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ระเบียบสหกรณออมทรัพยกองบิน  7  จํากัด 

วาดวย  อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีสหกรณ พ.ศ.2544 

---------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพย  ขอ 79 (8) และขอ 107 ท่ีประชุม

คณะกรรมการชุดท่ี 20  คร้ังท่ี 5/45  เม่ือวันที่  9  ตุลาคม  พ.ศ.2544  ไดกําหนดระเบียบวาดวยเจาหนาท่ี

สหกรณ พ.ศ.2544  ดังตอไปน้ี  

 ขอ  1. ระเบียบเรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยกองบิน  7  จํากัด  วาดวย อํานาจ หนาท่ี 

และความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีสหกรณ พ.ศ.2544 ” 

 ขอ  2. ระเบียบน้ีใชบังคับตั้งแตวันที ่  3   ธันวาคม  พ.ศ. 2544  เปนตนไป 

 ขอ  3. ให ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยกองบิน 7 จํากัด  เปนผูรักษาการตาม

ระเบียบน้ี 

หมวด  1 

ผูจัดการสหกรณ 

 ขอ 4. ผูจัดการสหกรณมีหนาที่จัดการทั่วไป   และความรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดากิจการประจํา

ของ สหกรณตามที่ กําหนดไวในขอบังคับ ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการ  ตรวจตรา

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสหกรณ เพ่ือใหงานสหกรณดําเนินตามเปาหมาย บังเกิดผลดีและ

เปนคุณประโยชนแกสมาชิก 

หมวด  2 

รองผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการ 

 ขอ 5. รองผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการ  มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน

ดังตอไปน้ี 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีคณะกรรมการหรือผูจัดการมอบหมาย 

(2) ในกรณีท่ีไมมีผูจัดการใหรองผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการทําหนาท่ีผูจัดการ 

(3) ในกรณีท่ีผูจัดการไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีไดใหรองผูจัดการหรือผูชวยผูจัดการ 

เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 

(4) ปฏิบัติการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการหรือผูจัดการมอบให  หรือตามที่ควรกระทํา

เพ่ือใหกิจการในหนาท่ีของตนลุลวงไปดวยดี 

หมวด  3 

เจาหนาท่ีอ่ืน 

 ขอ  6. เจาหนาท่ีการเงิน  มีหนาที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติเก่ียวกับงานตอไปน้ี 

  (1) ชวยปฏิบัติงานที่เปนหนาท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการซ่ึงไดรับมองหมายใหรับผิดชอบ

เก่ียวกับการเงินของสหกรณ 
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  (2)  รับ – จาย  เก็บรักษาเงินสดของสหกรณภายในอํานาจที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 

   (3)  ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ  สมุดเงินสดจาย  และรวบรวมหลกัฐานการรับ – จาย  เงินสด

ของ สหกรณ  และเสนอสมุดเงินสดรับ – จาย พรอมหลักฐานการรับ - จายใหผูจัดการหรือประธานกรรมการ

หรือผูไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเปนประจํา 

  (4)  จัดทําทะเบียนจายเงินเดือน  เงินสวัสดิการตาง ๆ ตามที่เจาหนาที่และลูกจางที่มีสิทธิ

ไดรับ 

  (5)  จัดทําทะเบียนเงินสะสมเจาหนาที่และลูกจาง 

  (6)  จัดทําเก่ียวกับการรับเงินฝากออมทรัพยและเงินฝากประจํา    

  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 

 ขอ 7. เจาหนาท่ีฝายบัญชี  มีหนาที่และความรับชอบการปฏิบัติเก่ียวกับงาน  ตอไปน้ี 

 (1)  แยกใบสําคัญการรับ-จายเงินซ่ึงเจาหนาที่การเงินมอบใหเขาสลิปลูกหน้ี  เจาหน้ีตาม

ประเภทการจายหรือรับทุกวันเม่ือหมดเวลาปฏิบัติงานประจําวัน   

 (2)  ลงรายการรับจายตามสลิปท่ีแยกแลวในสมุดสรุปประจําวัน 

 (3)  ลงรายการผานจากสมุดสรุปประจําวันเขาสมุดรวมบัญชีทั่วไป 

 (4)  ทํางบทดลองประจําเดือน ทดสอบความถูกตองของบัญชี 

 (5)  จัดทําและควบคุมงบคงเหลือทายแฟมทะเบียนทุนเรือนหุน บัญชีเงินกู โดยประสาน     

เจาหนาที่ฝายทะเบียนและฝายคอมพิวเตอร เปนประจําเดือนรวมทั้งจัดสงสําเนาทะเบียนหุนและแจงการ 

เปล่ียนแปลงทะเบียนดังกลาวภายใน  90  วัน  นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง    

    ขอ  8. เจาหนาท่ีฝายธุรการ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติเก่ียวกับงานตอไปน้ี    

      (1)  ปฏิบัติงานสารบรรณโดยท่ัวไป   

 (2)  รับสมัครผูเขาเปนสมาชิก   โดยจัดทําทะเบียนสมาชิกและชื่อสมาชิกตามลําดับเลข

ทะเบียนรวมท้ังจัดสงสําเนาทะเบียนสมาชิกและแจงการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกลาว           

 (3)  รับคําขอกูเงินจากสมาชิกและตรวจสอบคําขอกูเงิน โดยทําทะเบียนคําขอกูเงินแตละ

ประเภทไว                          

 (4)  รวบรวมและเก็บรักษาคําขอกูหนังสือกูและหนังสือค้ําประกัน                             

 (5)  รับหนังสือแสดงความจํานงการเปล่ียนแปลงคาหุนและเงินงวดชําระหน้ี  

  (6)  รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถูกตองตาง  ๆ  

  (7)  งานประชาสัมพันธ งานบรรจุแตงต้ัง 

     (8)  รับ - สง บันทึกเสนอ และรางพิมพหนังสือโตตอบเก่ียวกับการดําเนินการและการติดตอ

ท่ัวไปของสหกรณ รวมท้ังเก็บรักษาเอกสารของสหกรณไวตามลักษณะและประเภทของเอกสารน้ัน ๆ 

 (9)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 
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            ขอ  9.  เจาหนาท่ีฝายทะเบียน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติเก่ียวกับงานตอไปน้ี 

 (1)  ตรวจสอบคําขอกูเงินสามัญ     เงินฉุกเฉินและเงินพิเศษของสมาชิกเก่ียวกับการถือ

หุนและหน้ีสิน 

   (2)  จัดทําบัญชีเงินกู  และทะเบียนหุนรายตัวใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

  (3)  จัดทํารายการหุน  หน้ีคงเหลือรายตัวประจําเดือน และรายหนวย ตรวจสอบกับยอด

คุมของฝายบัญชีและฝายคอมพิวเตอรใหถูกตอง   

  (4)  จัดทําทะเบียน  หนังสือกูเงินสามัญ  กูเงินฉุกเฉินและกูเงินพิเศษ 

  (5)  จัดทําใบเสร็จรับเงินประจําเดือนและใบเสร็จรับเงินกอนกําหนด 

  (6)  จัดทํารายการเก็บเงินประจําเดือน   โดยประสานงานกับฝายคอมพิวเตอร 

  (7)  แจงหุนและหน้ีคงเหลือทุก  ๆ  วันท่ี  30  มิถุนายน  และ  31  ธันวาคม     

  (8)  คิดเงินปนผลตามหุนทุก ๆ วันสิ้นปทางบัญชีและทํารายการจายเงินปนผล โดย

ประสานงานกับฝายคอมพิวเตอร 

(9) คิดเงินเฉล่ียคืนของสมาชิกรายตัวทุกส้ินป   โดยประสานกับฝายคอมพิวเตอร 

     (10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 

 ขอ  10.  เจาหนาที่ฝายคอมพิวเตอร มีหนาที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติเก่ียวกับงานตอไปน้ี 

  (1)  เก็บรวบรวมขอมูลตาง ๆ บันทึกลงเคร่ืองคอมพิวเตอร 

           -  สมาชิกเขาใหม  สมาชิกลาออก 

           -  เพ่ิม - ลดการชําระเงินทุนเรือนหุน / งวด 

           -  เพ่ิม - ลดการชําระเงินกู / งวด 

                                -  รายการรับชําระเงินทุกประเภท 

                                -  รายการจายเงินทุกประเภท  

   (2)  ประมวลผลขอมูลทางบัญชี   (บัญชีรายละเอียดลูกหน้ีฉุกเฉิน สามัญ หุน รายการ

เก็บเงิน  ใบเสร็จรับเงินประจําเดือนและรายงานทางบัญชี) 

        (3)  ควบคุมความปลอดภัยของขอมูลทางคอมพิวเตอร   การเก็บรักษาขอมูลเพ่ือการ

ตรวจสอบตลอดเวลา 

    (4)  ประมวลผลขอมูลทางการบริหาร งานพิมพหนังสือราชการและรายงานตาง  ๆ 

   (5)  ตรวจสอบและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร 

   (6)  ควบคุมการใช การบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

(6) ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืน ต าม ท่ี ได รั บ

มอบหมายจากผูจัดการ 

 ขอ 11.  เจาหนาที่รับฝากเงิน  มีหนาท่ีและความรับผิดขอบการปฏิบัติเก่ียวกับงานตอไปน้ี 

  (1)   จัดทําทะเบียนเงินรับฝาก ของสมาชิกเปนรายบุคคล 

                      (2)  จัดทํารายการเงินรับฝาก คงเหลือประจําเดือนรายบุคคล ตรวจสอบกับยอดคุมของ

ฝายบัญชีใหถูกตอง 
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 (3)  ทุก ๆ รอบ 6 เดือน ( มิ.ย. กับ ธ.ค. )  คิดดอกเบ้ียและปรับยอดเงินฝากในทะเบียน

และสมุดเงินฝากของสมาชิก 

  (4)  เก็บรักษาหลักฐานการฝากและถอนเงิน 

  (5)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 

 ขอ 12. ถาผูจัดการและเจาหนาท่ีและลูกจางอ่ืนปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   หรือกระทํา

โดยประมาทเลินเลอเปนเหตุใหสหกรณ ได รับความเสียหาย   บุคคลดังกลาวจะตองรับผิดขอบชดใช

คาเสียหายใหแกสหกรณจนครบจํานวน 

 ขอ 13. ในการปฏิบัติหนาท่ี  ผูจัดการและเจาหนาท่ี และลูกจางอ่ืน ตองกระทําตามกฎหมาย  

ขอบังคับ  ระเบียบและมติของสหกรณตลอดจนคําส่ังของผูบังคับบัญชา  ในกรณีท่ีไมมีกฎขอบังคับ  ระเบียบ

หรือคําสั่งดังวาน้ัน ตองกระทําตามทางอันสมควรเพ่ือใหบังเกิดผลดีแกสหกรณเพ่ือเปนขอผูกพันใหผูจัดการ

และเจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบัติหนาท่ีไวดวย 

 

    ประกาศ     ณ    วันที ่   30   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2544 

            (ลงช่ือ) นาวาอากาศเอก  ปรีชา  ประดับมุข   

                        (ปรีชา  ประดับมุข)  

            ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยกองบิน 7 จํากัด 

 


