
 
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก า  จ ากดั 

ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
พ.ศ.  2554 

*************************** 
 

  อาศัยอ  านาจตามความในข้อบงัคบัของสหกรณ์  ข้อ  74(16)  และข้อ  102(10)  ที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ  ชุดที่  33  ครั้งที่  14  วนัที่  30  มนีาคม  2554  ไดก้  าหนดระเบียบวา่ดว้ยอ  านาจหน้าที่
และความรับผิดชอบของเจา้หนา้ที่สหกรณ์  ดงัต่อไปน้ี 

ข้อ  1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนคิมฯ บางระก า  จ ากดั  ว่าด้วยอ านาจ  
หน้าที่ละความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่สหกรณ์  พ.ศ.  2554” 

ข้อ  2.  ระเบียบให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัที่  1  เมษายน  2554  เป็นตน้ไป 
 

หมวด  1 
ผู้ช่วยผู้จดัการ 

 

ข้อ  3.  ผูช่้วยผูจ้ดัการมีอ  านาจหนา้ที่และความรับผิดชอบดงัต่อไปน้ี 
1.  ปฏิบตัิหนา้ที่ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการมอบหมาย 
2.  ในกรณีที่ไม่มีผูจ้ดัการ  ใหผู้ช่้วยผูจ้ดัการท าหนา้ที่ผูจ้ดัการ 
3.  ในกรณีที่ผูจ้ดัการไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ไดใ้ห้ผูช่้วยผูจ้ดัการเป็นผูป้ฏิบตัิ 

หนา้ที่แทน 
4.  ปฏิบตัิการอื่น  ๆ  ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการมอบให้หรือตามที่ 

ควรกระท าเพื่อให้กจิการในหนา้ที่ของตนลุล่วงไปดว้ยดี 
 

หมวด  2 
เจ้าหน้าที่สินเชื่อ 

 

ข้อ  4.  เจา้หนา้ที่สินเช่ือมีหนา้ที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกีย่วกบัการให้เงินกู  ้
หรือสินเช่ือแกส่มาชิก  ดงัต่อไปน้ี 

1.  ช้ีแจง  ชกัจูงให้เกษตรกรสมคัรเขา้เป็นสมาชิกสหกรณ์ 
2.  ร่วมประชุมกลุ่มสมาชิก  แนะน าช้ีแจงให้ขอ้ความรู้ในเร่ืองหลกัการและวธีิการสหกรณ์   

การประกอบอาชีพทางการเกษตร  การท าการเกษตรแผนใหม่  การใช้เงินกูใ้ห้เกิดประโยชน์  การจดัท าบญัชี
รายได ้– รายจ่าย  การท าสัญญา  การจดัหลกัประกนั  การช าระหน้ีเงินกู ้ การขอผ่อนเวลา  ช าระหน้ีตลอดจน
ระเบียบขอ้บงัคบั  และวธีิการปฏิบตัิในดา้นต่าง   
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3.  ด าเนินการคดัเลือกและตรวจสอบคุณสมบตัิผูท้ี่จะสมคัรเป็นสมาชิกให้ถูกตอ้งตามขอ้บงัคบั 
ของสหกรณ์  เสนอให้ที่ประชุมกลุ่มพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วเสนอผู้จดัการเพื่อน าเสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการของสหกรณ์ 

4.  ออกไปสอบสวนสมาชิกในทอ้งที่เพื่อจดัท าใบสมคัร  หนงัสือรับรองของคู่สมรสพร้อมทั้ง 
ลงรายละเอียดในทะเบียนสมาชิกให้ถูกต้องเรียบร้อยสมบูรณ์และเป็นปัจจุบนัรวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียน
สมาชิก  และแจง้การเปลี่ยนแปลงทะเบียนดงักล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายใน  90  วนันบัแต่วนัที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

5.  ด าเนินการจดัตั้งกลุ่มสินเช่ือ  ส ารวจ  ตรวจสอบผลการท ากนิ  ทรัพยสิ์น  หน้ีสิน  รายได ้  
รายจ่ายของสมาชิกถึงในทอ้งที่แลว้จดัท ารายงานเสนอผูจ้ดัการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์  

6.  ติดตาม  ตกัเตือน  ให้สมาชิกช าระหน้ีค่าหุ้น  ค่าธรรมเนียมต่าง  ๆ  ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบั 
ของสหกรณ์พร้อมทั้งชกัชวนให้สมาชิกช่วยกนัระดมทุน 

7.  ติดต่อ  สอบถาม  ส ารวจความตอ้งการเงินกูข้องสมาชิก  เพื่อรวบรวมจดัท าแผนงานดา้น 
ธุรกจิสินเช่ือของสหกรณ์ 

8.  สอบสวนและช่วยท าค  าขอกู ้ เอกสารประกอบค าขอกู ้ จดัท าหลกัประกนัให้ถูกตอ้งตาม 
ระเบียบวา่ดว้ยการให้เงินกูแ้ละดอกเบี้ยเงินกู ้

9.  ตรวจสอบหลกัประกนั  และประเมินราคาที่ดินตามราคาที่คณะกรรมการประเมินราคา 
ก  าหนดไวต้ามทอ้งที่นั้น  ๆ  หรือประเมินราคาตามที่ทางราชการก  าหนดไวโ้ดยให้ถูกตอ้งตามระเบียบข้อบงัคบั
ของสหกรณ์ 

10.  รวบรวมค าขอกู ้ และเอกสารประกอบค าขอกูพ้ร้อมทั้งหนงัสือค ้าประกนัเสนอผูจ้ดัการ 
ตรวจสอบเพื่อน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์พิจารณาอนุมตัิ  ตลอดจนการให้ค  า ช้ีแจงประกอบ
ค าขอกูต้่อที่ประชุม 

11.  จดัท ารายงานของเบิกเงินกูจ้ากแหล่งเงินกูต้่าง  ๆ  เสนอผู้จดัการตรวจสอบเพื่อขอกู ้   
น ามาจ่ายให้สมาชิกต่อไป 

12.  จดัท าหนงัสือสัญญากูเ้งิน  และหนงัสือค ้าประกนัให้ถูกตอ้งเรียบร้อยสมบูรณ์เสนอให้ 
ผูจ้ดัการตรวจสอบกอ่นจ่ายเงินกู ้

13.  รับค าขอกู ้ เอกสารประกอบค าขอกู ้ หนงัสือสัญญากูเ้งินและหนงัสือค ้าประกนัที่ไดร้ับ 
อนุมตัิแล้ว  น ามาจดัลงทะเบียนหนงัสือกู ้  และทะเบียนหนังสือค ้ าประกนัแล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บญัชี
ตรวจสอบให้ถูกตอ้งกอ่นให้ผูจ้ดัการจ่ายเงินกู  ้

14.  ช่วยเป็นธุระแจง้ให้สมาชิกมาขอเบิกเงินกู ้ และช่วยเหลือด าเนินการในการจ่ายเงินกูจ้ดัท  า 
ทะเบียนสมุดคู่บญัชีเงินกูเ้พื่อควบคุมการออกสมุดคู่บญัชีเงินกู ้ และจดัท าสมุดคู่บญัชีเงินกูม้อบให้สมาชิกผูกู้ ้
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15.  ด าเนินการตรวจสอบการใช้เงินกูข้องสมาชิกทุกรายหลงัจากที่สมาชิกผู้กูไ้ด้เบิกเงินกู ้     

ไปแล้วประมาณ  15  ถึง  30  วนั  เพื่อป้องกนัมิให้สมาชิกใช้เงินกูผ้ิดวตัถุประสงค์โดยจดัท าแบบบนัทึก          
การตรวจสอบให้เรียบร้อย  ตรวจสอบวา่สมาชิกช าระหน้ีไดห้รือไม่  และมีปัญหาอะไรบ้าง  ถ้ามีปัญหาให้รีบ
ด าเนินการหาทางแกไ้ข 

16.  เกบ็รวบรวมขอ้มูลการใชเ้งินกูข้องสมาชิก  เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานเบื้องตน้ในการพิจารณา 
เงินกูจ้ดัท  ารายงานการตรวจสอบเงินกูเ้สนอผูจ้ดัการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาเงินกู ้

17.  ควบคุมดูแลเกบ็รักษาเอกสารหลกัฐานเกีย่วกบัการกูเ้งิน  เช่น  ค  าขอกูเ้งิน  หนงัสือสัญญา  
เงินกู ้ หนงัสือค ้าประกนัใบสมคัรสมาชิก  สมุดทะเบียนสมาชิก  ทะเบียนค าขอกูเ้งิน  ทะเบียนหนงัสือสัญญา
เงินกู ้ ทะเบียนหนงัสือค ้าประกนั  ดชันีการค ้าประกนั  ทะเบียนทรัพย์สินหน้ีสิน  ทะเบียนสมุดคู่บญัชีเงินกู ้   
เป็นตน้  ให้เกบ็เอกสารเหล่าน้ีอยู่ในที่ปลอดภยัเป็นระเบียบเรียบร้อยครบถว้นสะดวกแกก่ารตรวจสอบ 

18.  ออกไปติดตามเตือนให้สมาชิกช าระหน้ีเงินกูใ้ห้ตรงตามก  าหนดเวลาช าระ  โดยจดัท า 
ประจ าคาบสามเดือนเฉพาะหน้ีที่ถึงก  าหนดช าระเท่านั้น  ซ่ึงเจา้หนา้ที่สินเช่ือจะตอ้งด าเนินการดงัน้ี 

ก. จดัท าหนงัสือเตือนให้สมาชิกผูกู้ช้  าระหน้ีเงินกู ้ โดยคดัเลือกจากแผ่นบญัชีย่อย 
ลูกหน้ีเงินกูทุ้กประเภทที่ไดต้รวจสอบถูกตอ้งแลว้โดยประสานงานกบัเจา้หนา้ที่บญัชี 

ข. ท าหนงัสือเตือนการช าระหน้ีส่งให้สมาชิกผูกู้โ้ดยตรง  โดยให้สมาชิกผูกู้ล้งช่ือรับ 
ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ค. ในกรณีที่ไม่สามารถส่งมอบให้กบัสมาชิกผูกู้ไ้ดโ้ดยตรงควรมอบให้ประธานกลุ่ม  
หรือเลขานุการกลุ่ม  เป็นผู้น าหนงัสือเตือนให้ช าระหน้ีแล้วจดัท าบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐานว่าเหตุใดจึงส่งให้
สมาชิกผูกู้ไ้ม่ได ้

19.  ประชุมกลุ่มสมาชิกช้ีแจงวธีิการช าระหน้ีของสหกรณ์  โดยแนะน าให้สมาชิกน าเงินมา 
ช าระกบัผูม้ีอ  านาจรับเงินในส านกังานเท่านั้นห้ามมิให้ฝากผูใ้ดมาช าระโดยเดด็ขาด 

20.  จดัท าทะเบียนการช าระหน้ีของสมาชิก  ทะเบียนเงินกูถ้ึงก  าหนดช าระเพื่อสะดวกในการ 
ออกหนงัสือเตือนการช าระหน้ี  และวางแผนส่งคืนเงินกูแ้ก่เจ้าหน้าที่  ก  าหนดแผนการให้เงินกูแ้ก่สมาชิก
น าเสนอผูจ้ดัการ 

21.  ในกรณีที่สมาชิกจะตอ้งช าระหน้ีเงินกูด้ว้ยผลิตผลการเกษตรที่สมาชิกผลิตขึ้นหรือสมาชิก 
ยินดีที่จะขายผลิตผลการเกษตรที่ผลิตขึ้นให้กบัสหกรณ์  ให้เจ้าหน้าที่สินเช่ือมีหน้าที่จดัท าหนงัสือสัญญาส่ง
มอบผลิตผลการเกษตร  จ  านวน  3  ฉบบั  เจา้หนา้ที่สินเช่ือเกบ็ไว ้ 1  ฉบบั  ส่งให้เจา้หนา้ที่ตลาด  1  ฉบบั  เพื่อ
ไวเ้ป็นคู่มือติดตามให้สมาชิกส่งมอบผลิตผลตามสัญญา  และให้สมาชิกถือไว ้ 1  ฉบบั 

22.  พิจารณาด าเนินการผ่อนเวลาช าระหน้ีเงินกู ้ และการผลดัช าระเงินรายงวด  โดยเจา้หนา้ที่ 
สินเช่ือจะตอ้งเป็นผูช้ี้แจงและตกัเตือนสมาชิกให้ทราบเหตุผลที่มีการขอผ่อนเวลาการช าระหน้ีได ้ ดงัน้ี 
  ผลิตผลของสมาชิกเสียหาย  ตอ้งแจง้ให้เจา้หนา้ที่สินเช่ือทราบโดยเร็ว  หรือมีเหตุสุดวสิัยจึงให้
มีการผ่อนเวลา 
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23.  มีหนา้ที่ติดต่อ  ตรวจสอบในกรณีที่มีสมาชิกรายใดตาย  วกิลจริตหรือยา้ยออกไปอยู่นอก 
ทอ้งที่ด  าเนินงานของสหกรณ์  หรือดว้ยเหตอุย่างอื่น  ไม่อาจประกอบอาชีพไดเ้จา้หนา้ที่สินเช่ือมีหนา้ที่ติดต่อ
ทายาทให้มาสมคัรเขา้เป็นสมาชิกและด าเนินการจดัท าสัญญารับใชห้น้ีเงินกูแ้ทน 

24.  จดัท ารายงานสรุปการให้เงินกูแ้กส่มาชิกสหกรณ์  โดยประสานงานกบัเจา้หนา้ที่บญัชี 
เสนอผูจ้ดัการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการ 

25.  ปฏิบตัิการอื่น  ๆ  ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผูจ้ดัการ 
 

หมวด  3 
เจ้าหน้าที่ตลาด 

 

ข้อ  5.  เจา้หนา้ที่ตลาดมีหนา้ที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกีย่วกบัการด าเนินธุรกจิ 
ดา้นการซ้ือและการขาย  ดงัต่อไปน้ี 

ธุรกจิการซ้ือ (การจดัหาส่ิงของทีส่มาชิกตอ้งการมาจ าหน่าย) 
1. ติดต่อสอบถาม  ส ารวจความตอ้งการของสมาชิกเกีย่วกบัวสัดุการเกษตร  

เคร่ืองมือเคร่ืองจกัรกลตลอดจนเคร่ืองอุปโภคบริโภค  เพื่อให้ทราบประเภท  ชนิด  คุณภาพ  และปริมาณของ
ส่ิงของที่สมาชิกตอ้งการ  ถงึในทอ้งที่ที่อยู่ของสมาชิก 

2. รวบรวมขอ้มูลในแบบส ารวจความตอ้งการของสมาชิกเสนอใหผู้จ้ดัการน าเสนอ  
คณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์  พิจารณาก  าหนดประเภท  ชนิด  คุณภาพ  และปริมาณของส่ิงของตาม
ความตอ้งการของสมาชิกส่วนใหญ่ 

3. ด าเนินการสืบราคาสินคา้  และติดต่อแหล่งที่จะซ้ือสินคา้พร้อมทั้งเสนอผูจ้ดัการ 
หรือคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์พิจารณาอนุมติักอ่นจดัซ้ือ 

4. ด าเนินการติดต่อสั่งซ้ือตามที่ไดร้ับอนุมติัแลว้ควบคุมดูแลการขนส่งส่ิงของที ่
สหกรณ์สัง่ซ้ือ 

5. ตรวจสอบนบัสินคา้ให้ถูกตอ้งตรงตามจ านวนในใบส่งสินคา้  และรับมอบส่ิงของ 
ลงรายการในทะเบียนสินคา้ท าขึ้นใหม่  (คนละเล่มกบัเจา้หนา้ที่บญัชี)  พร้อมทั้งรับผิดชอบลงช่ือสลกัหลงั
ใบเสร็จซ้ือสินคา้ทั้งเงินสดหรือเงินเช่ือหรือใบรับฝากสินคา้เพื่อจ  าหน่ายสุดแต่กรณี 

6. ค านวณราคาจ าหน่ายเสนอให้ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 
พิจารณาก  าหนดราคาจ าหน่าย 

7. แนะน าช้ีแจงและช่วยเหลือในการท าใบสั่งซ้ือส่ิงของแกส่มาชิก  และจดัท า 
ทะเบียนรับใบสั่งซ้ือส่ิงของ 

8. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการท าความสะอาดส่ิงของ  ตลอดจนเกบ็รักษาให้อยู ่
ในที่ปลอดภยั 
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9. เสนอความเห็นเกีย่วกบัการขอเปลี่ยนแปลงราคาจ าหน่ายส่ิงของให้เป็นไปตาม 
ภาวะของราคาตลาด  ส ารวจและสืบความต้องการของสมาชิก  ติดตามประเมินผลการจ าหน่ายส่ิงของจดัท า
บนัทึกขอ้ความคิดเห็นกรณีที่มีส่ิงของจ าหน่ายได้บ้าง  หรือไม่อยู่ในความต้องการของสมาชิกหรือไม่อยู่ใน
ความนิยมของตลาด  เพื่อขอเปลี่ยนแปลงราคาที่เหมาะสมต่อผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์  

10. ด าเนินงานติดต่อส านกังานประกนัภยั  และเป็นธุระในการจดัท าประกนัภยัสินคา้ 
ของสหกรณ์ 

11. ด าเนินการจ าหน่ายสินคา้หรือส่ิงของโดยการจ าหน่ายเป็นเงินสดหรือตามมติ 
คณะกรรมการ  ซ่ึงจะตอ้งปฏิบติัดงัน้ี  ออกใบรับเงินจ าหน่ายสินคา้  และลงช่ือก  ากบั  จ  านวน  3  ฉบบั  แล้วให้
เจา้หนา้ที่ตลาดท าการตรวจสอบให้ถูกตอ้งกอ่นมอบให้ผูซ้ื้อน าเงินไปช าระราคา  ผูจ้ดัการตรวจรับเงินและลงช่ือ
รับเงินเมื่อหมดเวลาท างาน  (ประมาณ  16.00  น.)  ปิดยอดสินค้าที่จ  าหน่ายแล้วท ารายการสินค้าแต่ละชนิดที่
จ  าหน่ายในวนันั้น  ๆ  

12. กอ่นส้ินปีทางบญัชีด  าเนินการ ร่วมกบัคณะกรรมการด าเนินการส ารวจตรวจนบั 
สินคา้คงเหลือและตีราคาสินคา้คงเหลือในวนัส้ินปีทางบญัชีตามระเบียบกรมตรวจบญัชีของสหกรณ์  วา่ดว้ยการ
บญัชีของสหกรณ์  พ.ศ.  2542 

13.  เมื่อส ารวจตรวจนบัสินคา้คงเหลือแลว้ให้จดัท ารายละเอียดส่งงานบญัชี  ดงัน้ี 
          13.1 บญัชีส ารวจสินคา้คงเหลือในวนัส้ินปีทางบญัชี 
                                   13.2 บญัชีส ารวจสินคา้ที่เส่ือมหรือช ารุดที่ขอตดัราคา 

ธุรกจิการขาย  (การรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสมาชิก) 
1. ติดต่อสอบถาม  ส ารวจผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสมาชิกที่ประสงคจ์ะขายผ่าน 

ทางสหกรณ์เพื่อให้ทราบประเภท  ชนิด  คุณภาพ  และปริมาณของผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่จะรวบรวมได้จาก
สมาชิกในรอบปีทางบญัชีหน่ึง  ๆ 

2. ด าเนินการร่วมกบัคณะกรรมการรวบรวมผลิตผล  หรือผลิตภณัฑข์องสมาชิกตาม 
ประเภท  ชนิด  คุณภาพและปริมาณพร้อมทั้งติดต่อหาตลาด  และด าเนินการจ าหน่ายผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ที่
รวบรวมไดจ้ากสมาชิกให้ไดร้าคาดี 

3. ติดต่อและสืบหาแหล่งที่จะซ้ือผลิตผลหรือผลิตภณัฑแ์ละราคาที่จะรับซ้ือเพื่อ 
เสนอคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการ  หรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการ
พิจารณา 

4. สืบราคาและค านวณราคาที่รับซ้ือและขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑข์องสมาชิกเสนอ 
ผูจ้ดัการหรือให้ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์อนุมติัเพื่อด  าเนินการรับซ้ือและขายผลิตผลหรือ
ผลิตภณัฑข์องสหกรณ์ต่อไป 
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5. ติดต่อและประกาศราคาหรือแจง้ราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑท์ี่รวบรวมจากสมาชิก 
โดยวธีิซ้ือเป็นเงินสด  หรือวธีิรับฝากหรือวธีิกงสีสุดแต่กรณีที่สมาชิกต้องการตลอดจนข้อตกลงในการช าระ
ราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑ์แก่สมาชิก  โดยอนุมตัิของคณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จดัการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะกรมการด าเนินการหรือผูจ้ดัการพิจารณา 

6. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการล าเลียงขนส่ง  การแยกคุณภาพการบรรจุหีบห่อ   
การท าความสะอาด  การเกบ็รักษาให้อยู่ในที่ปลอดภยั  พร้อมทั้งจดัท าทะเบียน  ( คุมสต๊อก )  คุมผลิตผลหรือ
ผลิตภณัฑ ์ ( สมุดคนละเล่มกบัเจา้หนา้ที่บญัชี )  ให้ถูกตอ้งเรียบร้อยและเป็นปัจจุบนั 

7. เสนอความเห็นเกีย่วกบัการขอเปลี่ยนแปลงราคาของผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์ห้ 
เป็นไปตามภาวะของตลาด  จดัท าบนัทึกความเห็นในกรณีผลิตผลหรือผลิตภณัฑจ์ าหน่ายได้ล่าช้าหรือไม่อยู่ใน
ความตอ้งการของตลาดเพื่อขอเปลี่ยนแปลงราคาตามความเหมาะสมต่อคณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จดัการ
หรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมาย 

8. ด าเนินการติดต่อส านกังานประกนัภยั  และเป็นธุระในการจดัท าประกนัผลิตผล 
หรือผลิตภณัฑท์ี่สหกรณ์รวบรวมไว ้

9. เป็นผูด้  าเนินการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภณัฑโ์ดยปฏิบติัตามวธีิดงัน้ี  ออกใบรับ 
ผลิตผลหรือผลิตภณัฑแ์ละลงช่ือก  ากบัจ านวน  3  ฉบบั  เมื่อหมดเวลาท างาน  ( ประมาณ  16.00  น.)  น าใบรับ
ผลิตผลหรือผลิตภณัฑส่์งมอบเจา้หน้าที่ควบคุมสมุดบญัชีย่อยและทะเบียนเพื่อลงบญัชีย่อยเจา้หน้ี 

10. เป็นธุระในการช าระราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์ห้แกส่มาชิก  โดยปฏิบตัิตาม 
วธีิการ  ดงัน้ี 

       10.1  ท าใบเบิกเงินประกอบใบรับผลิตผลหรือผลิตภณัฑ์ 
       10.2  ให้ผูข้อรับเงินติดต่อเจา้หนา้ที่ควบคุมสมุดบญัชีย่อยและทะเบียนลงบนัทึก

ย่อย เจา้หน้ีพร้อมกบัลงช่ือก  ากบั  แลว้ไปติดต่อขอรับเงินที่ผูจ้ดัการพร้อมกบัลงช่ือก  ากบั 
11. ด าเนินการจดัจ าหน่ายผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ เป็นผูต้ิดต่อหาตลาดและจ าหน่าย  

ผลิตผลหรือผลิตภณัฑท์ี่รวบรวมได้โดยรับอนุมตัิจากคณะกรรมการด าเนินการ  หรือผู้ จดัการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

12. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจดัหาพาหนะล าเลียงและขนส่ง  ตรวจนบัและ    
ส่งมอบผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์ห้เป็นไปตามขอ้ตกลง  หรือสัญญาหากเกดิการเสียหาย  หรือสูญหายระหวา่งทาง
ให้รีบจดัท าบนัทึกค  าช้ีแจงต่อคณะกรรมการด าเนินการ  หรือผู้จดัการหรือผู้ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา
ก  าหนดตวัผูร้ับผิดชอบหรือการตดัออกจากบญัชีสุดแต่กรณี 

13. เป็นผูอ้อกใบก  ากบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑจ์ านวน  3  ฉบบั  มอบให้ผูซ้ื้อและลงช่ือ 
ส่งมอบในกรณีผูร้ับซ้ือเป็นผูอ้อกใบรับผลิตผลหรือผลิตภณัฑม์อบให้  สหกรณ์ต้องตรวจสอบจ านวนผลิตผล
หรือผลิตภณัฑแ์ละราคาให้เป็นไปตามขอ้ตกลงหรือสัญญาเพียงใด  ถา้มีการเสียให้รายงานเช่นเดียวกบัขอ้  12 
 
 



-7- 
 

14. รวบรวมคู่ฉบบัใบก  ากบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑท์ี่ออกให้แกผู่ซ้ื้อหรือในกรณี    
ผูร้ับซ้ือเป็นผูอ้อกที่ตรวจถูกตอ้งแลว้  ส่งมอบให้เจา้หนา้ที่บญัชีเพื่อลงบญัชีย่อยลูกหน้ีรายตวัตามผลิตผลหรือ
ผลิตภณัฑแ์ละลงบญัชีขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑใ์ห้เรียบร้อยถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

15. กอ่นส้ินปีทางบญัชีด  าเนินการร่วมกบัคณะกรรมการส ารวจตรวจนบัจ านวน 
ผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ และตีราคาผลิตผลหรือผลิตภณัฑ์คงเหลือในวนัส้ินปีทางบญัชีตามระเบียบกรมตรวจ
บญัชีสหกรณ์วา่ดว้ยการบญัชีของสหกรณ์  พ.ศ.  2542 

16. เมื่อส ารวจตรวจนบัผลิตผลหรือผลิตภณัฑต์ามขอ้  15  แลว้  ให้จดัท ารายละเอียด 
ส่งงานบญัชี  ดงัน้ีบญัชีส ารวจผลิตผลหรือผลิตภณัฑค์งเหลือในวนัส้ินปีทางบญัชีส ารวจผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์
ที่เส่ือมหรือช ารุดที่ขอตดัราคาและไดร้ับอนุมตัิแลว้หรือพิจารณาการขออนุมตัิสุดแต่กรณี 

17. ในกรณีที่สหกรณ์มีการรวบรวมผลิตผลหรือผลิตภณัฑจ์ากสมาชิกเพื่อช าระหน้ี 
เจา้หนา้ที่ตลาดมีหนา้ที่ออกตรวจสอบภาวการณ์ผลิตผลของสมาชิกเป็นรายคนเมื่อใกล้ฤดูเกบ็เกี่ยวเสนอให้
ผูจ้ดัการน าเสนอคณะกรรมการด าเนินการของสหกรณ์ 

18. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ  ตามที่ผูจ้ดัการมอบหมายเป็นครั้ งคราว 
 

หมวด  4 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

  ข้อ  6.  เจา้หนา้ที่บญัชีและความรับผิดชอบในการปฏิบติังานบญัชีดงัต่อไปน้ี 
งานบัญชี 
1. ท าหนา้ที่จดัเตรียมและจดัเอกสารหลกัฐานทางการเงิน  เช่น  การเบิก  การจ่าย   

การรับเงิน  การออกใบช าระหน้ี  การค านวณดอกเบี้ยเงินกู ้ และค านวณค่าปรับช าระเกินก  าหนดรวมทั้งการท า
เร่ืองขออนุมตัิต่าง ๆ  เพื่อน ามาประกอบการลงบญัชีให้เรียบร้อยกอ่นที่จะให้ผู ้จดัการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผูจ้ดัการท าการรับเงินและจ่ายเงิน  เอกสารประกอบการลงบญัชีจะต้องรวบรวมจากหลกัฐานตามลกัษณะ
ของรายการทางการเงินที่เกดิขึ้นตามจ านวนที่ปรากฏในเอกสารนั้น ๆ  ซ่ึงมี  2  ประเภท  คือเอกสารภายในเป็น
เอกสารที่สหกรณ์จดัท าขึ้น  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน  ใบรับเงินกู ้ ใบเบิกเงิน  ใบส าคญัจ่ายเงิน  ส่วนเอกสาร
ภายนอกเป็นเอกสารที่สหกรณ์ไดร้ับจากผูอ้ื่น  เช่น  ใบก  ากบัสินคา้ที่เจา้หนา้ที่ออกให้  บิลค่าใช้จ่าย  บิลเจ้าหน้ี  
เป็นตน้ 

2. ท าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง  ๆ  วา่ถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่  กอ่นให้  
ผูจ้ดัการหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายจากผูจ้ดัการรับและจ่ายเงิน  เช่น  มีลายมือช่ือผูอ้นุมตัิครบถว้นเป็นไปตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นค่าใชจ่้ายถูกตอ้งหรือเป็นรายไดท้ี่ไดร้ับครบถว้นหรือไม่  พร้อมทั้งค  านวณ
ตวัเลขตรวจสอบดูระยะเวลาวนัจ่ายเงิน 
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3. รวบรวมเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ที่เกีย่วกบัการเงินหลงัจากตรวจสอบถูกตอ้งแลว้ 
และผูจ้ดัการหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายจากผูจ้ดัการจ่ายเงินและรับเงินแลว้  มาวเิคราะห์และจดัท างบหนา้ใบส าคญั
รับ  ใบส าคญัจ่าย  และใบโอนบญัชีแยกตามประเภทของบญัชีที่ก  าหนดไวแ้ลว้หรือก  าหนดขึ้นใหม่ 

4. น าเอกสารการเงินที่รับมอบจากเจา้หนา้ที่ต่าง  ๆ  ที่ไดจ้ดัท างบหนา้ใบส าคญัแลว้ 
ทุกประเภทตาม  3  ลงรายการในสมุดบญัชีชั้นต้น  ได้แก่  สมุดเงินสด  สมุดซ้ือสินค้า  และซ้ือผลิตผลหรือ
ผลิตภณัฑ ์ สมุดขายสินคา้  และขายผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์ สมุดรายไดค้่าบริการ  และสมุดรายวนัทัว่ไปให้เป็น
ประจ าวนัแลว้ยกยอดจากสมุดบญัชีชั้นตน้ไปลงสมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไปโดยจดัท าให้ถูกต้องเรียบร้อยและ
ให้เป็นปัจจุบนั 

5. ท าหนา้ที่ปิดบญัชีเป็นประจ าทุกวนั  ปิดบญัชีประจ าเดือนและประจ าปีพร้อมกบั 
น าเสนอให้ผูจ้ดัการท าการตรวจสอบ 

6. ควบคุม  จดัท า  และบนัทึกลงรายละเอียดสมุดทะเบียนต่าง  ๆ  ทะเบียนหุ้น  ดชันี 
ทะเบียนหุ้น  ทะเบียนคุมสินคา้  ทะเบียนหุ้นรับซ้ือคืน  ทะเบียนครุภณัฑ ์ ทะเบียนทรัพยสิ์น  เป็นตน้  ให้ถูกตอ้ง
เรียบร้อยสมบูรณ์และเป็นปัจจุบนั  รวมทั้งจดัส่งส าเนาทะเบียนหุ้นและแจง้การเปลี่ยนแปลงทะเบียนดงักล่าวต่อ
นายทะเบียนสหกรณ์ภายในเกา้สิบวนันบัแต่วนัที่มีการเปลี่ยนแปลง 

7. ควบคุม  จดัท า  และบนัทึกลงรายละเอียดบญัชีย่อยต่าง ๆ  เช่น  บญัชีย่อยลูกหน้ี 
เงินกู ้ บญัชีย่อยเงินฝากออมทรัพยแ์ละเงินออมทรัพยพ์ิเศษ  และดอกเบี้ย  บญัชีย่อยลูกหน้ีค่าบริการ  บญัชีย่อย
เจา้หน้ีค่าผลิตผลหรือผลิตภณัฑ ์  บญัชีย่อยทุนเรือนหุ้น  บญัชีย่อยเจา้หน้ีการค้า  เป็นต้น  ให้ถูกต้องเรียบร้อย
สมบูรณ์และปัจจุบนั 

8. ควบคุมและจดัท าสมุดทะเบียนพร้อมทั้งค  านวณเงินปันผลตามหุ้น  หรือเงินเฉลี่ย 
คืนตามส่วนอุดหนุนเพื่อเตรียมจ่ายให้กบัสมาชิก 

9. ควบคุม  ดูแลและเกบ็รักษาใบส าคญั  เอกสารและหลกัฐานเกีย่วกบัการเงินของ  
สหกรณ์  เช่น  ต้นขั้วใบส าคญัรับ  ใบส าคญัจ่าย  สมุดบญัชีทุกประเภททุกเล่มตลอดจนสมุดทะเบียนและ     
สมุดบญัชีย่อยต่าง ๆ  ไวใ้ห้ครบถว้น  จดัให้เป็นหมวดหมู่อยู่ในที่ปลอดภัย  ค้นหาง่ายและพร้อมที่จะน ามาให้
ผูต้รวจสอบท าการตรวจสอบไดส้ะดวก 

10. ตรวจสอบรายละเอียดในบญัชีย่อยทุกบญัชีย่อยทุกบญัชีให้ถูกตอ้งครบถว้นและ 
ตรงกบัยอดในบญัชีแยกประเภท 

11. ร่วมกบัเจา้หนา้ที่อื่นตรวจสอบผลิตผลหรือผลิตภณัฑท์ี่สหกรณ์รวบรวมไว ้  
สินค้าคงเหลือวสัดุคงเหลือ  ทรัพย์สินของสหกรณ์  และลูกหน้ีต่าง ๆ  ให้มียอดตรงตามยอดในบัญชี             
แยกประเภทและสมุดทะเบียนต่าง ๆ 

12. ควบคุมบญัชีและจ านวนเงินเป็นหน้ีทุกประเภทที่สหกรณ์เป็นหน้ี  และการส่งคืน 
เจา้หน้ีให้เป็นไปตามขอ้ก  าหนดหรือตามสัญญาหรือตามระเบียบหรือตามขอ้บงัคบัที่ก  าหนดไว ้
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 งานงบประมาณ 
1. เกบ็รวบรวมขอ้มูลเกีย่วกบัการเงินของสหกรณ์  พร้อมทั้งจดัท าสถิติทางการเงิน 

ที่สมาชิกกระท าธุรกจิกบัสหกรณ์เสนอผูจ้ดัการพิจารณาจดัท ารายงาน 
2. เกบ็รวบรวมขอ้มูลตวัเลขรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายของสหกรณ์เสนอผูจ้ดัการเพื่อท า 

งบประมาณ 
3. ประสานงานกบัเจา้หนา้ที่สินเช่ือ  เจา้หนา้ที่ตลาดและเจา้หนา้ที่อื่น ๆ  ในการ 

รวบรวมขอ้มูลการท าธุรกจิต่าง ๆ  ของสหกรณ์  เช่น  การให้เงินกู ้ การช าระหน้ีด้วยผลิตผลหรือผลิตภัณฑ ์ 
ธุรกจิการซ้ือ  ธุรกจิการขาย  เป็นตน้ 

 งานสรุปผลด้านบัญชี 
1. จดัท ารายงานกจิการประจ าเดือนแสดงผลการด าเนินงานของสหกรณ์เสนอ 

ผูจ้ดัการน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน 
2. รวบรวมเกบ็ยอดคงเหลือตามบญัชีแยกประเภททัว่ไป  จดัท างบทดลองเสนอให้ 

ผูจ้ดัการน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือนภายในวนัที่  3  ของเดือน 
3. จดัท ารายงานแสดงฐานะการเงินของสหกรณ์ประจ างวด  3  เดือนเสนอ  ผูจ้ดัการ 

เพื่อเสนอหน่วยงานที่ควบคุม 
4. จดัท ารายงานงบการเงินประจ าปีเพื่อเสนอผูจ้ดัการให้ผูส้อบบญัชีตรวจสอบ 
5. ปฏิบตัิงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูจ้ดัการมอบหมายเป็นครั้ งคราว 

 

หมวด  5 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

  ข้อ  7.  เจา้หนา้ที่การเงินมีหนา้ที่รับผิดชอบในการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์  ดงัน้ี 
 1.  ท าการเบิกและจ่ายเงินของสหกรณ์ให้แกส่มาชิกและบุคคลที่เกีย่วขอ้ง 
 2.  ท าการรับเงินที่สมาชิกช าระหน้ี  หรือมาฝากในสหกรณ์ 
 3.  รับและน าฝากเงิน  ณ  ธนาคารพาณิชย,์ ธ.ก.ส.  ที่สหกรณ์  เปิดบญัชีไว  ้
 4.  หกัเงินสะสมของเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง  ค  านวณดอกเบี้ยประจ าปี  เกบ็รักษาสมุด 

เงินสะสมและท าการถอนจ่ายเงินคืนเงินสะสมให้แกเ่จา้หนา้ที่ออก 
   5.  ด  าเนินการเกีย่วกบัการหกัภาษีเงินไดข้องเจา้หนา้ที่และลูกจา้ง  ณ  ที่จ่ายส่ง 
กรมสรรพากร 

 6.  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานต่าง ๆ  ที่เจา้หนา้ที่และลูกจา้งจะขอเบิก   
(ในกรณีที่สหกรณ์ก  าหนดระเบียบไวแ้ลว้)  เช่น  ค่าเล่าเรียนบุตร  ค่ารักษาพยาบาล  

 7.  ด าเนินการจดัท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งของเจา้หนา้ที่และ 
ลูกจา้งของสหกรณ์ 
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 8.  ด าเนินการจดัท าแผนเกีย่วกบัรายได ้– ค่าใชจ่้ายของสหกรณ์  เพื่อน าเสนอ 
คณะกรรมการด าเนินการ 
  ถา้ผูช่้วยผู้จดัการ  เจ้าหน้าที่สินเช่ือ  เจ้าหน้าที่ตลาด  เจ้าหน้าที่บญัชีหรือเจ้าหน้าที่การเงิ น
ปฏิบตัิหรือละเวน้การปฏิบตัิหน้าที่หรือกระท าโดยประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย  
บุคคลดงักล่าวจะตอ้งรับผิดชอบชดใชค้่าเสียหายให้แกส่หกรณ์จนครบจ านวน 
  ในการปฏิบตัิหน้าที่ผู ้ช่วยผู้จดัการ  เจ้าหน้าที่ สินเช่ือ  เจ้าหน้าที่ตลาด  เจ้าหน้าที่บญัชี และ
เจา้หนา้ที่การเงิน  ตอ้งกระท าตามกฎหมายขอ้บงัคบัและระเบียบของสหกรณ์ตลอดจนค าสั่งของผู้บงัคบับญัชา
ในกรณีที่ไม่มีกฎหมาย  ขอ้บงัคบั  ระเบียบหรือค าสั่งดงักวา่นั้น  กต็อ้งกระท าตามทางอนัควรเพื่อให้บงัเกดิผลดี
แกส่หกรณ์ 
  เพื่อเป็นขอ้ผูกพนัให้ผู ้ช่วยผู้จดัการ  เจ้าหน้าที่สินเช่ือ  เจ้าหน้าที่ตลาด  เจ้าหน้าที่บญัชีและ
เจา้หนา้ที่การเงิน  ลงลายมือช่ือรับทราบในการปฏิบตัิหนา้ที่ไวด้ว้ย 
 

หมวด  6 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

ข้อ  8.  เจา้หนา้ที่ธุรการมีหนา้ที่รับผิดชอบในการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์  ดงัน้ี 
1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือสหกรณ์ หนงัสือราชการ ภายในและภายนอก และ 

ประสานงานกบัหน่วยงานและบุคคลที่เกีย่วขอ้ง 
2. จดัเกบ็ – แยกหนงัสือสหกรณ์ หนงัสือราชการ ค  าสั่ง ประกาศ หนงัสือเวยีนต่างๆ 
3. จดัท าส าเนาเอกสารแจง้เวยีนให้ผูท้ี่เกีย่วขอ้งทราบและปฏิบตัิ 
4. ลงทะเบียนและตรวจสอบกลัน่กรองหนงัสือราชการ หนงัสือสหกรณ์ รวบรวม 

ขอ้มูลและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง ตลอดจนบนัทึก เสนอผูจ้ดัการ เพื่อพิจารณาประกอบการตดัสินใจและสั่งการ 
5. ออกเลขหนงัสือสหกรณ์ของงานบริหารทัว่ไป 
6. รับทราบค าวนิิจฉยัสั่งการและด าเนินการตามต าสั่ง 
7. ด าเนินการดา้นงานพิมพต์่างๆ 
8. ควบคุมการใชโ้ทรศพัท ์
9. ปฏิบติัตามค าสั่งที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

หมวด 7 
เจ้าหน้าที่บุคคล 

 

ข้อ  9.  เจา้หนา้ที่บุคคลมีหนา้ที่รับผิดชอบในการศึกษา  วเิคราะห์  วางแผน และจดัระบบงาน 
ดา้นพฒันาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบติังานบุคคล  ของสหกรณ์ ดงัน้ี 

1. บนัทึกขอ้มูลอตัราต าแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจ้างสหกรณ์ 
2. จดัท าสัญญาจา้งเป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 
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3. จดัท าค  าสั่งจา้งเป็นเจา้หนา้ที่และลูกจา้งสหกรณ์ 
4. จดัท าการเปลี่ยนต าแหน่งเจา้หนา้ที่และลูกจ้างสหกรณ์ 
5. ด าเนินการ 
6. ปฏิบติัตามค าสั่งที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

หมวด 8 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพนัธ์ 

 

ข้อ 10.  เจา้หนา้ที่ประชาสัมพนัธ์มีหนา้ที่รับผิดชอบในการด าเนินงานดา้นการประชาสัมพนัธ์  
ของสหกรณ์ ดงัน้ี 

1. ส ารวจขอ้มูล การประชาสัมพนัธ์งานสหกรณ์ ทั้งส่ือมวนชล กลุม่บุคคล วทิย ุ
ชุมชน วทิยุกระจายเสียง  หนงัสือพมิพ ์และอื่นๆ 

2. จดัท าทะเบียนงานประชาสัมพนัธ์  เผยแพร่ใหส้มาชิกใชป้ระโยชนใ์นการ 
ติดต่อส่ือสารและส่งข่าวประชาสัมพนัธ์ 

3. ก  าหนดรูปแบการติดต่อประสานงานการส่งขอ้มูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพนัธ์ 
4. จดัท าทะเบียนบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ 
5. ด าเนินการประชาสัมพนัธ์งานสหกรณ์ ให้ขอ้มูลข่าวสาร เพื่อการประชาสัมพนัธ์ 

ต่อสาธารณชนที่เหมาะสม โดยผ่านส่ือต่างๆ  
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์ เพือ่ทราบถึงผลที่ไดร้ับ น าไปใชเ้ป็นขอ้มูล 

ด าเนินการปรับปรุง พฒันาและวางแผนประชาสัมพนัธ์ต่อไป 
7. ปฏิบติัตามค าสั่งที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

หมวด 9 
เจ้าหน้าที่ต าแหน่งอืน่ 

 

  ข้อ 11.  เจา้หนา้ที่ต  าแหน่งอื่น ๆ นอกเหนือจากที่ระบุไวใ้นหมวด  1-8  ให้ปฏิบตัิหนา้ที่ตามที่
ผูบ้งัคบับญัชาไดม้อบหมายให้ปฏิบตั ิ
   

ให้ประธานกรรมการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 
 
       ประกาศ  ณ  วนัที่   31   มีนาคม   2554 

 
 
         ( นายสาคร   พุ่มไสว ) 
                                 ประธานกรรมการ 
       สหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  จ  ากดั 


