
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

คณะกรรมการด าเนินการ ผู้ตรวจสอบกิจการ และเจ้าหน้าที ่
 
 

ข้อมูลทั่วไป 
 

   ชื่อส านักงาน   สหกรณ์ออมทรัพย์ครูสกลนคร   จ ำกัด 
   ชื่อภาษาอังกฤษ  THE SAKONNAKHON TEACHER’S SAVINGS COOPERATIVE LTD   
   ประเภท   สหกรณ์ออมทรัพย์ 
   ที่ตั้งส านักงาน   เลขที่ 255 ถนนสกล –กำฬสินธุ์ ต ำบลธำตุเชิงชุม อ ำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร  
   ท้องที่ด าเนินงาน  จังหวัดสกลนคร 
 
วัตถุประสงค ์
 
   สหกรณ์นี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมฐำนะทำงเศรษฐกิจของสมำชิกโดยวิธีร่วมกันด ำเนินธุรกิจ 
เพ่ือประโยชน์ด้วยกัน  ต่อไปนี้ 

1. ส่งเสริมให้สมำชิกออมทรัพย์  โดยช่วยให้สำมำรถสงวนสว่นแห่งรำยได้ของตนไว้ในทำง 
อันมั่นคง  และได้รับประโยชน์ตำมสมควร 

2. ส่งเสริมกำรช่วยเหลือซึ่งกันและกัน  และช่วยตัวเองในหมู่สมำชิก 
3. รับฝำกเงินจำกสมำชิกหรือสหกรณ์อ่ืน 
4. จัดหำทุนเพื่อกิจกำรตำมวัตถุประสงค์ 
5. ให้กู้ ให้สินเชื่อ  ให้ยืม ให้เช่ำ ให้เช่ำซื้อ โอน  รับจ ำนอง  หรือรับจ ำน ำซึ่งทรัพย์สินแก่สมำชิก 

หรือของสมำชิก 
6. ให้สหกรณ์อ่ืนกู้ยืมเงิน 
7. ซื้อหุ้นของธนำคำรซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือทำงกำรเงินแก่สหกรณ์ 
8. ซื้อหุ้นของชุมนุมสหกรณ์หรือสหกรณ์อ่ืน 
9. ซื้อหุ้นของสถำบันที่ประกอบธุรกิจอันท ำให้เกิดควำมสะดวก  หรือส่งเสริมควำมเจริญ 

แก่กิจกำรสหกรณ ์
10. ซื้อพันธบัตรรัฐบำลหรือพันธบัตรรัฐวิสำหกิจ 
11. ให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำรแก่สมำชิก 
12. ให้สวัสดิกำรหรือกำรสงเครำะห์ตำมสมควรแก่สมำชิกและครอบครัว 
13. ด ำเนินธุรกิจอ่ืนที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของสหกรณ์ออมทรัพย์เพื่อประโยชน์ของสมำชิก 
14. ออกตั๋วสัญญำใช้เงินและตรำสำรกำรเงิน 
15. ซื้อตั๋วสัญญำใช้เงินและตรำสำรกำรเงิน 
16. ร่วมมือกับทำงรำชกำร  สันนิบำตสหกรณ์แห่งประเทศไทย  ชุมนุมสหกรณ์และสหกรณ์อ่ืน 

เพ่ือส่งเสริมและปรับปรุงกิจกำรของสหกรณ์ 
 
 
 



 
 

17. กระท ำกำรต่ำง ๆ ตำมท่ีอนุญำตไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยสหกรณ์  เพื่อให้เป็นไปตำม 
วัตถุประสงค์ที่กล่ำวข้ำงต้น  ทั้งนี้  รวมถึงกำรถือกรรมสิทธิ์หรือทรัพยสิทธิครอบครอง ซื้อ แลกเปลี่ยน โอน           
หรือรับโอน  เช่ำหรือให้เช่ำ จ ำนอง จ ำน ำหรือรับจ ำน ำ ขำย  หรือจ ำหน่ำยซึ่งทรัพย์สินตลอดจนด ำเนินกำร            
กิจกำรอ่ืนบรรดำที่เกี่ยวเนื่องในกำรจัดให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ด้วย 

18. ด ำเนินกิจกำรอย่ำงอ่ืนบรรดำที่เก่ียวเนื่องในกำรจัดกำรให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ 
 
วิสัยทัศน์(Vision) 
 

สหกรณม์ั่นคง สมำชิกเชื่อม่ัน บริหำรด้วยธรรมำภิบำล บริกำรประทับใจ 
 
พันธกิจ  (Mission) 
 

1. จัดสวัสดิกำรให้ครอบคลุมและท่ัวถึงแก่สมำชิกและสังคม 
2. พัฒนำประสิทธิภำพกำรให้บริกำร และจัดกำรด้วยเทคโนโลย ี
3. พัฒนำบุคลำกรในด้ำนกำรบริหำรกำรเงินภำยใต้หลักธรรมำภิบำล 
4. ส่งเสริมคุณภำพกำรให้บริกำรแก่สมำชิก 
 

เป้าประสงค์  (Goal) 
 

1. สมำชิกมีคุณภำพชีวิตที่ดี และมั่นคง 
2. กำรบริกำร และจัดกำรด้วยเทคโนโลยีครอบคลุมมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 
3. ใช้หลักธรรมำภิบำลในกำรบริหำร และจัดกำร 
4. สหกรณ์มีภำพลักษณ์ที่ดีมีควำมเชื่อมั่น และเป็นที่ยอมรับทำงสังคม 

 
กลยุทธ ์
 

กลยุทธ์ที่ 1  กำรพัฒนำคุณภำพชีวิตที่ดี และมั่นคง 
1.1 โครงกำรจัดสวัสดิกำรสมำชิก และครอบครัว 
1.2 โครงกำรระดมเงินฝำกจำกสมำชิก 
1.3 โครงกำรก่อสร้ำงส ำนักงำนสวัสดิกำรเพื่อควำมมั่นคงของสมำชิก และครอบครัว 
 

กลยุทธ์ที่ 2  กำรพัฒนำระบบกำรบริหำร 
2.1 พัฒนำโปรแกรมกำรเลือกตั้งโดยเฉพำะ 
2.2 พัฒนำโปรแกรมระบบติดตำมหนี้ 
2.3 พัฒนำโครงสร้ำงขององค์กำรให้มีประสิทธิภำพ 
2.4 จัดกำรบริหำร และให้บริกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2.5 กำรจัดสรรก ำไรให้มีประสิทธิภำพโดยเพิ่มทุนส ำรองให้สูงขึ้น 
2.6 ควบคุมทุนเรือนหุ้นให้อยู่ในเกณฑ์มำตรฐำน 
2.7 ปรับปรุงอำคำรสถำนที่ และบริเวณ 
 



 
 

กลยุทธ์ที่ 3  ใช้หลักธรรมำภิบำลในกำรบริหำร และจัดกำร 
3.1 โครงกำรให้ควำมรู้แก่สมำชิก เจ้ำหน้ำที่ ผู้ตรวจสอบกิจกำร และคณะกรรมกำร 
3.2 โครงกำรควบคุมภำยใน 
3.3 กำรบริหำรควำมเสี่ยง 

กลยุทธ์ที่ 4  กำรพัฒนำบุคคลำกร 
4.1 โครงกำรพัฒนำคณะกรรมกำร เจ้ำหน้ำที่ ให้มีควำมรู้ด้ำนกำรเงินกำรบัญชีสหกรณ์ 
4.2 ส่งเสริมกำรให้ควำมรู้แก่สมำชิก และผู้แทนสมำชิก 

กลยุทธ์ที่ 5  ส่งเสริมสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำร และกำรตรวจสอบ 
5.1 พัฒนำกำรประชำสัมพันธ์ ในรูปแบบต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง และสะดวกในกำรเข้ำถึง และใช้ประโยชน์ 
5.2 พัฒนำสมำชิก ผู้แทนสมำชิก กรรมกำร ผู้ตรวจสอบกิจกำร และเจ้ำหน้ำที่ ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ

ในอุดมกำรณ์ หลักกำรสหกรณ์ และทิศทำงกำรพัฒนำสหกรณ์ 
5.3 ศึกษำดูงำนสหกรณ์ที่มีผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นเลิศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนภูมิองค์กรสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสกลนคร  
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

ที่ประชุมใหญ ่

ทีป่รึกษา 

ผู้ตรวจสอบกิจการ 

คณะกรรมการด าเนินการ 

คณะกรรมการอ านวยการ 

รองผู้จัดการฝ่าย 

อ านวยการ 

 

ผู้จัดการ 

สมาชิก สมาชิก สมาชิก 

ฝ่ายบริหาร 

ฝ่ายจัดการ จัดจ้าง 

เลือกตั้ง 

คณะกรรมการเงินกู ้

คณะกรรมการศึกษาและประชาสมัพันธ์
และปร 

สวัสดิการ 

ข้อมูลเทคโนโลยี 

บัญชี ติดตามหนี ้

ธุรการ 
การเงิน และเงินฝาก สินเชื่อ 

ผู้ตรวจสอบ 
และควบคุมภายใน 

รองผู้จัดการฝ่าย 

การเงิน และบัญชี 
 

 

รองผู้จัดการฝ่าย 

สินเชื่อ 
 

พัสดุและสินทรัพย์ 
อาคารสถานที่ 

ผู้สอบบัญช ี



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บทบาทหน้าที ่
ของ 

คณะกรรมการด าเนินการ 
ผู้ตรวจสอบกิจการ  และเจา้หน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

    คณะกรรมการด าเนนิการ 
 
คณะกรรมการด าเนินการ ใหส้หกรณ์มีคณะกรรมการด าเนินการประกอบด้วย ประธานกรรมการหนึ่งคน และ
กรรมการด าเนินการอีกสิบสี่คน โดยวิธีการสรรหาจากสมาชิกตามหน่วยสรรหาที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการสรร
หาคณะกรรมการด าเนินการ แล้วเสนอชื่อผู้ที่ได้รับการสรหาเป็นประธานกรรมการและกรรมการต่อที่ประชุมใหญ่ 
เพื่อให้ท่ีประชุมใหญ่เลือกตั้ง 

   วิธีกำรสรรหำ และกำรด ำเนินกำรเลือกตั้งให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบของสหกรณ์ 
   ให้กรรมกำรด ำเนินกำรเลือกตั้งในระหว่ำงกันเองขึ้นด ำรงต ำแหน่งรองประธำนกรรมกำรคนหนึ่งหรือหลำยคน 
เลขำนุกำรคนหนึ่ง และ/หรือเหรัญญิกคนหนึ่ง นอกนั้นเป็นกรรมกำร และปิดประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน ณ ส ำนักงำน
สหกรณ์ 
   ห้ำมมิให้บุคคลซึ่งมีลักษณะดังต่อไปนี้  เป็นหรือท ำหน้ำที่กรรมกำรด ำเนินกำร 
1. เคยได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุก  เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิด
ลหุโทษ 

2. เคยถูกไล่ออก  ปลดออก หรือให้ออกจำกรำชกำร องค์กำร หน่วยงำนของรัฐหรือเอกชน          ฐำน
ทุจริตต่อหน้ำที่ 

3. เคยถูกให้พ้นจำกต ำแหน่งกรรมกำร  หรือมีค ำวินิจฉัย  เป็นที่สุดให้พ้นจำกต ำแหน่ง 
กรรมกำรตำมค ำสั่งนำยทะเบียนสหกรณ์ 

4. เคยถูกท่ีประชุมใหญ่มีมติให้ถอดถอนออกจำกต ำแหน่งกรรมกำร  เพรำะเหตุทุจริตต่อหน้ำที่ 
5. สมำชิกซ่ึงผิดนัดกำรส่งเงินงวดช ำระหนี้  ไม่ว่ำต้นเงิน หรือดอกเบี้ย ในระยะเวลำสองปีทำงบัญชีนับแต่

ปีที่ผิดนัดถึงปีที่เลือกตั้งกรรมกำรด ำเนินกำร เว้นแต่กำรผิดนัดนั้นมิได้เกิดข้ึนจำกกำรกระท ำของตนเอง 
6. ผู้ซึ่งเป็นเจ้ำหน้ำที่ในสหกรณ์นี้หรือในสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์สมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครู

สกลนคร จ ำกัด 

   อ านาจหน้าที่ของกรรมการด าเนินการแต่ละต าแหน่ง 
ก. ประธานกรรมการ  มีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 

(1) เป็นประธำนในที่ประชุมใหญ่และท่ีประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและควบคุมกำรประชุม
ดังกล่ำวให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

(2) ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนทั่วไปของสหกรณ์  ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและอยู่ในวัตถุ   
ประสงค์ของสหกรณ์ 

(3) ลงลำยมือชื่อในเอกสำรต่ำง  ๆ  ในนำมสหกรณ์ท่ีก ำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
(4) ด ำเนินกำรอ่ืนๆ  ตำมท่ีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรมอบหมำยให้ ภำยใต้ กฎหมำย ข้อบังคับ 

ระเบียบ มติ   หรือค ำสั่งของสหกรณ์ 
ข. รองประธานกรรมการ  มีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติกำรในอ ำนำจหน้ำที่รองประธำนกรรมกำร แทนประธำนกรรมกำร เมื่อประธำน  
กรรมกำรไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ หรือเมื่อต ำแหน่งประธำนว่ำงลง 

(2) ปฏิบัติกำรตำมที่ประธำนกรรมกำรมอบหมำยให้ 
(3) ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมท่ีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรมอบหมำยให้ภำยใต้ 

 
 
 



 
 

ค. เลขานุการ  มีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 
(1) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมใหญ่ และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรทุกครั้ง 
(2) ดูแลรักษำเอกสำรและรำยงำนกำรประชุมของสหกรณ์ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
(3) แจ้งนัดประชุมไปยังบรรดำสมำชิก  หรือกรรมกำรด ำเนินกำรแล้วแต่กรณี 
 (4) ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมท่ีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรมอบหมำยให้ภำยใต้กฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ 

มติ และค ำสั่งของสหกรณ์                     
ง. เหรัญญิก  มีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 

(1) ควบคุม  ดูแล  กำรตรวจสอบกำรรับ  จ่ำย  และกำรเก็บรักษำเงินและทรัพย์สิน 
ของสหกรณ์ให้เป็นไปโดยถูกต้องเรียบร้อย 

(2) ด ำเนินกำรอ่ืน  ๆ  ตำมที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ภำยใต้กฎหมำย ข้อบังคับ  ระเบียบ  มติ   
หรือค ำสั่งของสหกรณ์ 
    ก าหนดเวลาอยู่ในต าแหน่ง  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรมีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละสองปีนับแต่วัน
เลือกตั้ง ในวำระเริ่มแรกเม่ือครบหนึ่งปีนับแต่วันเลือกตั้ง ให้กรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออกจำกต ำแหน่งเป็นจ ำนวน
หนึ่งในสองของกรรมกำรด ำเนินกำรทั้งหมดโดยวิธีจับสลำก (ถ้ำมีเศษให้ปัดขึ้น) และให้ถือว่ำเป็นกำรพ้นจำกต ำแหน่ง
ตำมวำระ ในปีต่อไปให้กรรมกำรด ำเนินกำรที่อยู่ในต ำแหน่งจนครบวำระหรืออยู่นำนที่สุดออกจำกต ำแหน่งสลับกันไป
ทุกๆ ปี 
    เมื่อครบก ำหนดแล้ว หำกยังไม่มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรชุดใหม่ก็ให้คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรชุดเดิมรักษำกำรไปจนกว่ำจะมีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรชุดใหม่แต่ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยห้ำสิบวัน
นับแต่วันครบวำระ 
    กรรมกำรด ำเนินกำรซึ่งพ้นจำกต ำแหน่งอำจได้รับเลือกตั้งซ้ ำอีกได้ แต่ต้องไม่เกินสองวำระติดต่อกัน 
    ในกรณีที่กรรมกำรด ำเนินกำรต้องพ้นจำกต ำแหน่งทั้งคณะ ให้กรรมกำรด ำเนินกำรที่ได้รับเลือกตั้งใหม่อยู่
ในต ำแหน่งได้เช่นเดียวกับกรรมกำรด ำเนินกำรชุดแรก และให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับโดยอนุโลม 
    คณะผู้จัดตั้งสหกรณ์ เมื่อได้รับจดทะเบียนเป็นสหกรณ์แล้ว ให้คณะผู้จัดตั้งสหกรณ์มีอ ำนำจหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบเช่นเดียวกับคณะกรรมกำรด ำเนินกำรของสหกรณ์จนกว่ำที่ประชุมใหญ่สำมัญครั้งแรกภำยในเก้ำสอบ
วันนับแต่วันที่จดทะเบียนสหกรณ์ จะได้เลือกตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรขึ้น 
    ให้คณะผู้จัดตั้งสหกรณ์มอบหมำยกิจกำรทั้งปวงให้แก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรในวันที่ได้รับเลือกตั้ง 
    การพ้นจากต าแหน่ง กรรมกำรด ำเนินกำรต้องพ้นจำกต ำแหน่ง เพรำะเหตุอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 

1. ถึงครำวออกตำมวำระ 
2. ลำออก  โดยแสดงควำมจ ำนงเป็นหนังสือต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร หรือลำออกต่อที่ประชุม

ใหญ่ของสหกรณ์ 
3. ขำดสมำชิกภำพ 
4. เข้ำรับต ำแหน่งหน้ำที่ประจ ำในสหกรณ์นี้ 
5. ตกเป็นผู้ผิดนัดกำรส่งเงินงวดช ำระหนี้ไม่ว่ำเงินต้นหรือดอกเบี้ย 
6. ที่ประชุมใหญ่ลงมติถอดถอนทั้งคณะ  หรือรำยตัว 
7. นำยทะเบียนสหกรณ์สั่งให้ออกท้ังคณะ  หรือรำยตัว 
8. ขำดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรติดต่อสำมครั้ง โดยไม่มีเหตุอันควร 

    ให้กรรมกำรด ำเนินกำรผู้มีส่วนได้เสียตำมข้อ 7. อุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรพัฒนำกำรสหกรณ์แห่งชำติได้
ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่รับทรำบค ำสั่ง ค ำวินิจฉัยของคณะกรรมกำรพัฒนำกำรสหกรณ์แห่งชำติให้เป็นที่สุด 
    กรณีท่ีที่ประชุมใหญ่ลงมติถอดถอนให้กรรมกำรด ำเนินกำรพ้นจำกต ำแหน่งทั้งคณะให้ที่ประชุมใหญ่
เลือกตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรใหม่ท้ังคณะอยู่ในต ำแหน่งได้เช่นเดียวกับคณะกรรมกำรด ำเนินกำรชุดแรก 



 
 

ต าแหน่งว่างก่อนถึงคราวออกตามวาระ ถ้ำต ำแหน่งกรรมกำรด ำเนินกำรว่ำงลงก่อนถึงครำวออก 
ตำมวำระ  (เว้นแต่เพรำะเหตุตำมข้อ  76  (7))  ให้กรรมกำรด ำเนินกำรที่ยังด ำรงต ำแหน่งอยู่ด ำเนินกำรต่อไปจนกว่ำจะ
มีกำรประชุมใหญ่ ซึ่งจะได้มีกำรเลือกตั้งกรรมกำรด ำเนินกำรแทนต ำแหน่งที่ว่ำง   
แต่ถ้ำเวลำใดจ ำนวนกรรมกำรด ำเนินกำรลดลงจนเหลือน้อยกว่ำองค์ประชุม  กรรมกำรด ำเนินกำรที่ด ำรงต ำแหน่ง            
อยู่จะประชุมด ำเนินกำรใด  ๆ  ไม่ได้  นอกจำกต้องนัดเรียกให้มีกำรประชุมใหญ่วิสำมัญขึ้นโดยเร็ว 

ในกรณีที่ต ำแหน่งกรรมกำรด ำเนินกำรว่ำงลงก่อนถึงครำวออกตำมวำระ ตำมควำมในวรรคก่อนนั้น 
เป็นต ำแหน่งประธำนกรรมกำร  หำกไม่มีรองประธำนกรรมกำรท ำหน้ำที่แทน และยังมิได้มีกำรประชุมใหญ่เพ่ือเลือกตั้ง
ใหม่ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรอำจพิจำรณำเลือกตั้งกรรมกำรด ำเนินกำรอ่ืนขึ้นท ำหน้ำที่แทนชั่วครำวจนกว่ำจะมีกำร
เลือกตั้งใหม่ 

กรรมกำรด ำเนินกำรซึ่งที่ประชุมใหญ่เลือกตั้งขึ้นแทนในต ำแหน่งที่ว่ำงให้อยู่ในต ำแหน่งได้เพียง 
เท่ำก ำหนดเวลำที่ผู้ซึ่งตนแทนนั้นชอบที่จะอยู่ได้ 

    การประชุมและองค์ประชุม ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประชุมกันตำมครำวที่มีกิจธุระ   
แต่จะต้องมีกำรประชุมกันเดือนละครั้งเป็นอย่ำงน้อย 

ให้ประธำนกรรมกำร หรือรองประธำนกรรมกำร หรือเหรัญญิก หรือเลขำนุกำร เรียกประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรได้ ในกรณีท่ีเป็นกำรประชุมเกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขระเบียบ ข้อบังคับ และเรื่องที่
ส ำคัญอ่ืนๆ     ของสหกรณ์ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ของกรมส่งเสริมสหกรณ์และตรวจสอบบัญชีสหกรณ์ทรำบด้วยทุกครำว 

ในกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  ต้องมีกรรมกำรด ำเนินกำรมำประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง 
ของจ ำนวนกรรมกำรด ำเนินกำรทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
 
   อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินการ  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรมีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรทั้งปวง 
ของสหกรณ์ให้เป็นตำมกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ และค ำสั่งของสหกรณ์กับทั้งในทำงอันจะท ำให้เกิดควำมจ ำเริญแก่
สหกรณ ์ ซึ่งรวมทั้งในข้อต่อไปนี้ 

1. พิจำรณำในเรื่องกำรรับสมำชิกและสมำชิกออกจำกสหกรณ์  ตลอดจนดูแลให้สมำชิก 
ปฏิบัติกำรต่ำง  ๆ  ตำมกฎหมำย ข้อบังคับ  ระเบียบ  มติและค ำสั่งของสหกรณ์ 

2. พิจำรณำในเรื่องกำรรับฝำก  กำรกู้ยืมเงิน  กำรให้เงินกู้และกำรฝำก หรือลงทุน 
เงินของสหกรณ์ 

3. ก ำหนดและด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรประชุมใหญ่และเสนองบดุลและรำยงำนประจ ำปีแสดงผล 
กำรด ำเนินงำนของสหกรณ์ต่อที่ประชุมใหญ่ 

4. เสนอแนะกำรจัดสรรก ำไรสุทธิประจ ำปีต่อที่ประชุมใหญ่ 
5. เสนอแผนงำนและงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  ให้ที่ประชุมใหญ่อนุมัติ 
6. พิจำรณำด ำเนินกำรแต่งตั้งหรือจ้ำง และก ำหนดค่ำตอบแทนของผู้จัดกำร เจ้ำหน้ำที่ และลูกจ้ำง ตลอดจน

ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้จัดกำรให้เป็นกำรถูกต้อง 
7. พิจำรณำด ำเนินกำรแต่งตั้ง และก ำหนดค่ำตอบแทนแก่ผู้ตรวจสอบภำยใน 
8. ก ำหนดระเบียบต่ำงๆ  ของสหกรณ์ 
9. จัดให้มีและดูแลให้เรียบร้อยซึ่งบรรดำทะเบียน  สมุดบัญชีเอกสำรต่ำง  ๆ   
10. พิจำรณำให้สหกรณ์สมัครเข้ำเป็นสมำชิกของชุมนุมสหกรณ์ และออกจำกชุมนุมสหกรณ์ และองค์กร

อ่ืน 
11. พิจำรณำด ำเนินกำรแต่งตั้ง และถอดถอนคณะกรรมกำรอื่น หรือคณะอนุกรรมกำร หรือคณะท ำงำน

เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินกิจกำรของสหกรณ์ 
12. พิเครำะห์และปฏิบัติตำมหนังสือของนำยทะเบียนสหกรณ์  รองนำยทะเบียนสหกรณ์  ผู้ตรวจกำร

สหกรณ์  ผู้สอบบัญชี  หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ซึ่งนำยทะเบียนสหกรณ์มอบหมำย 



 
 

13. พิจำรณำให้ควำมเที่ยงธรรมแก่บรรดำสมำชิก  เจ้ำหน้ำที่สหกรณ์ ตลอดจนสอดส่องดูแลโดยทั่วไป  
เพ่ือให้กิจกำรของสหกรณ์ด ำเนินไปด้วยดี 

14. พิจำรณำรำยงำนของคณะกรรมกำรอ่ืน ผู้ตรวจสอบกิจกำร  ควำมเห็นของผู้จัดกำร สมำชิกและ
ผู้แทนสมำชิกเกี่ยวกับกิจกำรของสหกรณ์   

15. เชิญบุคคลภำยนอกที่เห็นสมควร  เป็นที่ปรึกษำของสหกรณ์ ตลอดจนก ำหนดค่ำตอบแทนให้ตำมที่
สมควร   

16. ฟ้อง ต่อสู้หรือด ำเนินคดีเกี่ยวกับกิจกำรของสหกรณ์หรือประนีประนอมยอมควำม   
หรือมอบข้อพิพำทให้อนุญำโตตุลำกำรพิจำรณำชี้ขำด 

 
17. พิจำรณำด ำเนินกำรต่ำง ๆ  เกี่ยวกับทรัพย์สิน  ดังระบุในวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ 
18. พิจำรณำแต่งตั้งกรรมกำรด ำเนินกำรเป็นผู้แทนสหกรณ์เพ่ือเข้ำประชุมใหญ่ และออกเสียงในกำรประชุม

ใหญ่ของสันนิบำตสหกรณ์แห่งประเทศไทย ชุมนุมสหกรณ์ และองค์กรอ่ืนซึ่งสหกรณ์นี้เป็นสมำชิก ทั้งนี้ ให้เป็นไปตำมที่
ข้อบังคับของสันนิบำตสหกรณ์แห่งประเทศไทย ชุมนุมสหกรณ์ และองค์กำรนั้นก ำหนดไว้  

19. ค้ ำประกันเงินกู้ที่สหกรณ์กู้ยืมจำกกรมส่งเสริมสหกรณ์ สหกรณ์อ่ืน ธนำคำร โดยรับผิดชอบกำรค้ ำ
ประกันในฐำนะส่วนตัว 

20. พิจำรณำมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ในกำรด ำเนินงำนให้แก่ประธำนกรรมกำร รองประธำนกรรมกำร 
เลขำนุกำร เหรัญญิก ผู้จัดกำร และบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ตำมควำมเหมำะสม 

21. พิจำรณำกรณีผู้จ ำนองมีหนังสือแจ้งให้สหกรณ์ ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดทรัพย์สินที่สหกรณ์รับ
จ ำนองไว้เป็นประกันหนี้ เพ่ือให้สหกรณ์ด ำเนินกำรขำยทอดตลำด โดยมิต้องฟ้องเป็นคดีต่อศำลภำยในระยะเวลำที่
กฎหมำยก ำหนด 

ความรับผิดชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 
ควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  ในกรณีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรกระท ำกำร 

หรืองดเว้นกระท ำกำร  หรือกระท ำโดยประมำทเลินเล่อ  ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของตนจนท ำให้เสียผลประโยชน์ของ
สหกรณ์หรือสมำชิก  อันเป็นเหตุให้สหกรณ์มีข้อบกพร่องเกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชีหรือกิจกำร หรือฐำนะกำรเงินตำม
รำยงำนกำรสอบบัญชี หรือรำยงำนกำรตรวจสอบ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับควำมเสียหำย คณะกรรมกำรด ำเนินกำรต้อง
รับผิดชอบชดใช้ค่ำเสียหำยให้แก่สหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บทบาทหน้าที ่

คณะกรรมการด าเนินการ 
ผู้ตรวจสอบกจิการ และเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบกิจการ 
 



 
 

   การได้มาของผู้ตรวจสอบกิจการ ให้ที่ประชุมใหญ่เลือกตั้งสมำชิก  หรือบุคคลภำยนอกผู้มีคุณวุฒิ  ควำมรู้  
ควำมสำมำรถในด้ำนธุรกิจ  กำรเงิน  กำรบัญชี  กำรเศรษฐกิจหรือกำรสหกรณ์ เป็นผู้ตรวจสอบกิจกำรของสหกรณ์เป็นกำร
ประจ ำปี จ ำนวน 5 คน โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 
    1. หำกเป็นสมำชิกของสหกรณ์ ต้องไม่ผิดนัดช ำระหนี้ใน 1 ปีบัญชีที่ผ่ำนมำ 
    2. ไม่เป็นผู้สอบบัญชี หรือผู้ช่วยผู้สอบบัญชี หรือบุคคลที่อยู่ในสังกัดนิติบุคคลที่รับงำนสอบบัญชีของสหกรณ์ 
    3. ไม่เป็นกรรมกำร หรือกรรมกำรสรรหำประจ ำสหกรณ์ของสหกรณ์นี้ 
    4. ไม่เป็นผู้จัดกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์นี้ หรือสหกรณ์อ่ืน 
    5. พ้นจำกต ำแหน่งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรหรือกรรมกำรสรรหำประจ ำสหกรณ์มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปีทำง
บัญชีของสหกรณ์ 
    ที่ประชุมใหญ่จะเลือกตั้งกรรมกำรด ำเนินกำร หรือผู้ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหน้ำที่ประจ ำในสหกรณ์เป็นผู้
ตรวจสอบกิจกำรไม่ได้ 
   การด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งผู้ตรวจสอบกิจการ ผู้ตรวจสอบกิจกำรอยู่ในต ำแหน่งได้มี
ก ำหนดเวลำสองปี  ทำงบัญชีของสหกรณ์  ถ้ำเมื่อครบก ำหนดเวลำแล้วยังไม่มีกำรเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจกำรคนใหม่ก็ให้
ผู้ตรวจสอบกิจกำรคนเดิมปฏิบัติหน้ำที่ไปพลำงก่อน  

ผู้ตรวจสอบกิจกำรซึ่งออกไปนั้น  อำจได้รับเลือกตั้งอีกได้ 
นอกจำกกำรพ้นจำกต ำแหน่งตำมวำระแล้ว ผู้ตรวจสอบกิจกำรจะพ้นจำกต ำแหน่งเมื่อ 
 1. ตำย 
 2. ลำออก โดยแสดงเหตุผลเป็นหนังสือยื่นต่อหัวหน้ำผู้ตรวจสอบกิจกำร หรือยื่นต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร

สหกรณ์ แล้วแต่กรณี 
 3. ที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์ลงมติถอดถอนออกจำกต ำแหน่งทั้งคณะหรือรำยบุคคล 
ขั้นตอน วิธีกำรเลือกตั้ง และกำรด ำเนินกำรเลือกตั้งผู้ตรวจสอบกิจกำร ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบของ

สหกรณ์ 
ให้ผู้ตรวจสอบกิจกำรเลือกตั้งในระหว่ำงกันเองขึ้นเป็นประธำน ผู้ตรวจสอบกิจกำรคนหนึ่ง และเลขำนุกำรผู้

ตรวจสอบกิจกำรคนหนึ่ง นอกนั้นเป็นผู้ตรวจสอบกิจกำร และปิดประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน ณ ส ำนักงำนสหกรณ์ 
ห้ำมไม่ให้บุคคลซึ่งมีลักษณะดังต่อไปนี้หรือท ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบกิจกำร 
 1. เคยได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดย

ประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
 2. เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจำกรำชกำร องค์กร หน่วยงำนของรัฐ หรือเอกชนฐำนทุจริตต่อหน้ำที่ 
 3. เคยถูกให้พ้นจำกต ำแหน่งกรรมกำรหรือผู้ตรวจสอบกิจกำร หรือมีค ำวินิจฉัยเป็นที่สุดให้พ้นจำกต ำแหน่ง

กรรมกำรหรือผู้ตรวจสอบกิจกำร 
 4. เคยถูกท่ีประชุมใหญ่มีมติให้ถอดถอนออกจำกต ำแหน่งกรรมกำรหรือผู้ตรวจสอบกิจกำร เพรำะเหตุทุจริต

ต่อหน้ำที่ 
 5. เคยถูกให้ออกจำกกำรเป็นสมำชิกสหกรณ์ 

   อ านาจหน้าที่ของคณะผู้ตรวจสอบกิจการ  ผู้ตรวจสอบกิจกำรมีอ ำนำจหน้ำที่ตรวจสอบ 
กำรด ำเนินงำนทั้งปวงของสหกรณ์  ซึ่งรวมทั้งในข้อต่อไปนี้  คือ 

1. ตรวจสอบเอกสำร  สรรพสมุด  บัญชี  ทะเบียน  และกำรเงิน  ตลอดจนทรัพย์สิน และหนี้สินทั้งปวง
ของสหกรณ์  เพื่อทรำบฐำนะและข้อเท็จจริงของสหกรณ์ท่ีเป็นอยู่จริง 

2. ตรวจสอบหลักฐำนและควำมถูกต้องของกำรด ำรงธุรกิจ  แต่ละประเภทของสหกรณ์ 
เพ่ือประเมินผลและอำจให้ข้อแนะน ำแก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำร  ผู้จัดกำรและเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์ทั้งทำงวิชำกำร
และทำงปฏิบัติในกิจกำรนั้น ๆ 



 
 

3. ตรวจสอบกำรจัดจ้ำง และแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์  ตลอดจนหนังสือสัญญำจ้ำง 
และหลักประกัน 

4. ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน  และกำรใช้จ่ำยเงินตำมประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของสหกรณ์ 
5. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  เพ่ือพิจำรณำหำทำงปรับปรุงแผนงำน   

ข้อบังคับ ระเบียบ มติ ตลอดจนค ำสั่งต่ำง ๆ  ของสหกรณ์ 
6. ตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ มติ และค ำสั่งของสหกรณ์ หรือกิจกำรอ่ืนๆ 

เพ่ือให้เกิดผลดีแก่กำรด ำเนินกิจกำรของสหกรณ์ 
ให้ผู้ตรวจสอบกิจกำรเสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบประจ ำเดือนต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำรในกำร

ประชุมประจ ำเดือนครำวถัดไป แล้วเสนอผลกำรตรวจสอบประจ ำปีต่อที่ประชุมใหญ่ของสหกรณ์ด้วย 
หำกพบข้อบกพร่องจำกกำรตรวจสอบ ต้องแจ้งเป็นหนังสือให้คณะกรรมกำรด ำเนินสหกรณ์แก้ไขโดยมิ

ชักช้ำ ผู้ตรวจสอบกิจกำรอำจเสนอแนะแนวทำงแก้ไขข้อบกพร่องนั้นด้วยก็ได้ 
ควำมรับผิดของผู้ตรวจสอบกิจกำร หำกผู้ตรวจสอบกิจกำรตรวจพบข้อบกพร่องของสหกรณ์ ต้องแจ้งให้

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรทรำบเพื่อแก้ไขโดยเร็ว ผู้ตรวจสอบกิจกำรต้องรับผิดชอบชดใช้ค่ำเสียหำยอันจะเกิดแก่
สหกรณ์ด้วยเหตุอันไม่แจ้งนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดการ และเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ายงานรับผิดชอบของผู้จัดการ รองผู้จัดการ เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
สหกรณ์ออมทรัพย์ครูสกลนคร  จ ากัด 

 
 
 



 
 

  ผู้จัดกำร 
  
  
  อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้จัดกำร 

1. ตรวจสอบกำรสมัครเข้ำเป็นสมำชิกให้เป็นกำรถูกต้อง ตลอดจนเป็นธุระจัดให้ผู้เข้ำเป็นสมำชิกลงลำยมือ
ชื่อในทะเบียนสมำชิก และช ำระค่ำธรรมเนียมแรกเข้ำกับเงินค่ำหุ้นตำมข้อบังคับของสหกรณ์ 

2. ควบให้มีกำรเก็บเงินค่ำหุ้นรำยเดือน แจ้งยอดจ ำนวนหุ้น จ่ำยคืนค่ำหุ้นและชักชวนกำรถือหุ้นในสหกรณ์ 
3. รับฝำกเงิน จ่ำยคืนเงินฝำก และส่งเสริมกำรรับฝำกเงินของสหกรณ์ 
4. เป็นธุระในกำรตรวจสอบค ำขอกู้ จ่ำยเงินกู้ จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับเงินกู้ให้เป็นไปตำมแบบและระเบียบ

ของสหกรณ์ 
5. จัดท ำรำยละเอียดของสมำชิกรำยตัวเกี่ยวกับเงินค่ำหุ้น และเงินให้กู้ทุกหกเดือน พร้อมแจ้งให้สมำชิก

ทรำบรำยบุคคล 
6. พิจำรณำจัดจ้ำงเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ก ำหนดในระเบียบของสหกรณ์รวมถึงก ำหนด

หน้ำที่ และวิธีปฏิบัติงำนของบรรดำเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์ ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชำ และรับผิดชอบดูแลกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เหล่ำนั้นให้เป็นไปโดยถูกต้องเรียบร้อย 

7. เป็นธุระกวดขันในเรื่องกำรออกใบรับ เรียกใบรับ หรือจัดให้มีใบส ำคัญโดยครบถ้วน รับผิดชอบในกำรรับ
จ่ำยเงินของสหกรณ์ให้เป็นกำรถูกต้อง รวบรวมใบส ำคัญและเอกสำรต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรเงินไว้โดยครบถ้วน และเก็บ
รักษำเงินของสหกรณ์ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบของสหกรณ์ 

8. รับผิดชอบและดูแลในกำรจัดท ำบัญชีและทะเบียนต่ำงๆ ของสหกรณ์ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
9. ติดต่อประสำนงำนกับเลขำนุกำรในกำรนัดเรียกประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และ

ประชุมคณะกรรมกำรอ่ืนๆ  
10.รับผิดชอบจัดท ำงบดุลรวมทั้งบัญชีก ำไรขำดทุน และรำยงำนประจ ำปีแสดงผลกำรด ำเนินงำนของสหกรณ์

เสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำ เพ่ือเสนอต่อที่ประชุมใหญ่อนุมัติ 
11.จัดท ำแผนงำนและงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของสหกรณ์ เสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำ 
12.จดัท ำแผนปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ให้สอดคล้องกับแผนงำนที่ได้รับอนุมัติจำกท่ีประชุมใหญ่ 
13.เข้ำร่วมประชุมและชี้แจงในกำรประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และประชุมคณะกรรมกำร

อ่ืนๆ เว้นแต่กรณีซึ่งท่ีประชุมนั้นๆ มีให้เข้ำร่วมประชุม 
14.ปฏิบัติกำรเก่ียวกับงำนสำรบรรณของสหกรณ์ 
15.รักษำดวงตรำของสหกรณ์ และรับผิดชอบตรวจตรำดูแลทรัพย์สินต่ำงๆ ของสหกรณ์ให้อยู่ในสภำพอันดี

และปลอดภัย 
16.เสนอรำยงำนกิจกำรประจ ำเดือนของสหกรณ์ต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
17.เสนอรำยกำรหรือรำยงำนของสหกรณ์ต่อทำงรำชกำรตำมแบบและระยะเวลำที่ทำงรำชกำรก ำหนด 
18.ค้ ำประกันเงินกู้ที่สหกรณ์กู้ยืมจำกกรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยรับผิดชอบกำรค้ ำประกันในฐำนะส่วนตัว 
19.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำร หรือคณะกรรมกำรอ่ืนๆ ของสหกรณ์มอบหมำย หรือ

ตำมท่ีควรกระท ำ เพ่ือให้กิจกำรในหน้ำที่ลุล่วงไปด้วยดี 
 

รองผู้จัดกำร 
 
 
   ขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 



 
 

1. ควบคุม  ก ำกับ  ดูแล  กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตำมข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกำศ ข้อก ำหนด มติ ของสหกรณ์ 

2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้จัดกำร  ในกรณีผู้จัดกำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้จัดกำร  หรือประธำนกรรมกำร  หรือคณะกรรมกำรด ำเนินกำรมอบหมำย 

 
 

ฝ่ายธุรการ 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. งำนสำรบรรณ  รับ  ส่ง  บันทึกเสนอ  ร่ำงพิมพ์หนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนและกำรติดต่อ

งำนทั่วไปของสหกรณ์  รวมทั้งจัดเก็บรักษำเอกสำรของสหกรณ์ไว้ตำมลักษณะและประเภทของเอกสำร 
2. รับสมัครผู้เข้ำเป็นสมำชิก  ตรวจคุณสมบัติ  เสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำรับเข้ำเป็นสมำชิก  

จัดท ำทะเบียนสมำชิก 
3. รวบรวมและเก็บรักษำค ำขอกู้  หนังสือสัญญำกู้  หนังสือสัญญำค้ ำประกัน  และเอกสำรต่ำง ๆ  รวมถึง

กำรยืม  ท ำลำยเอกสำรทั้งปวงของสหกรณ์ให้เป็นไปตำมระเบียบของสหกรณ์ 
4. รับหนังสือแสดงควำมจ ำนงกำรเปลี่ยนแปลงส่งค่ำหุ้น  เงินงวดช ำระหนี้  วิธีกำรส่งช ำระหนี้  เสนอ

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำ 
5. รับใบลำออกจำกสมำชิก  ตรวจสอบควำมถูกต้อง  เสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำ 
6. เป็นธุระงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  หรือเลขำนุกำรคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ   ที่

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรแต่งตั้ง   ในกำรจัดกำรประชุม  จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม  นัดประชุม  จัดสถำนที่  
อ ำนวยควำมสะดวก  บันทึกรำยงำนกำรประชุม   

7. เป็นธุระงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  หรือคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ที่คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรแต่งตั้ง  ในกำรบริหำรงำนบุคคล ได้แก่งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง งำนสรรหำและบรรจุ
แต่งตั้ง งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ งำนพัฒนำบุคลำกร งำนวินัยและนิติกำร บรรจุแต่งตั้ง 
เจ้ำหน้ำที่และลูกจ้ำง จัดพิมพ์ประกำศรับสมัคร รับสมัคร กำรสอบ จัดท ำค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง จัดท ำสัญญำจ้ำงสัญญำค้ ำ
ประกัน รวมถึงกำรจัดเก็บและรักษำเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบสหกรณ์ 

8. กำรประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงฝ่ำยงำนภำยในและภำยนอกสหกรณ์ 
9. งำนประสำนกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำน 
10. งำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร ต่อสำธำรณชนและกำรบริกำรด้ำนข้อมูลข่ำวสำร จัดท ำ

วำรสำรประชำสัมพันธ์ 
11. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ 
12. รวบรวมเอกสำรที่คณะกรรมกำรพิจำรณำและมีมติแล้ว ให้ฝ่ำยต่ำง ๆที่เก่ียวข้องกับงำนนั้น ๆ เพ่ือให้

ด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขให้เป็นไปตำมมติคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
13. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง ค ำขอและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ 



 
 

14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 
 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. ช่วยเหลือปฏิบัติงำนที่เป็นหน้ำที่ของเหรัญญิกหรือกรรมกำรซึ่งได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบเกี่ยวกับ

กำรเงินของสหกรณ์ 
2. รับ - จ่ำย  เก็บรักษำเงินสดของสหกรณ์ภำยในอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำรทั้งนี้ต้องเป็นไป

ตำมกฎหมำย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  มติ  หรือค ำสั่งของสหกรณ์ 
3. รวบรวมหลักฐำนกำรรับ  กำรจ่ำยเงินสดของสหกรณ์  ให้ฝ่ำยบัญชีเพ่ือใช้ประกอบกำรลงบัญชีทุกวัน

ท ำกำร 
4. จัดท ำงบจ่ำยเงินเดือน  เงินสวัสดิกำร หรือเงินอ่ืนใด  ตำมท่ีเจ้ำหน้ำที่และลูกจ้ำงพึงมีพึงได้ 
5. จัดท ำงบจ่ำยเงินให้แก่กรรมกำร ผู้ตรวจสอบกิจกำร สมำชิก หรือบุคคลอ่ืนพึงมีพึงได้ 
6. รับฝำกเงิน  ถอนเงินฝำกประจ ำหรือออมทรัพย์  ที่สมำชิกหรือสหกรณ์อ่ืนฝำกไว้กับสหกรณ์ 
7. จัดท ำสมุดคุมเช็ค 
8. จัดท ำรำยละเอียดเงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน  สำมัญ  พิเศษ  หรือเงินอ่ืนใดของสมำชิกเพ่ือน ำเข้ำฝำกใน

บัญชีเงินฝำกของสมำชิกผู้กู้ หรือสมำชิกผู้มีสิทธิ์ 
9. จัดกำรช ำระหนี้เงินกู้จำกสถำบันกำรเงินต่ำง ๆ  ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดในหนังสือ สัญญำ 
10. แจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดเก็บเงินรับฝำกประจ ำ – ออมทรัพย์  ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร

แก้ไขตำมที่สมำชิกแจ้งเปลี่ยนแปลง 
11. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง  ค ำขอและอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับเงินที่รับผิดชอบ 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 

 
 
 
 

ฝ่ายบัญช ี
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. แยกใบส ำคัญกำรรับ – จ่ำย   ซึ่งฝ่ำยกำรเงินมอบให้เข้ำแฟ้มลูกหนี้ – เจ้ำหนี้ ตำมประเภทกำรจ่ำย

หรือกำรรับทุกวัน  เมื่อหมดเวลำปฏิบัติงำนประจ ำวัน แล้วเสนอผู้จัดกำร หรือผู้ได้รับมอบหมำย เพ่ือตรวจสอบ 
2. ลงรำยกำรรับ – จ่ำย  ตำมแฟ้มที่แยกแล้วในสมุดสรุปประจ ำวัน 
3. ลงรำยกำรผ่ำนจำกสมุดสรุปประจ ำวันเข้ำสมุดรวมบัญชีทั่วไป 



 
 

4. ท ำงบทดลองประจ ำเดือน  ทดสอบควำมถูกต้องของบัญชี 
5. ท ำรำยกำรแสดงฐำนะทำงกำรเงินของสหกรณ์ทุกวันสิ้นเดือน  เพื่อเสนอคณะกรรมกำรและเพ่ือแจ้งให้

สหกรณ์จังหวัดหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน 
6. รวบรวมหลักฐำน  เอกสำรประกอบกำรรับ – จ่ำยเงิน  ทุกประเภทไว้  และพร้อมที่จะให้ท ำกำรตรวจสอบ

ได้ทันที 
7. เก็บรักษำหลักฐำน  เอกสำรประกอบกำรรับ – จ่ำยเงิน  ทุกประเภทไว้โดยเรียบร้อยและปลอดภัย 
8. ลงยอดหักเงิน  ณ ที่จ่ำยประจ ำเดือน  จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
9. ตรวจสอบและคุมยอดทุนเรือนหุ้น  เงินให้กู้แก่สมำชิก  เงินรับฝำก  เงินสวัสดิกำรต่ำง ๆ กับทุกฝ่ำยที่

เกี่ยวข้อง 
10. เก็บส ำเนำใบเสร็จรับเงินช ำระหนี้จำกสถำบันกำรเงินอ่ืน 
11. จัดพิมพ์รำยงำนกิจกำรประจ ำเดือนเสนอที่ประชุม 
12. จัดพิมพ์งบดุล  งบก ำไรขำดทุน  และงบกำรเงินประกอบ  ประจ ำเดือนเสนอที่ประชุม 
13. ในเดือนสุดท้ำยของปีกำรเงินของสหกรณ์ทุกปี  ต้องเตรียมงำนต่อไปนี้ไว้ล่วงหน้ำให้เรียบร้อย  เพ่ือรอ

กำรตรวจสอบบัญชีประจ ำปีในเรื่องเหล่ำนี้  คือ 
(1) ตรวจสอบเครื่องเขียนแบบพิมพ์คงเหลือ  แล้วบันทึงลงในทะเบียนเครื่องเขียนแบบพิมพ์ให้

เรียบร้อย  จัดพิมพ์รำยกำรเครื่องเขียนแบบพิมพ์เหลือที่บันทึกไว้นั้น  2  ชุด  ให้อนุกรรมกำรตรวจนับ 
(2) ค ำนวณหักค่ำเสื่อมรำคำครุภัณฑ์และทรัพย์อ่ืนประจ ำปี และบันทึกไว้ในทะเบียนให้เรียบร้อยแล้ว

พิมพ์รำยกำรครุภัณฑ์และทรัพย์สินอื่น ๆ  ลงในแบบที่นำยทะเบียนสหกรณ์ก ำหนด   2  ชุด  ให้พนักงำนฝ่ำยบัญชีและ
ผู้จัดกำรเป็นผู้รับรอง 

(3) ท ำรำยกำรปรับปรุงบัญชีในสมุดสรุปประจ ำวันตำมแบบที่ก ำหนดไว้ให้ถูกต้องครบถ้วน 
(4) จัดท ำบัญชีก ำไร – ขำดทุน  งบดุล  รำยละเอียดประกอบงบกำรเงินตำมแบบที่นำยทะเบียน

สหกรณ์ก ำหนด  เพ่ือเสนอผู้สอบบัญชีตรวจสอบ 
14. จัดพิมพ์งบกำรเงินและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบัญชีเสนอที่ประชุม 
15. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง  ค ำขอและอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ 
16. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 

 

 ฝ่ายบริหารพัสดุ และสินทรัพย์ 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และกำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีอ่ืนตำมระเบียบพัสดุของสหกรณ์ 
2. กำรควบคุมพัสดุ ได้แก่ กำรลงบัญชีหรือทะเบียน กำรจัดเก็บ กำรจ ำหน่ำย 
3. กำรด ำเนินงำนที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง กำรขอขึ้นทะเบียนอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำงกำรรื้อถอนอำคำรและ

สิ่งปลูกสร้ำง 
4. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 



 
 

5. งำนยำนพำหนะ 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 

 
ฝ่ายทะเบียนและเงินโอน 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลทะเบียนรำยตัว  ทั้งหุ้นและหนี้พร้อมดอกเบี้ย  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึก

ข้อมูลที่บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรบันทึก  เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

2. ตรวจสอบข้อมูลยอดคงเหลือ  หุ้น – หนี้รำยตัวของสมำชิกให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. ตรวจสอบรำยกำรต่ำง ๆ ของสมำชิก  เช่น  เงินเดือน  ดอกเบี้ยสะสม  สมำชิกเข้ำใหม่สมำชิก

ลำออก  สมำชิกย้ำยเข้ำ – ออก  และรำยกำรอ่ืน ๆ ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง 
4. จัดท ำบัญชีติดตำมสมำชิกที่เรียกเก็บหักเงิน  ณ ที่จ่ำยไม่ได้  น ำมำแก้ไขในงบหน้ำรำยกำรหัก 
5. จัดท ำทะเบียนรำยตัวสมำชิกที่เรียกเก็บหัก  ณ ที่จ่ำยไม่ได้  แล้วแจ้งให้ฝ่ำยคอมพิวเตอร์แก้ไข 
6. จัดท ำข้อมูล  งด  ผ่อนผัน  โอนหนี้ไปเก็บจำกผู้ค้ ำประกันและเรื่องอ่ืน ๆ  แยกเป็นเรื่อง ๆ เป็นเล่ม  

เพ่ือสะดวกในกำรตรวจสอบและค้นหำ 
7. จัดเก็บข้อมูลจ ำนวนสมำชิก  เข้ำ – ออก  สำเหตุเพรำะอะไร  แต่ละหน่วยให้ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน 
8. รำยงำนข้อมูลที่ต้องแก้ไขให้ฝ่ำยคอมพิวเตอร์  และตรวจสอบข้อมูลรำยตัวในคอมพิวเตอร์ 
9. ลงงบหน้ำและจัดส่งงบหน้ำเก็บเงินประจ ำเดือน  ใบเสร็จรับเงินประจ ำเดือน 
10.ติดตำมทวงถำมหนี้จำกสมำชิก  ลูกหนี้อ่ืน ๆ  แล้วรำยงำนให้ที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร

ทรำบทุกเดือน 
11. ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรค ำนวณเงินปันผล  เงินเฉลี่ยคืน  เงินค่ำตอบแทนต่ำง ๆ 
12. เก็บข้อมูลและสรุปยอดรำยกำรหุ้น  หนี้  ยอดคงเหลือและยอดคุมท้ำยเล่ม  เพื่อเปรียบเทียบและ

ตรวจสอบควำมถูกต้องกับฝ่ำยบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
13. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง  ค ำขอและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ 
14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 

 

 ฝ่ายข้อมูลเทคโนโลยี 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. ปรับเปลี่ยนข้อมูลเงินค่ำหุ้นรำยเดือนตำมมติ  ระเบียบ 
2. พิมพ์สอบทำนรำยกำรหุ้น – หนี้ ,  ผู้ค้ ำประกัน,  เงินเดือน,  หน่วยสังกัด, เงินฝำกรวมถึงข้อมูลต่ำง 

ๆ ของสมำชิก 



 
 

3. เปลี่ยนแปลงสมำชิกย้ำยหน่วยสังกัด 
4. เปลี่ยนแปลงประวัติสมำชิก  เช่น  ชื่อ,  ชื่อสกุล,  ต ำแหน่ง,  เงินเดือน  และอ่ืน ๆ 
5. ลงข้อมูลสมำชิกเข้ำใหม่หรือโอนมำจำกสหกรณ์อ่ืน 
6. โอนหุ้นช ำระหนี้กรณีสมำชิกท่ีได้รับอนุมัติให้ลำออก  หรือจ ำหน่ำยออก 
7. ตรวจสอบข้อมูลสมำชิกที่รับคืนค่ำหุ้นแล้ว (ลำออกหรือจ ำหน่ำยออก) 
8. ลงข้อมูลสมำชิกที่ขอผ่อนผัน, งดส่ง  หรือเปลี่ยนแปลงตำมมติที่ประชุม 
9. ปรับแก้ไขข้อมูลรำยกำรสมำชิกท่ีเรียกเก็บเงินไม่ได้ประจ ำเดือน 
10. ปรับแก้ไขรำยกำรเรียกเก็บของสมำชิกท่ีเก็บไม่ได้  หรือขอผ่อนผัน 
11. แก้ไขข้อมูลที่ผิดพลำดจำกทุก ๆ ฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
12. สรุปข้อมูลประจ ำวันในแต่ละวันหลังปิดงบ 
13. สรุปข้อมูลประจ ำเดือน  หุ้น – หนี้,  ดอกเบี้ย 
14. RUN,  INDEX  ล ำดับข้อมูลสมำชิกทั้งหมด 
15. พิมพ์รำยงำนงบหน้ำเรียกเก็บเงินประจ ำเดือน 
16. พิมพ์ใบเสร็จรับเงินประจ ำเดือน 
17. พิมพ์หนังสือยืนยันยอดคงเหลือหุ้น – หนี้,  เงินรับฝำก  ตำมที่ผู้สอบบัญชีก ำหนด 
18. ค ำนวณและจัดพิมพ์เงินปันผล – เฉลี่ยคืน  ประจ ำปี 
19. พิมพ์ทะเบียนรำยตัว  หุ้น – หนีส้ำมัญ – หนี้ฉุกเฉิน – หนีพิ้เศษ – หนี้ในฐำนะผู้ค้ ำประกัน 
20. จัดท ำ ควบคุม ดูแล เว็บไซด์สหกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
21. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง  ค ำขอและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ 
22. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเงินกู้ 
 
 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. รับค ำขอกู้เงินจำกสมำชิก  โดยลงทะเบียนรับค ำขอกู้แยกตำมประเภทของเงินกู้ 
2. ตรวจสิทธิ์กำรกกู้ทุกประเภท   สิทธิ์กำรค้ ำประกัน  และอ่ืน ๆ  รวมทั้งให้ตรวจสอบควำมเรียบร้อย

ของเอกสำร 



 
 

3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรพิจำรณำให้เงินกู้   เสนอกรรมกำรเงินกู้   คณะกรรมกำรด ำเนินกำรหรือ
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ 

4. ป้อนข้อมูลค ำขอกู้เงินสำมัญ  พิเศษ  ฉุกเฉิน  ที่ได้รับอนุมัติให้กู้แล้วเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์ 
5. พิมพ์งบหน้ำจ่ำยเงินกู้เพ่ือให้ฝ่ำยกำรเงินโอนเงินกู้เข้ำบัญชีเงินฝำกของผู้กู้ 
6. พิมพ์รำยงำนกำรให้เงินกู้ทุกประเภทและพิมพ์รำยงำนกำรช ำระหนี้   เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง

กับฝ่ำยกำรเงินหลังปิดงบประจ ำวัน 
7. ออกใบเสร็จรับเงินช ำระหนี้ก่อนก ำหนด, กำรซื้อหุ้นเพิ่ม 
8. พิมพ์สัญญำจ ำนองและไถ่ถอนจ ำนองหลักประกันเงินกู้ 
9. จัดท ำทะเบียนเงินกู้สำมัญ  พิเศษ  และฉุกเฉิน 
10. รวบรวมค ำขอกู้  สัญญำกู้  สัญญำค้ ำประกัน  ส่งให้ฝ่ำยธุรกำรเพ่ือเย็บเล่มไว้ตำมประเภทของ

เงินกู้   
11. เปลี่ยนแปลงบุคคลค้ ำประกันเงินกู้สำมัญในทะเบียน  แล้วแจ้งให้ฝ่ำยคอมพิวเตอร์แก้ไขข้อมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร์ 
12. จัดท ำรำยงำนวัตถุประสงค์กำรใช้เงินกู้ของสมำชิก  สรุปเป็นรำยเดือน  จ ำนวนเงินกู้จ ำนวนรำย  

โดยแยกเป็นเงินกู้สำมัญ  พิเศษ  และฉุกเฉิน  เพ่ือรำยงำนเมื่อสิ้นปีบัญชี 
13. แจ้งให้สมำชิกผู้กู้จัดหำบุคคลค้ ำประกันใหม่  หำกพบว่ำหลักประกันเงินกู้บกพร่อง 
14. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง  ค ำขอและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ 
15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 

 
 

ฝ่ายติดตามหนี ้
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลทะเบียนรำยตัว หุ้น หนี้ ดอกเบี้ย กลุ่มสมำชิกที่มีปัญหำหรือขำดส่งช ำระหนี้ 
2. ติดตำมทวงถำมให้สมำชิกหรือผู้ค้ ำประกันให้ส่งช ำระหนี้ตำมสัญญำ 
3. ท ำรำยงำนสมำชิกท่ีมีปัญหำหรือขำดส่งช ำระหนี้เสนอผู้จัดกำรเพ่ือพิจำรณำ 
4. ท ำรำยงำนสมำชิกท่ีมีปัญหำหรือขำดส่งช ำระหนี้เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
5. ท ำรำยละเอียดส่งมอบให้ทนำยควำมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรฟ้องด ำเนินคดี 
6. ควบคุมดูแลทะเบียนรำยละเอียดลูกหนี้ค้ำงช ำระ ลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำและลูกหนี้อ่ืนที่ตัดออก

จำกลูกหนี้ปกติ 
7. ออกใบเสร็จรับเงิน รำยกำรเรียกเก็บเงินประจ ำเดือน 
8. ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีลูกหนี้ค้ำงช ำระ ลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ หรือลูกหนี้อื่นน ำเงินสดมำช ำระที่

ส ำนักงำนสหกรณ์ หรือส่งช ำระทำงไปรษณีย์ หรือโอนเงินเข้ำบัญชีสหกรณ์ แล้วส่งมอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช ำระเงิน 
9. เก็บรวบรวมเอกสำรและหลักฐำนที่เก่ียวข้องกับคดีควำมที่ฟ้อง ทั้งที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินคดี หรือคดี

สิ้นสุดแล้ว เพื่อใช้เป็นเอกสำรหรือหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน 
10. จัดท ำสัญญำกูเ้งิน  กรณีสมำชิกกู้รวมหนี้ในฐำนะค้ ำประกันหรือผู้รับสภำพหนี้  
11. บันทึกเสนอตำมค ำร้อง ค ำขอและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนที่รับผิดชอบ 



 
 

12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 
 
 

นักการภารโรง 
 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. ระหว่ำงเวลำ  07.00 – 08.30 น.  ของวันเปิดท ำกำร  ให้เปิดสถำนที่ท ำงำน  ตรวจตรำดูแล

ทรัพย์สินส ำนักงำนว่ำอยู่ในสภำพเรียบร้อยครบถ้วนหรือไม่  จัดหำน้ ำดื่มประจ ำส ำนักงำน  ท ำควำมสะอำดห้องท ำงำน  
ห้องน้ ำ  ห้องส้วม  และบริเวณภำยในส ำนักงำนทั่วไป 

2. ระหว่ำงเวลำ  08.30 – 09.00 น.  อนุญำตให้พักผ่อนเพ่ือชดเชยกำรท ำงำนในภำคเช้ำ 
3. ระหว่ำงเวลำ  09.00 – 12.00 น.  ให้ปฏิบัติงำนตำมปกติ 
4. ระหว่ำงเวลำ  12.00 – 12.30 น.  หลังจำกเจ้ำหน้ำที่   สมำชิกหรือผู้มำติดต่อลงจำกส ำนักงำนแล้ว  

ให้ตรวจตรำดูแลควำมเรียบร้อยทั่วไปก่อน  โดยเฉพำะน้ ำดื่ม น้ ำใช้อย่ำให้บกพร่อง  และห้องน้ ำ  ห้องส้วมต้องสะอำด 
5. ระหว่ำงเวลำ  12.30 – 13.30 น.  หยุดพักกลำงวัน 
6. ระหว่ำงเวลำ  13.30 – 16.30 น.  ให้ปฏิบัติงำนตำมปกติ 
7. เวลำ  16.30 น.  หลักจำกเจ้ำหน้ำที่  สมำชิกหรือผู้มำติดต่อลงจำกส ำนักงำนแล้วให้ดูแลทั่วไป  

เช่น  ตรวจตรำจัดเก็บอุปกรณ์เครื่องใช้และอ่ืน ๆ  จนมั่นใจว่ำเรียบร้อยและปลอดภัยดีแล้ว  จึงปิดประตูหน้ำต่ำงให้
มิดชิดแน่นหนำจึงกลับที่พักได้ 
  ส ำหรับเวลำท ำงำนปกติ   ให้มีหน้ำที่ดูแลทั่วไปและอ ำนวยควำมสะดวกแก่สมำชิก  เจ้ำหน้ำที่   
หรือผู้มำตดิต่องำน   รับ – ส่งหนังสือ  เสนอหนังสือเพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำมหรืออนุมัติ  ท ำควำมสะอำด
บริเวณส ำนักงำน  ส ำเนำหนังสือ  ถ่ำยเอกสำร  หรืองำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 
  กรณีมีกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  คณะอนุกรรมกำร  หรือคณะท ำงำนอ่ืน ๆ  ให้มี 
หน้ำที่จัดเตรียมสถำนที่  ติดตั้งเครื่องเสียงและอุปกรณ์ต่ำง ๆ  ที่เก่ียวกับกำรประชุมโดยอย่ำให้บกพร่อง   ตลอด 
จนควบคุมเครื่องเสียงขณะที่ด ำเนินกำรประชุมจนกว่ำจะเสร็จสิ้นกำรประชุม 
 
 
 
 
 
    
     คนยาม 

 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
1. ดูแลรักษำควำมปลอดอำคำรส ำนักงำนทั้งภำยนอกและภำยใน  ระหว่ำงเวลำ 16.00 น.ถึงเวลำ  

08.00 น.  ของวันถัดไป โดยแบ่งเป็น 2 ผลัด ๆ ละ 8 ชั่วโมง 
2. ปิด – เปิด  ประตูทำงเข้ำบริเวณส ำนักงำน 
3. ปิด – เปิด  ไฟฟ้ำบริเวณชั้นล่ำงอำคำรส ำนักงำน 
4. ปัดกวำดท ำควำมสะอำดบริเวณชั้นล่ำงอำคำรส ำนักงำน  รวมถึงบริเวณโดยรอบทั้งหมด 



 
 

5. เมื่อมีเหตุกำรณ์ไม่ปกติหรือเกิดเหตุกำรณ์ไม่พึงประสงค์ให้แจ้งเหตุไปที่สถำนีต ำรวจแล้วรำยงำน
ผู้จัดกำรหรือผู้บังคับบัญชีเหนือตนทันที 

6. เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ให้พยำยำมดับไฟทันทีโดยใช้เครื่องดับเพลิงที่มีอยู่หรือใช้วัสดุอ่ืนเท่ำที่จะหำได้ 
เป็นกำรเบื้องต้นก่อน  พร้อมแจ้งไปที่หน่วยงำนดับเพลิงของเทศบำล หรือหน่วยงำนอ่ืน  แล้วรำยงำนผู้จัดกำรหรือผู้บังคับ
บัญชีเหนือตนทันที 

7. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำร 
 

พนักงำนขับรถ 
    
   ขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 

1. ขับรถยนต์ของสหกรณ์ฯ  พำเจ้ำหน้ำที่  ผู้จัดกำร  กรรมกำร  หรือสมำชิก  เพ่ือไปปฏิบัติภำรกิจ
ของสหกรณ์ฯ  หรืองำนอ่ืนตำมที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ 

2. รับ – ส่งหนังสือ  ระหว่ำงส ำนักงำนสหกรณ์ฯ กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกิจกำรของ
สหกรณ์ 

3. ดูแลบ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำดรถยนต์โดยรวม  ทั้งเครื่องยนต์และอุปกรณ์ต่ำง ๆให้สำมำรถใช้งำน
ได้ดีอยู่เสนอและปลอดภัยจำกควำมเสียหำยที่เกินควรกว่ำปกติ 

4. ดูแลรักษำรถยนต์ให้ปลอดภัยจำกกำรอันอำจจะเกิดควำมเสียหำยในขณะใช้งำนและปิดล็อกกุญแจ
ให้เรียบร้อยหลังจำกกำรใช้งำนตำมปกติทุกครั้ง 

5. เมื่อเสร็จสิ้นกำรใช้งำนในแต่ละวัน  ให้น ำรถยนต์เก็บไว้ในสถำนที่เก็บหรือบริเวณของสหกรณ์  ใน
กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องน ำรถยนต์ไปเก็บไว้  ณ สถำนที่อ่ืนต้องได้รับอนุญำตจำกผู้จัดกำรก่อน  แต่ถ้ำมีควำม
จ ำเป็นต้องน ำรถยนต์ไปเก็บไว้เป็นประจ ำ  ณ สถำนที่อ่ืน  ต้องได้รับอนุญำตจำกประธำนกรรมกำรก่อน  แล้วรำยงำน
ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรทรำบ 

6. เมื่อพบควำมบกพร่องใด ๆ  อันเกิดแก่รถยนต์  ให้รำยงำนผู้จัดกำรหรือผู้ที่ผู้จัดกำรมอบหมำย
ทรำบ  เพ่ือท ำกำรซ่อมแซมแก้ไขตำมควรแก่กรณี 

7. ให้จัดท ำสมุดบันทึกรำยกำรใช้รถ  ให้ผู้จัดกำรหรือผู้ที่ผู้จัดกำรมอบหมำยทุก ๆ  วันเพ่ือให้ผู้จัดกำร
หรือผู้ที่ผู้จัดกำรมอบหมำยตรวจสอบ   และให้ผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อไว้ด้วยทุกครั้ง 

8. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้จัดกำรและประธำนกรรมกำรมอบหมำย 
 

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


