
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสขุกำแพงเพชร จำกัด 
ว่าด้วย  อำนาจหน้าที่และความรบัผิดชอบของเจา้หน้าที่สหกรณ์ พ.ศ. 2566 

.................................................... 
 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ข้อ 80 (5) และ  
ข้อ 111 (9) ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดท่ี 41 ครั้งท่ี 3 เมื่อวันท่ี 26 เมษายน พ.ศ. 2566            
ได้มีมติกำหนดระเบียบสหกรณ์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย อำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ พ.ศ. 2566 ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1. ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย   
อำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับต้ังแต่วันท่ี  27  เมษายน  พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 
 ข้อ  3.   ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย อำนาจหน้าท่ี
และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ พ.ศ. 2543 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำส่ัง มติ หรือข้อตกลง
อื่นใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 

หมวดที ่ 1   
ผู้จัดการสหกรณ ์

 

 ข้อ  4. ผู้จัดการสหกรณ์  มีหน้าท่ี  จัดการท่ัวไปและรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการประจำ      
ของสหกรณ์  ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับ ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการดำเนินการ ตรวจตรา 
ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ เพื่อให้งานสหกรณ์ดำเนินตามเป้าหมาย บังเกิดผลดีและ 
เป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิกซึ่งรวมท้ังขอ้ต่อไปนี้ 

(1) ตรวจสอบการสมัครรับเลือกเป็นสมาชิก  ตลอดจนจัดให้ให้ผู้เข้าเป็นสมาชิกลงลายมือ 
ช่ือในทะเบียนสมาชิกและชำระค่าธรรมเนียมแรกเข้ากับค่าหุ้นตามข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์ 

(2) เก็บเงินค่าหุ้นรายเดือนแจ้งยอดจำนวนหุ้น  จ่ายคืนหุ้นและชักจูงการถือหุ้นในสหกรณ์ 
(3) รับฝากเงิน  จ่ายคืนเงินฝาก  และชักจูงการฝากเงินในสหกรณ์ 
(4) ตรวจสอบคำขอกู้  จ่ายเงินกู้  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับเงินกู้  เรียกเก็บเงิน  ชำระหนี้และ 

ดำเนินการอื่นๆ  เกี่ยวกับเรื่องการให้เงินกู้ให้เป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์ท่ีกำหนดไว้ 
 
             /ข้อ 5. ตรวจสอบ... 
 
 
 



  
 

(5)   ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน  เรียกใบสำคัญจ่ายเงินโดยให้ครบถ้วน รวมท้ัง      
เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบของสหกรณ์ท่ีกำหนดไว้     

(6)    ดูแลตรวจตราการจัดทำบัญชีและทะเบียนต่างๆ  ของสหกรณ์ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งจัดทำงบดุลและรายงานกิจการประจำปีของสหกรณ์เสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ 

(7)     เป็นธุระในการนัดเรียกประชุมคณะกรรมการดำเนินการและคณะอนุกรรมการต่างๆ 
(8)    เข้าร่วมประชุมช้ีแจงในการประชุมใหญ่  ประชุมคณะกรรมการดำเนินการและ

คณะอนุกรรมการต่างๆ เว้นแต่ในกรณีซึ่งท่ีประชุมนั้นๆมิให้เข้าร่วมประชุม 
(9)     ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโต้ตอบหนังสือของสหกรณ์ 
(10)   รักษาดวงตราของสหกรณ์  รับผิดชอบตรวจตราทรัพย์สินต่างๆ ของสหกรณ์และดูแล

ให้อยู่ในสภาพอันดีและปลอดภัย 
(11)   เสนอรายงานกิจการประจำเดือนต่อคณะกรรมการดำเนินการ 
(12)   ปกครองบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี

และลูกจ้างสหกรณ์ โดยกำหนดหน้าท่ีและวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์เหล่านั้นให้เป็นไป 
โดยถูกต้องและเรียบร้อย 

(13)   จัดทำงบประมาณรายได้ประจำปีและกำหนดแผนการดำเนินงานของสหกรณ์เสนอ    
ต่อท่ีประชุมใหญ่ 

(14)   พิจารณาออกข้อกำหนด  เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง
สหกรณ ์

(15)    ปฏิบั ติงานอื่นๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือคณะอนุกรรมการหรือ     
ประธานกรรมการมอบหมาย  หรือตามท่ีควรกระทำเพื่อใหก้ิจการในหน้าท่ีลุล่วงไปด้วยดี 
 

หมวดที ่ 2   
รองผู้จัดการสหกรณ์หรือผู้ช่วยผู้จัดการสหกรณ ์

 

 ข้อ  5. รองผู้จัดการ   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ 
(1)   ควบคุม ตรวจสอบ เร่งรัดงานของทุกฝ่ายให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ          

ทันตามกำหนด บันทึกให้ความเห็นงานทุกเรื่องเสนอผู้จัดการหรือผู้มีอำนาจพิจารณาส่ังการ 
(2)   ในกรณีไม่มีผู้จัดการ  ให้รองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ  ทำหน้าท่ีผู้จัดการ 

 

           /(3)ในกรณี... 
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(3)   ในกรณี ท่ีผู้จัดการไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบั ติหน้าท่ี ได้  ให้รองผู้จัดการหรือ       
ผู้ช่วยผู้จัดการเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

(4 )   ป ฏิ บั ติหน้ า ท่ี ห รือปฏิ บั ติ งาน อื่ น  ๆ  ตาม ท่ี คณ ะกรรมการดำเนิ น การหรื อ             
ประธานกรรมการหรือผู้จัดการมอบหมายหรือตามท่ีควรกระทำเพื่อให้กิจการของสหกรณ์ดำเนินไปด้วยดี 
           

หมวดที ่ 3 
เจ้าหน้าที่สหกรณ ์

 

 ข้อ  6. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
(1)   ช่วยปฏิบัติงานท่ีเป็นหน้าท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการซึ่งได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการเงินของสหกรณ ์
(2)   รับ จ่าย เงินทุกประเภทของสหกรณ์ รวมท้ังเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอำนาจ

ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ การรับและจ่ายเงินทุกประเภทต้องผ่านการอนุมัติและลงช่ือจากผู้มีอำนาจ   
แล้วส่งหลักฐานการรับ  จ่ายเงิน  ให้ฝ่ายบัญชี 
                     (3)  ปฏิบัติงานในการถอนและฝากเงินต่อธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินอื่นและ       
ส่งหลักฐานการถอน หรือฝากเงิน ดังกล่าวให้ฝ่ายบัญชีทุกรายการ 

(4)  ลงบัญชีสมุดเงินสด รับสมุดเงินสดจ่ายและเสนอผู้จัดการหรือประธานกรรมการทราบ      
เป็นประจำ 

(5)  จัดทำทะเบียนจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต่างๆ ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ์     
มีสิทธิได้รับ 

(6)  หักเก็บภาษี ณ ท่ีจ่าย ในการจ่ายเงินทุกครั้ง ท่ีมีระเบียบหรือกฎหมายกำหนดไว้โดย
จัดทำบัญชีการหักภาษีและการนำภาษีส่งหน่วยราชการตามระเบียบ 

(7)  หักเก็บเงินสมทบ ณ ท่ีจ่าย ในการจ่ายเงินเดือนและนำส่งประกันสังคมจังหวัด         
ตามกฎหมายประกันสังคม 
  (8)  จัดทำทะเบียนควบคุมการใช้ตราสารเช็ค  การเสนอส่ังจ่ายด้วยเช็คหรือ ดร๊าฟท์  

(9)  เสนอขออนุมัติจ่ายเงินค่าซื้อเช็ค ค่าธรรมเนียมโอนเงิน และเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง      
กับธนาคาร ท้ังของสำนักงานสหกรณ์ฯ และของทุกหน่วยงาน 

 

            /(11)งานเกี่ยวกับ... 
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(10)  งานเกี่ยวกับการกู้ เงินเอกชนและธนาคาร ซึ่งรวมท้ังการดำเนินกา รขอกู้สามัญ             

กู้ต๋ัวสัญญาใช้เงิน เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การแจ้งอัตราดอกเบี้ยของธนาคาร ชุมนุมสหกรณ์ฯ และเอกชน 
(11)  รับผิดชอบและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ 
(12)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำประกันชีวิตหมู่สมาชิกสหกรณ์ ตลอดจนดำเนินการเกี่ยวกับ

การจ่ายเงินสินไหมทดแทนแก่ทายาท 
(13)  จัดพิมพ์รายละเอียดประมาณการจะรับจ่ายเงิน แถลงการรับจ่ายเงินในรอบเดือนท่ีแล้ว 

เพื่อประกอบวาระการประชุม         
(14)  จัดพิมพ์เช็คจ่ายเงินกู้สามัญรายตัว 
(15)  วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินปันผล-เฉล่ีย คืนแก่สมาชิก 
(16)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการหรือรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 
 

ข้อ 7.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเงินฝาก  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1)   ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับการฝากเงินทุกประเภท รวมท้ังการรับจ่ายเงินฝาก      

ทุกประเภท 
(2)   ให้บันทึกรายการฝาก ถอน เงินฝากประจำวันไว้ทุกส้ินวัน โดยให้ตรวจสอบความถูกต้อง

กับฝ่ายการเงินและคอมพิวเตอร์ด้วย 
(3)   ให้จัดทำบัญชีคุมยอดฝาก-ถอน เงินทุกประเภท ไว้เป็นประจำวันและประจำเดือนด้วย 

พร้อมกับรายงานให้ผู้จัดการสหกรณ์ ได้รับทราบเป็นประจำวันและประจำเดือน 
(4)   ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดพิมพ์รายละเอียดและคำนวณดอกเบ้ียเงินฝากออมทรัพย์เพื่อ

เสนอขออนุมัติจ่าย หรือโอนดอกเบ้ียเป็นประจำทุกเดือน 
(5)   ดำเนินการเกี่ยวกับการการคำนวณดอกเบี้ยเงินฝากประจำ  เพื่อเสนอขออนุมัติ จ่าย 

หรือโอนดอกเบ้ียเมื่อครบกำหนดการฝาก 
(6)   ตรวจสอบรายละเอียดการหักเงินออมทรัพย์  ณ ท่ีจ่ายและจัดพิมพ์เสนอเป็นวาระ     

การประชุมประจำเดือน ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ 
(7)   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 
 

 ข้อ  8.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญชีและฝ่ายตรวจสอบ  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1)   แยกใบสำคัญการรับ-จ่ายเงิน ซึ่งเจ้าหน้าท่ีการเงินมอบให้ นำเข้าสู่สลิปลูกหนี้ เจ้าหนี้  
ตามประเภทการจ่าย หรือรับ ทุกวัน เมื่อครบกำหนดเวลาการปฏิบัติงานประจำวัน 
 

                 /(2)ลงรายการ... 
 
 

4 



  
 

(2)   ลงรายการรับ-จ่าย ตามสลิปท่ีแยกแล้วในสมุดสรุปประจำวัน และเก็บข้อมูลการรับ
จ่ายเงินประจำวันทุกรายการเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วออกงบหน้ารายการพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

(3)   ลงรายการผ่านจากสมุดสรุปบัญชีประจำวัน เข้าสมุดบัญชีรวมท่ัวไป และบันทึกเข้า
คอมพิวเตอร์ 

(4)   ทำงบทดลองประจำเดือน ทดสอบความถูกต้องของบัญชี 
(5)   ทำทะเบียนคุมยอดงบประมาณรายจ่ายประจำปี แยกตามหมวดเงินและรายการ 
(6)   จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์รายงานต่าง ๆ ทางบัญชี  การคิดค่าเส่ือมราคาครุภัณฑ์

ส่ิงก่อสร้างและรายการปรับปรุงสำนักงาน 
(7)   จัดทำทะเบียนบัญชีเงินสำรองบำเหน็จเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ ์
(8)   จัดทำรายงานประจำเดือน  สถิติ  3  เดือน   6  เดือน  งบทดลอง ส่งสหกรณ์จังหวัด  
(9)   ตรวจสอบยอดเงินสดและธนาคาร  แล้วรายงานให้รองผู้จัดการหรือผู้จัดการ ทราบทุกสัปดาห์ 
(10)  ทำทะเบียนคุมยอดหุ้น หนี้ของสมาชิกทุกหน่วยงาน 
(11)  เก็บรายการหักเก็บเงินประจำงวดและใบเสร็จรับเงินประจำเดือนของสมาชิก         

จากฝ่ายคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบความถูกต้อง มอบให้หน่วยงานแล้วเก็บรักษาใบรับเงินคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐาน
ของสหกรณ์ 

(12)  ช่วยตรวจสอบคำขอกู้  สัญญาเงินกู้  สัญญาค้ำประกันเงินกู้ ซึ่งได้จ่ายเงินไปแล้วและ
เก็บเอกสารดังกล่าวไว้ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

(13)  ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน ประจำวันของสหกรณ์ จากหลักฐานของฝ่ายการเงินบัญชี  
ตรวจสอบและฝ่ายคอมพิวเตอร์  แล้วสรุปรายงานผู้จัดการหรือรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการหรือประธาน
กรรมการ ทุกวันทำการ 

(14)  เก็บหลักฐานการซื้อหุ้น  ชำระหนี้พิเศษของสมาชิกระหว่างเดือน 
(15)  จัดพิมพ์รายละเอียดการประชุมในวาระเกี่ยวกับรายงานผู้ตรวจสอบกิจการสหกรณ์ 
(16)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 
 

 ข้อ  9.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคอมพิวเตอร์  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
(1) เก็บขอ้มูลหุ้น หนี้รายตัวของสมาชิกทุกคน แยกหน่วยงานในคอมพิวเตอร์ 
(2)   พิมพ์รายงานหุ้น  หุ้นของสมาชิกทุกคน ทุกวันส้ินเดือน และสำรองข้อมูลไว้  2  ชุด   

โดยนำเก็บรักษาไว้ในสำนักงานสหกรณ์และตู้นิรภัยของสหกรณห์รือตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
 

              /(3)พิมพ์รายงาน... 
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(3)   พิมพ์รายงานการหักเก็บเงินประจำงวดจากสมาชิกทุกราย ส่งฝ่ายบัญชีและตรวจสอบ
และฝ่ายการเงินเพื่อดำเนินการ 

(4)   พิมพ์ทะเบียนหุ้น  หนี้ รายตัวของสมาชิก ต้ังแต่ต้นปี จนถึงวันพิมพ์รายงานทุกๆ วันท่ี
ส้ินปีทางบัญชี แล้วให้นำส่งฝ่ายงานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

(5)   คิดเงินปันผล  เงินเฉล่ียคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทุกส้ินปี 
(6)   พิมพ์รายการรับ-จ่ายเงินในวันส้ินเดือนส่งฝ่ายการเงินและผู้จัดการ 
(7)   พิมพ์รายการรับ-จ่ายเงินของสหกรณ์ทุกรายการและทุกวันทำการ  ส่งฝ่ายบัญชีและ

ตรวจสอบ 
(8)   ช่วยฝ่ายอื่นตรวจสอบพิมพ์รายงาน หนังสือกู้หรือหนังสือค้ำประกัน หรือเก็บข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
(9)   ปฏิบั ติงานเกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงค่าหุ้น เงินงวดชำระหนี้  การขอผ่อนผัน         

การชำระหนี้ การเปล่ียนแปลงผู้ค้ำประกันของสมาชิกท่ีแสดงความจำนงเป็นหลักฐานตามแบบของสหกรณ์            
การเปล่ียนแปลงช่ือ  สกุล  ลายมือช่ือของสมาชิก 

(10)  ปฏิบัติงานสวัสดิการช่วยเหลือสมาชิกสหกรณ์ท่ีถึงแก่กรรมรวมทั้งคู่สมรส และทายาท 
(11)  จัดพิมพ์หนังสือรับรองหุ้น-หนี้ กรณีสมาชิกร้องขอ 
(12)  จัดพิมพ์รายละเอียดประกอบระเบียบวาระการประชุมตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(13)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสมาชิกลาออก  ถึงแก่กรรม  ในการจ่ายคืนค่าหุ้น 
(14)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการหรือรองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 
 

 ข้อ 10.    เจ้าหน้าท่ีฝ่ายธุรการ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1)  ทำหน้าท่ีงานสารบรรณโดยท่ัวไป 
(2)    การรับ ส่ง บันทึกเสนอพิมพ์หนังสือติดต่อหรือโต้ตอบหนังสือในงานของสหกรณ์       

การเก็บรักษา ยืมและทำลายเอกสาร ตามระเบียบของสหกรณ์ 
(3)    รับสมัครผู้เข้าเป็นสมาชิกโดยจัดทำทะเบียนสมาชิก  รวมท้ังจัดทำสำเนาทะเบียน

สมาชิกและแจ้งการเปล่ียนแปลงดังกล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
สำหรับบัตรตัวอย่างลายมือช่ือสมาชิก  ให้เก็บเรียงลำดับเลขสมาชิก 

(4)  ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับการโอนสมาชิกภาพระหว่างสหกรณ์ 
(5)   งานบรรจุ  แต่ง ต้ัง  เล่ือนขั้น เงินเดือน  การเลิกจ้า ง  การสืบสวนข้อ เท็จจริง           

การพิจารณาโทษเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ ์
 
         /(6) ช่วยปฏิบัติงาน... 
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(6)  ช่วยปฏิบัติงานของเลขานุการในเรื่องการจัดทำระเบียบวาระการประชุม การนัดประชุม  
การบันทึก  การพิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินการและคณะอนุกรรมการและการประชุมใหญ่ 

(7)  ปฏิบติังานเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการดำเนินการและคณะอนุกรรมการของสหกรณ ์
(8)  งานท่ีเกี่ยวข้องกับทุนการศึกษาบุตรสมาชิก  ทุนสาธารณประโยชน์ 
(9)  งานเกี่ยวกับทุนเกษียรณอายุหรือลาออกจากตำแหน่งหน้าท่ีของสมาชิก 
(10) งานท่ีเกี่ยวกับระเบียบ  ข้อบังคับ  กฎหมายและมติของคณะกรรมการดำเนินการ 
(11) งานเกี่ยวกับการจัดทำประวัติกรรมการ  ผู้ตรวจสอบกิจการ เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้างสหกรณ ์
(12) การติดตามค่าหุ้นและหนี้ค้างชำระจากสมาชิก 
(13) งานประชาสัมพันธ์ 
(14) งานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายวัสดุภายในสำนักงาน 
(15) งานอื่น ๆ ท่ีไม่เกี่ยวข้องกับงานของฝ่ายใดให้ฝ่ายธุรการปฏิบัติรับผิดชอบ 
(16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการหรือรองหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 
 

 ข้อ 11.    เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสินเช่ือ  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
(1) รับและตรวจสอบคำขอกู้เงินทุกประเภทของสมาชิก 
(2)   ตรวจสอบเสนอการขอกู้เงินสามัญและเงินกู้พิเศษ และทำรายงานการขอกู้เสนอรอง

ผู้จัดการและผู้จัดการเพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการเงินกู้และคณะกรรมการดำเนินการต่อไป 
(3)  จัดพิมพ์สัญญาเงินกู้และสัญญาค้ำประกันเงินกู้สามัญ พิมพ์งบหน้ารายการจ่ายเงินกู้
สามัญแยกตามหน่วยงาน 
(4)  จัดทำทะเบียนเงินกู้ทุกประเภทและตรวจสอบให้เรียบร้อยก่อนมอบให้ฝ่ายบัญชีและ

ตรวจสอบเก็บรักษาไว้เป็นประจำวันและประจำเดือนพร้อมกับรายงานให้รองผู้จัดการ ผู้จัดการ ได้รับทราบเป็น
ประจำวันและประจำเดือนด้วย 

(5)  พิมพ์ใบรับเงินการซื้อหุ้นหรือการชำระหนี้พิเศษระหว่างเดือนของสมาชิก 
(6)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบหลักทรัพย์เงินกู้พิเศษ จัดทำสัญญาเงินกู้  สัญญา      

ค้ำประกัน  การรับจำนองท่ีดิน  การจัดทำประกันภัยและปฏิบัติการเรื่องนี้จนการจะเสร็จส้ิน  ตลอดจนการ
เก็บรักษาหลักฐานการกู้และจัดทำทะเบียนเงินกู้พิเศษด้วย 

(7)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการไถ่ถอนท่ีดินหรือหลักทรัพย์อื่นท่ีนำมาจำนองเป็นประกันเงินกู้ 
(8)  ตรวจสอบความถูกต้องของเงินกู้ทุกประเภทท่ีบันทึกในคอมพิวเตอร์เป็นประจำวัน       

กับรายงานสรุปของคอมพิวเตอร์ 
 

          /(9)จัดพิมพ์รายงาน... 
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(9)  จัดพิมพ์รายงานเงินกู้ ประกอบระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการ     
เป็นประจำทุกเดือน 

(10) บันทกึเสนอความเห็นและออกหนังสือรับรองหนี้-หุ้น ของสมาชิก 
(11) ออกหนังสือรับรองยอดดอกเบี้ยเงินกู้พิเศษเพื่อเคหะสงเคราะห์ให้สมาชิกเพื่อไป

ลดหย่อนภาษีเงินได้ เป็นประจำปีทุกป ี
(12) ควบคุมยอดเงินให้กู้แก่สมาชิกแต่ละเดือน พร้อมท้ังแยกเหตุผลประกอบขอกู้เพื่อ

นำเสนอผู้สอบชี ทุกส้ินปีบัญชี 
(13) ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการหรือรองหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 

ข้อ  12.  ถ้าผู้จัดการหรือเจ้าหน้าท่ีอื่น ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีหรือกระทำการโดยประมาท
เลินเล่อ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย บุคคลดังกล่าวจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์
จนครบจำนวน 

 ข้อ  13.  ในการปฏิบัติหน้าท่ีผู้จัดการ และเจ้าหน้าท่ีอื่นๆ ต้องกระทำตามกฎหมาย  ข้อบังคับและ 
ระเบียบของสหกรณ์  มติของคณะกรรมการดำเนินการ  คำส่ังของประธานกรรมการ  ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมาย
ข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือคำส่ังดังว่านั้น ก็จะต้องกระทำตามทางอันควรเพื่อให้บังเกิดผลดีแก่สหกรณ์ 
เพื่อเป็นข้อผูกพัน  ให้ผู้จัดการและเจ้าหน้าท่ีอื่นๆ ลงลายมือช่ือ รับทราบในการปฏิบัติหน้าท่ีไว้ด้วย 

ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

 ประกาศ ณ วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

 (นายอาริยะ  บุญเกตุ) 
        ประธานกรรมการ 

  สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด 
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