
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ำรวจภูธรจังหวัดอุบลรำชธำนี จ ำกัด 
ว่ำด้วย อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้จัดกำรและเจ้ำหน้ำที่อื่น พ.ศ.2567 

 
อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับ สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภูธรจังหวัดอุบลราชธานี จ ากัด  

พ.ศ. 2565 ข้อ 83 (14) และข้อ 119 ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 51 ครั้งที่  4  เมื่อวันที่  25  
เมษายน พ.ศ. 2567  จึงได้ก าหนดระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภูธรจังหวัดอุบลราชธานี จ ากัด  ว่าด้วย 
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและเจ้าหน้าที่อื่น พ.ศ.2567 ดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภูธรจังหวัดอุบลราชธานี จ ากัด       
ว่าด้วย อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและเจ้าหน้าที่อื่น พ.ศ.2567” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่  26  เมษายน  พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกบรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ระเบียบอื่นใดที่มีอยู่ก่อน

วันใช้ระเบียบนี้ ซึ่งมีข้อก าหนดขัดแย้งกับระเบียบนี้ทั้งสิ้น 
หมวด 1 
ผู้จัดกำร 

 ข้อ 4 ผู้จัดการสหกรณ์ มีอ านาจหน้าที่จัดการทั่วไป และความรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการ
ประจ าของสหกรณ์ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการตรวจ
ตราควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์เพื่อให้งานสหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมายบังเกิดผลดี         
และเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก 

หมวด 2 
รองผู้จัดกำร 

 ข้อ 5 รองผู้จัดการ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
   (1) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบหมาย  
   (2) ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการ ให้รองผู้จัดการท าหน้าที่ผู้จัดการ 
   (3) ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองผู้จัดการปฏิบัติหน้าที่แทน 
   (4) ปฏิบัติการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้จัดการมอบหมายให้หรือตามที่
ควรกระท าเพื่อให้กิจการในหน้าที่ของตนลุล่วงไปด้วยดี 

หมวด 3 
เจ้ำหน้ำที่อ่ืน 

 ข้อ 6 ฝ่ายบริหารหนี้และพัฒนาธุรกิจ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับ
หน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(1) ช่วยปฏิบัติงานที่เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง หรือคณะกรรมการ
เงินกู้ หรือกรรมการอื่นซึ่งได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 

(2) การประเมินความมั่นคง การตลาดและการลงทุนและบริหารความเสี่ยงของสหกรณ์  
(3) การติดต่อประสานขอกู้เงินจากสถาบันการเงินอื่น จัดท าเอกสาร เก็บรวมรวมสัญญา

กู้ยืม สัญญาค้ าประกัน ตั๋วสัญญาใช้เงิน  
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(4) การติดต่อประสานขอรับเงินฝากระหว่างสหกรณ์ จัดท าเอกสาร เก็บรวมรวมเอกสาร     

ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ  
(5) การจัดท าเช็ค ดารฟต์ ของสหกรณ์ฯ  
(6) งานที่เกี่ยวกับหลักประกันความมั่นคง ศูนย์ประสานงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

งานอายัดเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืนสมาชิกจากส านักงานบังคับคดี หรือตามค าสั่งศาล งานประกันชีวิต 
(7) งานประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง  หรือคณะกรรมการเงินกู้  หรือ

คณะกรรมการอ านวย หรือคณะกรรมการด าเนินการ  
(8) บันทึกเสนอตามค าร้อง ค าขอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ  7 ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(1) ช่วยปฏิบัติงานที่เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการอ านวยการ หรือคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยง หรือกรรมการอื่นซ่ึงได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 

(2) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ จ่ายเงินและเก็บรักษาเงินสด 
(3) ลงบัญชีสมุดรับ สมุดจ่าย และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินสด เสนอเงินสดรับ เงินสด

จ่ายพร้อมหลักฐานการรับจ่ายให้ผู้จัดการทราบเป็นประจ า  
(4) ท ารายการจ่ายเงินกู้ทุกประเภทให้แก่สมาชิก ท ารายการจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ     

ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ ท ารายการจ่ายเงินอื่น ๆ ตามงบประมาณรายจ่ายหรือตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
ของสหกรณ์ฯ ผ่าน Krungthai Corporate Online 

(5) การออกใบเสร็จรับเงินและควบคุมการออกใบเสร็จรับเงิน การรับฝากเงินจากสมาชิก 
และการรับเงินฝากระหว่างสหกรณ์ฯ ตามระเบียบและข้อบังคับ  

(6) จัดท ารายงานข้อมูลทางการเงินเพื่อการบริหารและรายงานทางการเงินตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

(7) ติดต่อประสานงานทางการเงินกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
(8) เสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง  หรือคณะกรรมการ

อ านวยการหรือคณะกรรมการด าเนินการ  
(9) บันทึกเสนอตามค าร้องค าขอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ 8 ฝ่ายบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานงานที่เกี่ยวกับหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(1) ตรวจใบส าคัญการรับ จ่ายเงินซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินมอบให้เข้าสลิปลูกหนี้ สลิปเจ้าหนี้
ตามประเภทการจ่าย หรือรับทุกวันเมื่อหมดเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 

(2) ลงรายการสรุปประจ าวัน ลงรายการบัญชีแยกประเภท ประมาณการรายรับ รายจ่าย 
งบทดลอง งบแสดงฐานะการเงิน งบกระแสเงินสด ค่าใช้จ่ายตามงบประมาณ 

(3) จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
(4) รายงานการรักษาสภาพคล่อง งานภาษีอากร ประมาณการต้นทุน เงินทุน อัตราส่วน

ทางการเงิน   
(5) งานจัดเก็บรักษาใบส าคัญและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบัญชีให้เป็นไปตาม

หลักการบัญชีสหกรณ์และระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ก าหนด  
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(6) ติดต่อประสานงานและจัดท ารายงานทางบัญชีกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(7) เสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงหรือ คณะกรรมการ

อ านวยการ หรือคณะกรรมการเงินกู้ หรือคณะกรรมการด าเนินการ 
(8) บันทึกเสนอตามค าร้อง ค าขอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ข้อ 9 ฝ่ายสินเชื่อ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(1) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้เงินกู้แก่สมาชิกตาม ระเบียบสหกรณ์ และข้อบังคบั 
(2) รับและตรวจสอบค าขอกู้ เงินฉุกเฉิน จัดท ารายการขอกู้เงินฉุกเฉิน การช าระหนี้      

การลงสัญญาเงินกู้ สรุปรายการขอกู้น าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ และส่งรายการให้ฝ่ายการเงินท ารายการจา่ยเงนิกู้       
ให้สมาชิก 

(3) รับค าขอกู้สามัญ และจัดท ารายการขอกู้เงินสามัญทุกประเภทของสมาชิก วิเคราะห์
และใหค้วามเห็นรายละเอียดการขอกู้ของสมาชิก เพื่อรายงานเสนอต่อคณะกรรมการเงินกู้  

(4) จัดท าทะเบียนสัญญากู้ และสัญญาค้ าประกันรวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู้  
(5) ติดตามการใช้เงินกู้ การขอผ่อนช าระหน้ี หรือขอปรับโครงสร้างหนี้  
(6) การให้ค าแนะน าด้านสินเชื่อแก่สมาชิก 
(7) เสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมการเงินกู้ คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงหรือ 

คณะกรรมการด าเนินการ  
(8) บันทึกเสนอตามค าร้องค าขอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ 10 ฝ่ายคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับหน้าที่ 
ดังต่อไปน้ี 

(1) การควบคุมระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และระบบฐานข้อมูลสมาชิกในโปรแกรมงานสหกรณ์  

(2) การลงข้อมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนสมาชิกต่าง ๆ   
(3) การประมวลผลข้อมูลหุ้น - หน้ี รายการหักเงินสมาชิกประจ าเดือน 
(4) การควบคุม ดูแล วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ของใช้ส านักงาน การจัดซื้อ จัดจ้าง  
(5) การส ารองฐานข้อมูลสมาชิกและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
(6) สนับสนุนข้อมูลสารสนเทศและสถิติเพื่อการบริหารและการปฏิบัติงาน 
(7) การปรับปรุงพัฒนาระบบโปรแกรม WEBSITE และระบบโชเชียลมีเดียและประเมิน

ระบบปฏิบัติการของสหกรณ์ฯ 
(8) บันทึกเสนอตามค าร้องค าขอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ 11 ฝ่ายธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 

(1) การจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง มติคณะกรรมการ 
(2) การรับ ส่ง ร่าง โต้ตอบหนังสือ และงานสารบรรณ  
(3) การรับสมัคร การเปลี่ยนแปลงหุ้น การลาออก การโอนสมาชิกระหว่างสหกรณ์ 

ตรวจสอบ รายงาน รวบรวมและจัดท าทะเบียนที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย  
(4) งานสวัสดิการ ทุนการศึกษาบุตรสมาชิก งานสวัสดิการสงเคราะห์สมาชิกและครอบครวั 

การขอใช้เงินทุนสาธารณประโยชน์ และสวัสดิการอื่นตามระเบียบหรือตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ 
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(5) การจัดเตรียมเอกสาร การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 

คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  
(6) การรับรองรายงานการประชุม การจัดท ามติของที่ประชุมคณะกรรมการ 
(7) การน าเสนอข้อมูล ต่อที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการศึกษาและ

ประชาสัมพันธ์  หรือคณะกรรมการด าเนินการ  
(8) บันทึกเสนอตามค าร้อง ค าขอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ 12 เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วย  มีหน้าที่จัดท าทะเบียนหุ้น และบัญชีเงินกู้ของสมาชิกและความ
รับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานต่อไปนี้ 

(1) ตรวจสอบค าขอกู้เงินสามัญทุกประเภท  เงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉิน และเงินกู้พิเศษของ
สมาชิก 

(2) จัดท าบัญชีเงินกู้ และทะเบียนหุ้นรายตัวให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(3) คิดเงินปันผลตามหุ้นทุก ๆ วันสิ้นปีทางการบัญชี และท ารายการจ่ายเงินปันผล     

โดยประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
(4) จัดท ารายการหุ้น หนี้คงเหลือรายตัวประจ าเดือน และรายหน่วยตรวจ สอบกับยอด

คุมของฝ่ายบัญชีให้ถูกต้อง 
(5) แจ้งหุ้นคงเหลือทุกวันที่ 30 กันยายน ให้สมาชิกและสหกรณ์จังหวัดทราบ 
(6) จัดท ารายการเก็บเงินประจ าเดือน 
(7) จัดท าสัญญาเงินกู้ และสัญญาค้ าประกัน 
(8) จัดท าทะเบียนเงินงวดช าระหน้ี 
(9) จัดท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด 
(10) คิดเงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคน และรายหน่วยทุกสิ้นปี  
(11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 

 ข้อ 13 ถ้าผู้จัดการหรือเจ้าหน้าที่อื่น ๆ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่หรือกระท าโดย
ประมาท เลินเล่อ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย บุคคลดังกล่าวจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ 
สหกรณ์จนครบจ านวน  
 ข้อ 14 ในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้จัดการ และเจ้าหน้าที่อื่น ๆ ต้องกระท าตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ มติของคณะกรรมการ ตลอดจนค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ในกรณีที่ไม่มีกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือ 
ค าสั่งดังว่านั้น ก็จะต้องกระท าตามทางอันสมควรเพื่อให้บังเกิดผลดีแก่สหกรณ์ เพื่ อเป็นข้อผูกพันให้ผู้จัดการ     
และเจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบัติหน้าที่ไว้ด้วย 

ให้ประธานกรรมการด าเนินการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

   ประกาศ  ณ  วันที่    8    พฤษภาคม   พ.ศ. 2567 
 
พลต ารวจตรี        

    (ประสงค์   เรืองเดช) 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภูธรจังหวัดอุบลราชธานี  จ ากัด ชุดที่ 51 
 


