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 อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัของสหกรณ์ ข้อ 78  ข้อ 91  ข้อ 99 และข้อ 106 ทีป่ระชมุ
คณะกรรมการด าเนินการชดุที่ 38  ครัง้ที่ 6  เมื่อวนัที่  28 กมุภาพนัธ์ พ.ศ.2554  ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วย
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จดัการและเจ้าหน้าที่อืน่ดงัต่อไปนี ้
 

ข้อก ำหนดทั่วไป 
 

ข้อ 1. ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ จ ากดั  วา่ด้วยอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จดัการและเจ้าหน้าที่อืน่ พ.ศ.2554“ 

ข้อ 2. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ฯ ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จดัการและ
เจ้าหน้าที่อืน่ พ.ศ.2550 และให้ใช้ระเบียบนีแ้ทน โดยให้มีผลบงัคบัใช้ตัง้แต่วนัที่  1 มนีาคม พ.ศ.2554  
เป็นต้นไป 

 

หมวด 1 
ผู้จัดกำรสหกรณ์ 

 

 ข้อ 3. ผู้จดัการสหกรณ์มีหน้าที่จดัการทัว่ไปและความรับผิดชอบเกี่ยวกบับรรดากิจการประจ าของ
สหกรณ์ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบงัคบั ตลอดจนปฏิบตัิตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ ตรวจตรา
ควบคมุดแูลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์  เพื่อให้งานสหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมายบงัเกิดผลดีและ
เป็นคณุประโยชน์แก่สมาชิก 
 

หมวด 2 
รองผู้จัดกำร 

 

 ข้อ 4. รองผู้จดัการ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน ดงัต่อไปนี ้
  ( 1 ) ปฏิบตัิหน้าที่ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จดัการมอบหมาย 
  ( 2 ) ในกรณีที่ไม่มีผู้จดัการ ให้รองผู้จดัการท าหน้าที่ผู้จดัการ 
  ( 3 ) ในกรณีที่ผู้จดัการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบตัิหน้าที่ได้ ให้รองผู้จดัการเป็นผู้ปฏิบตัิ 
หน้าที่แทน 
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  ( 4 ) ปฏิบตัิการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้จดัการมอบให้หรือตามที่ควร
กระท าเพื่อให้กิจการในหน้าที่ของตนลลุ่วงไปด้วยดี 
 

หมวด 3 
เจ้ำหน้ำที่อื่น 

 

ข้อ 5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงนิ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกี่ยวกบังานต่อไปนี  ้
  ( 1 ) ช่วยปฏิบตัิงานที่เป็นหน้าที่ของเหรัญญิกหรือกรรมการซึ่งได้รับมอบหมายให้รับ 
ผิดชอบเกี่ยวกบัการเงินของสหกรณ์ 
  ( 2 ) รับจ่าย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจที่ได้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 
  ( 3 ) ลงบญัชีสมดุเงินสดรับ สมดุเงินสดจ่าย และรวบรวมหลกัฐานการรับจ่ายเงินสดของ
สหกรณ์ และเสนอสมดุเงินสดรับจ่าย พร้อมหลกัฐานการรับจ่าย ให้ผู้จดัการหรือประธานกรรมการหรือผู้
ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจ า 
  ( 4 ) จดัท าทะเบียนจ่ายเงินเดอืน เงินสวสัดิการต่าง ๆ ตามที่เจ้าหน้าที่และลกูจ้างที่มีสิทธิ
ได้รับ 
  ( 5 ) จดัท าระเบียบเงินสะสมเจ้าหน้าที่และลกูจ้าง 
  ( 6 ) จดัท าเกี่ยวกบัการรับเงนิฝากออมทรัพย์และเงนิฝากประจ า 
  ( 7 ) ปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 
 ข้อ 6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบญัชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกี่ยวกบังานดงัต่อไปนี  ้
  ( 1 ) แยกใบส าคญัการรับจ่ายเงินซึง่เจ้าหน้าที่การเงินมอบให้เข้าสลิปลกูหนี ้เจ้าหนี ้ตาม
ประเภทการจ่ายหรือรับทกุวนัเมื่อหมดเวลาปฏิบตัิงานประจ าวนั 
  ( 2 ) ลงรายการรับจ่ายตามสลิปที่แยกแล้วในสมดุสรุปประจ าวนั 
  ( 3 ) ลงรายการผ่านจากสมดุสรุปประจ าวนัเข้าสมดุรวมบญัชีทัว่ไป 
  ( 4 ) ท างบทดลองประจ าเดอืน ทดสอบความถกูต้องของบญัชี 
  ( 5 ) จดัท าและควบคมุงบคงเหลือท้ายแฟ้มทะเบียนเรือนหุ้น บญัชีเงินกู้ซึง่เจ้าหน้าทีห่น่วย
ต่าง ๆ ส่งมาว่าตรงกบัประเภทในสมดุรวมบญัชีทัว่ไปหรือไม่เป็นประจ าเดือน รวมทัง้จดัส่งส าเนาทะเบียนหุ้น
และแจ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวภายใน  90 วนั นับแตว่นัที่มีการเปล่ียนแปลงทะเบียน 
  ( 6 ) ปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 
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 ข้อ 7. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกี่ยวกบังานตอ่ไปนี ้
  ( 1 ) ท าหน้าที่สารบรรณทัว่ไป 
  ( 2 ) รับสมคัรผู้ เข้าเป็นสมาชิก โดยจดัท าทะเบียนสมาชิกและดชันีชื่อสมาชิกตามอกัษร 
รวมทัง้จดัส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนดงักล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบ
ภายใน  90 วนั นับแต่วนัที่มีการเปล่ียนแปลง 
  ( 3 ) รับหนังสือแสดงความจ านงการเปล่ียนแปลงคา่หุ้น เงินงวดช าระหนี ้
  ( 4 ) รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถกูต้องตา่ง ๆ  
  ( 5 ) งานประชาสมัพนัธ์ งานบรรจแุต่งตัง้ 
  ( 6 ) รับ ส่ง บนัทกึเสนอ และร่างพิมพ์หนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบัการด าเนินการและการ 
ติดต่อทัว่ไปของสหกรณ์รวมทัง้เกบ็รักษาเอกสารของสหกรณ์ไว้ตามลักษณะและประเภทของเอกสารนัน้ 
  ( 7 ) ปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 
 ข้อ 8. เจ้าหน้าที่ฝ่ายประจ าหน่วย 

ก. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนหุ้นและบญัชีเงินกู้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน 
เกี่ยวกบังานดงัตอ่ไปนี ้
  ( 1 ) ตรวจสอบค าขอกู้ เงินสามญั ฉกุเฉิน และพิเศษของสมาชิกเกี่ยวกบัการถือหุ้นและ
หนีสิ้น 
  ( 2 ) จดัท าบญัชีเงินกู้  และทะเบียนหุ้นรายตวัให้เป็นปัจจบุนัอยู่เสมอ 
  ( 3 ) คิดเงินปันผลตามหุ้นทกุ ๆ สิน้ปีทางบญัชี และท ารายการจา่ยเงินปันผล โดย
ประสานงานกบัฝ่ายจดัเก็บ 
  ( 4 ) จดัท ารายการหุ้น หนีค้งเหลือรายตวัประจ าเดือน และรายหน่วยตรวจสอบกบัยอดคมุ
ของฝ่ายบญัชีให้ถกูต้อง 
  ( 5 ) แจ้งยอดหุ้นหนีค้งเหลือทกุ ๆ วนัที่ 31 มีนาคม และ 30 กนัยายน ให้สมาชิกและ 
สหกรณ์จงัหวดัทราบ 
  ( 6 ) จดัท ารายการเก็บเงินประจ าเดอืน 
  ( 7 ) ปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 

ข. เจ้าหน้าที่ฝ่ายจดัเก็บมีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบในการปฏิบตังิานเกี่ยวกบังาน 
ดงัต่อไปนี ้
  ( 1 ) จดัท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด 
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  ( 2 ) คิดเงินเฉล่ียคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทกุสิน้ปี โดยประสานงานกบัฝ่าย
ทะเบียนหุ้นและบญัชีเงินกู้ 
  ( 3 ) จดัท าทะเบียนสหกรณ์หนังสือเงินกู้สามญั ฉกุเฉิน และพิเศษ 
  ( 4 ) ปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 
 ข้อ 9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเงนิกู้มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเกี่ยวกบังานดงัต่อไปนี  ้
  ( 1 ) รับค าขอกู้ เงนิจากสมาชิกและตรวจสอบค าขอกู้ เงินโดยท าทะเบียนค าขอกู้ เงินแต่ละ
ประเภทไว้ 
  ( 2 ) รวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู้หนงัสือกู้และหนังสือค า้ประกนั 
  ( 3 ) จดัท าสญัญาเงินกู้และสญัญาค า้ประกนั 
  ( 4 ) จดัท าทะเบียนเงินงวดช าระหนี ้
  ( 5 ) ปฏิบตัิการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จดัการ 
            ถ้าผู้จดัการหรือเจ้าหน้าที่ปฏิบตัิหรือละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ หรือกระท าโดยประมาทเลินเล่อ
เป็นเหตใุห้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย บุคคลดงักล่าวจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์จน
ครบจ านวน 

           ในการปฏิบตัิหน้าที่ ผู้จดัการ เจ้าหน้าที่อื่น ๆ ต้องกระท าตามกฎหมาย ข้อบงัคบั และ
ระเบียบของสหกรณ์ตลอดจนค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชา ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายข้อบงัคบั ระเบียบหรือค าสัง่ 
ดงัว่านัน้  ก็ต้องท าตามทางอนัสมควรเพื่อให้บงัเกิดผลดีแก่สหกรณ์ 

           เพื่อเป็นข้อผกูพนั ให้ผู้จดัการและเจ้าหน้าที่อืน่ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบตัิหน้าที่ 
ไว้ด้วย 
             

ประกาศ ณ วนัที่  1 มีนาคม พ.ศ. 2554 
 

                                                                     (ลงชื่อ) พลต ารวจตรี   สมบตัิ   คงพิบูลย ์
                                                                                                    ( สมบตัิ   คงพิบูลย์ ) 
                                                                                                      ประธานกรรมการ 
                                                                              สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์  จ ากดั 
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