดงัต่อไปน้ี 
(1) ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการมอบหมาย 
(2) ในกรณีท่ีไม่มีผูจ้ดัการ  ใหร้องผูจ้ดัการท าหนา้ท่ีผูจ้ดัการ 
(3) ในกรณีท่ีผูจ้ดัการไม่อยู่  หรือไม่อาจปฏิบติัหน้าท่ีได้  ให้รองผูจ้ดัการเป็นผูป้ฏิบัติ

หนา้ท่ีแทน 
(4) ปฏิบติัการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ  หรือผูจ้ดัการมอบให้หรือตามท่ีควร

กระท าเพื่อใหกิ้จการ ในหนา้ท่ีของตนลุล่วงไปดว้ยดี 
 
 
 



หมวดที ่ 3 
เจ้ำหน้ำทีอ่ื่น 

      ขอ้  6  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงิน  มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบังาน
ดงัต่อไปน้ี 

            (1)  ช่วยปฏิบติังานท่ีเป็นหนา้ท่ีของเหรัญญิกหรือกรมการ     ซ่ึงไดรั้บมอบหมายให ้
                   รับผดิชอบเก่ียวกบัการเงินของสหกรณ์ 

                   (2)  รับจ่ายเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ    
            (3)  ลงบญัชีสมุดเงินสดรับ  สมุดเงินสดจ่าย  และรวบรวมหลกัฐานการรับจ่ายเงินสดของ 
                   สหกรณ์และเสนอเงินสดรับจ่ายพร้อมหลกัฐานการรับจ่าย  ใหผู้จ้ดัการหรือประธาน  
                   กรรมการหรือไดรั้บมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจ า 
            (4)  จดัท าทะเบียนจ่ายเงินเดือนเงินสวสัดิการต่าง ๆ ตามท่ีเจา้หนา้ท่ี และลูกจา้งท่ีมีสิทธิ 
                   ไดรั้บ 
            (5) จดัท าทะเบียนเงินสะสมเจา้หนา้ท่ีและลูกจา้ง 
            (6)  จดัท าเก่ียวกบัการรับฝากออมทรัพยแ์ละเงินฝากประจ า 
            (7)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
        ขอ้ 7  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี   มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบังาน 

ดงัต่อไปน้ี 
(1)  แยกใบส าคญัการรับจ่ายเงินซ่ึงเจา้หนา้ท่ีการเงินมอบให ้เขา้  สลิปลูกหน้ี เจา้หน้ีตาม 
      ประเภทการจ่ายหรือรับทุกวนัเม่ือหมดเวลาปฏิบติังานประจ าวนั                                                                                                   

                        (2)  ลงรายการรับจ่าย ตามสลิปท่ีแยกแลว้ลงในสมุดสรุปประจ าวนั 
                        (3)  ลงรายการผา่นจากสมุดสรุปประจ าวนัเขา้สมุดรวมบญัชีทัว่ไป 

(4)  จดัท างบทดลองประจ าเดือน  ทดสอบความถูกตอ้งของบญัชี 
(5)  จดัท าและควบคุมงบคงเหลือทา้ยแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุน้  บญัชีเงินกูซ่ึ้งเจา้หนา้ท่ี 
      หน่วยต่างๆ ส่งมาวา่ตรงกบัประเภทในสมุดรวมบญัชีทัว่ไปหรือไม่  เป็นประจ าทุก 
       เดือน รวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนหุน้และแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าว 
       ภายใน  90 วนั นบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
(5) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 

 
 
 
 
 



ขอ้  8 เจา้หนา้ท่ีฝ่ายธุรการ  มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบังาน
ดงัต่อไปน้ี 

(1) ท าหนา้ท่ีงานสารบรรณโดยทัว่ไป 
                              (2) รับสมคัรผูเ้ขา้เป็นสมาชิก  โดยจดัท าทะเบียนสมาชิกและดชันีช่ือสมาชิกตาม 
                                    อกัษรรวมทั้ง จดัส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจง้การเปล่ียนแปลงทะเบียน 
                                    ดงักล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบภายใน 90 วนั  นบัแต่วนัท่ีมีการ 
                                    เปล่ียนแปลง 

(3) รับค าขอกูเ้งินจากสมาชิกและตรวจสอบค าขอกูเ้งิน  โดยท าทะเบียนค าขอกู้
เงินแต่ละประเภทไว ้

(4) รวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู ้ หนงัสือกูแ้ละหนงัสือค ้าประกนั 
(5) รับหนงัสือแสดงความจ านงการเปล่ียนแปลงค่าหุน้ เงินงวดช าระหน้ี 
(6) รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถูกตอ้งต่าง ๆ  
(7) งานประชาสัมพนัธ์  งานบรรจุแต่งตั้ง                                    
(8) รับ ส่ง บนัทึกเสนอ และร่างพิมพห์นงัสือโตต้อบเก่ียวกบัการ 
(9) ด าเนินการ และการติดต่อทัว่ไปของสหกรณ์ รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของ

สหกรณ์ไวต้ามลกัษณะและประเภทของเอกสารนั้น ๆ 
(10)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บรอบหมายจากผูจ้ดัการ 

  ขอ้  9  เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียน 
ก. เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทะเบียนหุน้และบญัชีเงินกู ้ มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการ 

ปฏิบติังานเก่ียวกบังานต่อไปน้ี   
(1) ตรวจสอบค าขอกูเ้งินสามญั ฉุกเฉิน และพิเศษของสมาชิกเก่ียวกบัการถือหุน้ 
      และหน้ีสิน 

  (2) จดัท าบญัชีเงินกู ้และทะเบียนหุน้รายตวัใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
  (3) คิดเงินปันผลตามหุน้ทุก ๆ วนัส้ินปีทางบญัชี และท ารายการจ่ายเงินปันผล  
                             โดยประสานงานกบัฝ่ายจดัเก็บ 
  (4) จดัท ารายการหุน้ หน้ีคงเหลือรายตวัประจ าเดือนและรายหน่วยตรวจสอบกบั 
                              ยอดคุมของฝ่ายบญัชีใหถู้กตอ้ง 
  (5) แจง้หุน้หน้ีคงเหลือทุก 6 เดือน ในรอบ 1 ปีทางบญัชี  ใหส้มาชิกและสหกรณ์ 
                              จงัหวดัทราบ 
  (6) จดัท ารายการเก็บเงินประจ าเดือน 
  (7) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 



 
  ข. เจา้หน้าท่ีฝ่ายจดัเก็บ   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเก่ียวกบั
งานต่อไปน้ี 
  (1) จดัท าสัญญาเงินกู ้และสัญญาค ้าประกนั 
  (2) จดัท าทะเบียนเงินงวดช าระหน้ี 
  (3) จดัท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนถึงก าหนด 
  (4) คิดเงินเฉล่ียคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทุกส้ินปีโดยประสานงานกบั 
                             ฝ่ายทะเบียนหุน้และบญัชีเงินกู ้
  (5) จดัเก็บทะเบียนสหกรณ์  หนงัสือกูเ้งินสามญั ฉุกเฉิน และพิเศษ 
  (6) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 ถา้ผูจ้ดัการหรือเจา้หนา้ท่ีอ่ืน ปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ี หรือกระท าโดยประมาท
เลินเล่อ เป็นเหตุ  ให้สหกรณ์ไดรั้บความเสียหาย  บุคคลดงักล่าวจะตอ้งรับผดิชอบชดใชค้่าเสียหาย
ใหแ้ก่สหกรณ์จนครบจ านวน 
 ในการปฏิบติัหน้าท่ี  ผูจ้ดัการ เจา้หน้าท่ีอ่ืน ๆ ตอ้งกระท าตามกฎหมาย ข้อบงัคบั  และ
ระเบียบของสหกรณ์ตลอดจนค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา  ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบงัคบั ระเบียบหรือ
ค าสั่งดงัวา่นั้น ก็ตอ้งกระท าตามทางอนัสมควรเพื่อใหบ้งัเกิดผลดีแก่สหกรณ์ 
 เพื่อเป็นขอ้ผกูพนั  ใหผู้จ้ดัการและเจา้หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ลงลายมือช่ือรับทราบในการ 
ปฏิบติัหนา้ท่ีไวด้ว้ย 

ขอ้  10. ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
 

   ประกาศ  ณ   วนัท่ี   25   เมษายน   2550 
 
 

                                    ดาบต ารวจ    อลงกรณ์    เพชรรัตน์ 
 

      (อลงกรณ์    เพชรรัตน์) 
               ประธานกรรมการด าเนินการ 
                      สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 

 


