
ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�กลุ�มเกษตรไทย จำกัด 

ว�าด�วยอำนาจหน�าท่ีและความรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีสหกรณ� พ.ศ. 2565 
--------------------------------------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามความในข�อบังคับของสหกรณ�ข�อ 74 (17) และข�อ 105 ท่ีประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการชุดท่ี 11 ครั้งท่ี 04/2565 เม่ือวันท่ี 27 ตุลาคม พ.ศ. 2565 ได�กำหนดระเบียบว5าด�วยอำนาจหน�าท่ี
และความรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีสหกรณ� พ.ศ. 2565 ดังต5อไปนี้ 

ข�อ 1 ระเบียบนี้เรียกว5า “ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�กลุ�มเกษตรไทย จำกัด ว�าด�วยอำนาจหน�าท่ี

และความรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีสหกรณ� พ.ศ. 2565” 
ข�อ 2 ระเบียบนี้ให�ใช�บังคับต้ังแต5วันท่ี 28 ตุลาคม พ.ศ.2565 เป:นต�นไป 
ข�อ 3 ให�ยกเลิกระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�กลุ 5มเกษตรไทย จำกัด ว5าด�วยอำนาจหน�าที่และ

ความรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีสหกรณ� พ.ศ. 2556 และบรรดาระเบียบประกาศ คำสั่ง มติ หรือข�อตกลงอ่ืนใด 
ซ่ึงขัดแย�งกับระเบียบนี้ให�ใช�ระเบียบนี้แทน 

ข�อ 4 ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ� หมายถึง สหกรณ�ออมทรัพย�กลุ5มเกษตรไทย จำกัด 
“คณะกรรมการดำเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการ 
  สหกรณ�ออมทรัพย�กลุ5มเกษตรไทย จำกัด 
“ผู�จัดการ” หมายถึง ผู�จัดการสหกรณ�ออมทรัพย�กลุ5มเกษตรไทย จำกัด 

ข�อ 5 ผู�ช5วยผู�จัดการมีอำนาจหน�าท่ีและความรับผิดชอบดังต5อไปนี้ 
(1) ปฏิบัติหน�าท่ีตามคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบหมาย 
(2) ในกรณีท่ีไม5มีผู�จัดการ ให�ผู�ช5วยผู�จัดการทำหน�าท่ีผู�จัดการ 
(3) ในกรณีท่ีผู�จัดการไม5อยู5หรือไม5อาจปฏิบัติหน�าท่ีได� ให�ผู�ช5วยผู�จัดการเป:นผู�ปฏิบัติหน�าท่ีแทน 

ปฏิบัติการอื่นๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผู�จัดการมอบให�หรือตามท่ีควร กระทำเพื่อให�กิจการ
ในหน�าท่ีของงานลุล5วงไปด�วยดี 

ข�อ 6 เจ�าหน�าท่ีสินเชื่อมีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการให�เงินกู�หรือสินเชื่อ
แก5สมาชิกดังต5อไปนี้ 

(1) ดำเนินการคัดเลือกและตรวจสอบคุณสมบัติผู�ท่ีจะสมัครเป:นสมาชิกให�ถูกต�องตามข�อบังคับ
ของสหกรณ�เสนอผู�จัดการเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการพิจารณา 

(2) ติดตาม ตักเตือน ให�สมาชิกชำระหนี้ค5าหุ�น ค5าธรรมเนียมต5างๆ ให�เป:นไปตามข�อบังคับของ
สหกรณ�พร�อมท้ังชักชวนให�สมาชิกช5วยกันระดมทุน 

(3) ติดต5อ สอบถาม สำรวจความต�องการเงินกู�ของสมาชิก เพ่ือรวบรวมจัดทำแผนงานด�าน
ธุรกิจสินเชื่อของสหกรณ� 
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(4) สอบสวนและช5วยทำคำขอกู� เอกสารประกอบคำขอกู� จัดทำหลักประกันให�ถูกต�องตาม
ระเบียบว5าด�วยการให�เงินกู�แก5สมาชิกสหกรณ� 

(5) ตรวจสอบหลักประกันให�ถูกต�องตามระเบียบข�อบังคับของสหกรณ� 
(6) รวบรวมคำขอกู�และเอกสารประกอบคำขอกู�พร�อมท้ังหนังสือค้ำประกันเสนอผู�จัดการ

ตรวจสอบเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาอนุมัติ 
(7) จัดทำหนังสือสัญญากู�เงิน และหนังสือค้ำประกันให�ถูกต�องเรียบร�อยสมบูรณ�เสนอให�

ผู�จัดการตรวจสอบก5อนจ5ายเงินกู� 
(8) รับคำขอกู� เอกสารประกอบคำขอกู� หนังสือสัญญากู�เงินและหนังสือค้ำประกันท่ีได�รับ

อนุมัติแล�วนำมาจัดลงทะเบียนหนังสือกู� และทะเบียนหนังสือค้ำประกัน ตรวจสอบให�ถูกต�องก5อนให�ผู�จัดการ
จ5ายเงินกู� 

(9) ดำเนินการตรวจสอบการใช�เงินกู�ของสมาชิกทุกรายหลังจากท่ีสมาชิกผู�กู�ได�เบิกเงินกู�ไปแล�ว 
ประมาณ 15 ถึง 30 วัน เพ่ือปFองกันมิให�สมาชิกใช�เงินกู�ผิดวัตถุประสงค� ตรวจสอบว5าสมาชิกชำระหนี้ได�หรือไม5 
และมีปGญหาอะไรบ�าง ถ�ามีปGญหาให�รีบดำเนินการหาทางแก�ไข 

(10) เก็บรวบรวมข�อมูลการใช�เงินกู�ของสมาชิก เพ่ือใช�เป:นหลักฐานเบ้ืองต�นในการพิจารณา
เงินกู�จัดทำรายงานการตรวจสอบเงินกู�เสนอผู�จัดการนำเสนอคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาเงินกู� 

(11) ควบคุมดูแลเก็บรักษาเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการกู�เงิน เช5น คำขอกู�เงิน หนังสือสัญญากู�
เงิน หนังสือค้ำประกัน ใบสมัครสมาชิก สมุดทะเบียนสมาชิก ทะเบียนคำขอกู�เงิน ทะเบียนหนังสือสัญญาเงินกู� 
ทะเบียนหนังสือค้ำประกัน ดัชนีการค้ำประกัน ทะเบียนทรัพย�สินหนี้สิน ทะเบียนสมุดคู5บัญชีเงินกู� เป:นต�น ให�
เก็บเอกสารเหล5านี้อยู5ในท่ีปลอดภัยเป:นระเบียบเรียบร�อยครบถ�วนสะดวกแก5การตรวจสอบ 

(12) ปฏิบัติการอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�จัดการเป:นครั้งคราว 
ข�อ 7 เจ�าหน�าท่ีบัญชีมีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานบัญชีดังต5อไปนี้ 

7.1 งานบัญชี 
(1) ทำหน�าท่ีจัดเตรียมและจัดทำเอกสารหลักฐานทางการเงิน เช5น การเบิก การจ5าย การ

รับเงิน การออกใบชำระหนี้ การคำนวณดอกเบ้ียเงินกู�และคำนวณค5าปรับชำระเกินกำหนดรวมท้ังการทำเรื่อง
ขออนุมัติต5างๆ เพ่ือนำมาประกอบการลงบัญชีให�เรียบร�อยก5อนท่ีจะให�ผู�จัดการทำการรับเงินและจ5ายเงิน 
เอกสารประกอบการลงบัญชีจะต�องรวบรวมจากหลักฐานตามลักษณะของรายการทางการเงินท่ีเกิดข้ึนตาม
จำนวนท่ีปรากฏในเอกสารนั้นๆ ซ่ึงมี 2 ประเภท คือ เอกสารภายในเป:นเอกสารท่ีสหกรณ�จัดทำข้ึน เช5น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบรับเงินกู� ใบเบิกเงิน ใบสำคัญจ5ายเงิน ส5วนเอกสารภายนอกเป:นเอกสารท่ี สหกรณ�ได�รับจาก
ผู�อ่ืน เช5น ใบกำกับสินค�าท่ีเจ�าหน�าท่ีออกให� บิลค5าใช�จ5าย บิลเจ�าหนี้ เป:นต�น 
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(2) ทำหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานต5างๆ ว5าถูกต�องสมบูรณ�หรือไม5 ก5อนให�ผู�จัดการรับ
และจ5ายเงิน เช5น มีลายมือชื่อผู�อนุมัติครบถ�วนเป:นไปตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการเป:นค5าใช�จ5าย
ถูกต�องหรือเป:นรายได�ท่ีได�รับครบถ�วนหรือไม5 พร�อมท้ังคำนวณตัวเลขตรวจสอบดูระยะเวลาวันจ5ายเงิน 

(3) รวบรวมเอกสารหลักฐานต5างๆ ท่ีเก่ียวกับการเงินหลังจากตรวจสอบถูกต�องแล�วและ
ผู�จัดการจ5ายเงินและรับเงินมาวิเคราะห�และจัดทำงบหน�าใบสำคัญจ5ายและใบโอนบัญชีแยกตามประเภทของ
บัญชีท่ีกำหนดไว�แล�วหรือกำหนดข้ึนใหม5 

(4) นำเอกสารการเงินที่รับมอบจากเจ�าหน�าที่ต5างๆ ที่ได�จัดทำงบหน�าใบสำคัญแล�ว
ทุกประเภทตามข�อ (3) ลงรายการในสมุดบัญชีชั้นต�น ได�แก5 สมุดเงินสด และสมุดรายวันท่ัวไปให�เป:นประจำวัน
แล�วยกยอดจากสมุดบัญชีชั้นต�นไปลงสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปโดยจัดทำให�ถูกต�องเรียบร�อยและให�เป:นปGจจุบัน 

(5) ทำหน�าท่ีปLดบัญชีเป:นประจำทุกวัน ปLดบัญชีประจำเดือนและประจำปMพร�อมกับ
นำเสนอให�ผู�จัดการทำการตรวจสอบ 

(6) ควบคุมจัดทำและบันทึกลงรายละเอียดสมุดทะเบียนต5างๆ เช5น ทะเบียนหุ�นดัชนี 
ทะเบียนหุ�น ทะเบียนครุภัณฑ� ทะเบียนทรัพย�สิน เป:นต�น ให�ถูกต�องเรียบร�อยสมบูรณ�และเป:นปGจจุบัน 

(7) ควบคุมจัดทำและบันทึกลงรายละเอียดบัญชีย5อยต5างๆ เช5น บัญชีย5อยลูกหนี้เงินกู� 
บัญชีย5อยเงินฝากออมทรัพย�และเงินฝากประจำ และดอกเบ้ีย บัญชีย5อยทุนเรือนหุ�น บัญชีย5อยเจ�าหนี้การค�า 
เป:นต�น ให�ถูกต�องเรียบร�อยสมบูรณ�และเป:นปGจจุบัน 

(8) ควบคุมและจัดทำสมุดทะเบียนพร�อมท้ังคำนวณเงินปGนผลตามหุ�น หรือเงินเฉลี่ยคืน
ตามส5วนอุดหนุนเพ่ือเตรียมจ5ายให�กับสมาชิก 

(9) ควบคุม ดูแลและเก็บรักษาใบสำคัญ เอกสารและหลักฐานเก่ียวกับการเงินของสหกรณ� 
เช5น ต�นข้ัวใบสำคัญรับ ใบสำคัญจ5าย สมุดบัญชีทุกประเภททุกเล5ม ตลอดจนสมุดทะเบียนและสมุดบัญชีย5อย
ต5างๆ ไว�ให�ครบถ�วน  จัดให�เป:นหมวดหมู5อยู5ในท่ีปลอดภัย ค�นหาง5ายและพร�อมท่ีจะนำมาให�ผู�ตรวจสอบทำการ
ตรวจสอบได�สะดวก 

(10) ตรวจสอบรายละเอียดในบัญชีย5อยทุกบัญชีให�ถูกต�องครบถ�วนและตรงกับยอดใน
บัญชีแยกประเภทร5วมกับเจ�าหน�าท่ีอ่ืน วัสดุคงเหลือ ทรัพย�สินของสหกรณ� และลูกหนี้ต5างๆ ให�มียอดตรงตาม
ยอดในบัญชีแยกประเภทและสมุดทะเบียนต5างๆ 

(11) ควบคุมบัญชีและจำนวนเงินหนี้ทุกประเภทท่ีสหกรณ�เป:นหนี้ และการส5งคืนเจ�าหนี้ให�
เป:นไปตามข�อกำหนดหรือตามสัญญาหรือตามระเบียบหรือตามข�อบังคับท่ีกำหนดไว� 

7.2 งานงบประมาณ 
(1) เก็บรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับเงินของสหกรณ� พร�อมท้ังจัดทำสถิติทางการเงินท่ีสมาชิก

กระทำธุรกิจกับสหกรณ�เสนอผู�จัดการพิจารณาจัดทำรายงาน 
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(2) เก็บรวบรวมข�อมูลตัวเลขรายได� และค5าใช�จ5ายของสหกรณ�เสนอผู�จัดการเพ่ือจัดทำ
งบประมาณ 

(3) ประสานงานกับเจ�าหน�าท่ีสินเชื่อ และเจ�าหน�าท่ีอ่ืนๆ ในการรวบรวมข�อมูลการทำ
ธุรกิจต5างๆ ของสหกรณ� เช5น การรับฝากเงิน การให�เงินกู� การชำระหนี้ เป:นต�น 

7.3 งานสรุปผลด�านบัญชี 
(1) จัดทำรายงานกิจการประจำเดือน แสดงผลการดำเนินงานของสหกรณ�เสนอผู�จัดการ

นำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการเป:นประจำทุกเดือน 
(2) รวบรวมเก็บยอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภทท่ัวไป จัดทำงบทดลองเสนอให�

ผู�จัดการนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการเป:นประจำทุกเดือนภายในวันท่ี 7 ของเดือน 
(3) จัดทำรายงานงบการเงินประจำปMเพ่ือเสนอผู�จัดการให�ผู�สอบบัญชีตรวจสอบ 

7.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีผู�จัดการมอบหมายเป:นครั้งคราว 
ข�อ 8 เจ�าหน�าท่ีการเงินมีหน�าท่ีรับผิดชอบในการรับจ5ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ� ดังนี้ 

(1) ทำการเบิกและจ5ายเงินของสหกรณ�ให�แก5สมาชิกและบุคคลท่ีเก่ียวข�อง 
(2) ทำการรับเงินท่ีสมาชิกชำระหนี้หรือมาฝากในสหกรณ� 
(3) รับและนำฝากเงิน ณ ธนาคาร ท่ีสหกรณ�เปLดบัญชีไว� 
(4) หักเงินสะสมของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง คำนวณดอกเบ้ียประจำปM เก็บรักษาสมุดเงินสะสม

และทำการถอนจ5ายคืนเงินสะสมให�แก5เจ�าหน�าท่ีท่ีออก 
(5) ดำเนินการเก่ียวกับการหักภาษีเงินได�ของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�าง ณ ท่ีจ5ายส5งกรมสรรพากร 
(6) ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต5างๆ ท่ีเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างจะขอเบิก (ในกรณี

ท่ีสหกรณ�กำหนดระเบียบไว�แล�ว) เช5น ค5าเล5าเรียนบุตร ค5ารักษาพยาบาล 
(7) ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ5ายเงินเดือนและค5าจ�าง ของเจ�าหน�าท่ีและ

ลูกจ�างของสหกรณ� 
(8) ดำเนินการจัดทำแผนเก่ียวกับรายได�–ค5าใช�จ5ายของสหกรณ�เสนอผู�จัดการ เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการดำเนินการ 
(9) ปฏิบัติการอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�จัดการเป:นครั้งคราว 

ข�อ 9 เจ�าหน�าท่ีคอมพิวเตอร�และประชาสัมพันธ� มีอำนาจหน�าท่ีและความรับผิดชอบดังต5อไปนี้ 
 9.1 ด�านคอมพิวเตอร�   

(1) จัดหาคอมพิวเตอร� และอุปกรณ�ต5อพ5วงท่ีจำเป:นมาใช�ในสหกรณ� 
(2) จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร� หรือเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร�มาใช�ในสหกรณ� 
(3) ดูแลบำรุงรักษาคอมพิวเตอร� อุปกรณ�ต5อพ5วง และโปรแกรมคอมพิวเตอร�ให�พร�อมใช�งาน 
(4) วางแผนงบประมาณรายจ5ายเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร�ร5วมกับผู�จัดการ 
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9.2 ด�านประชาสัมพันธ� 
(1) ชี้แจง ชักจูงให�พนักงานสมัครเข�าเป:นสมาชิกสหกรณ� 
(2) แนะนำชี้แจงให�ข�อความรู�สมาชิกในเรื่องหลักการและวิธีการสหกรณ� การใช�เงินกู�ให�

เกิดประโยชน� การจัดทำบัญชีรายได�–รายจ5าย การทำสัญญา การจัดหลักประกัน การชำระหนี้เงินกู� การขอ
ผ5อนเวลาชำระหนี้ตลอดจนระเบียบข�อบังคับและวิธีการปฏิบัติในด�านต5างๆ 

(3) ไปแนะนำชี้แจงสมาชิกหรือผู�ซ่ึงประสงค�จะเป:นสมาชิกตามบริษัทต�นสังกัด 
9.3 ปฏิบัติการอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�จัดการเป:นครั้งคราว 

ข�อ 10 ถ�าผู�ช5วยผู�จัดการ เจ�าหน�าท่ีสินเชื่อ เจ�าหน�าท่ีบัญชี เจ�าหน�าท่ีการเงิน และเจ�าหน�าท่ี
คอมพิวเตอร�และประชาสัมพันธ� ปฏิบัติหรือละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ีหรือกระทำโดยประมาทเลินเล5อเป:นเหตุให�
สหกรณ�ได�รับความเสียหายบุคคลดังกล5าวจะต�องรับผิดชอบชดใช�ค5าเสียหายให�แก5สหกรณ�จนครบจำนวน 

ข�อ 11 ในการปฏิบัติหน�าท่ีผู�ช5วยผู�จัดการ เจ�าหน�าท่ีสินเชื่อ เจ�าหน�าท่ีบัญชี เจ�าหน�าท่ีการเงิน และ
เจ�าหน�าท่ีคอมพิวเตอร�และประชาสัมพันธ� ต�องกระทำตามกฎหมาย ข�อบังคับและระเบียบของสหกรณ� 
ตลอดจนคำสั่งของผู�บังคับบัญชาในกรณีท่ีไม5มีกฎหมายข�อบังคับ ระเบียบหรือคำสั่งดังว5านั้น ก็ต�องกระทำตาม
ทางอันควรเพ่ือให�บังเกิดผลดีแก5สหกรณ� 

ข�อ 12 เพ่ือเป:นข�อผูกพันให�ผู�ช5วยผู�จัดการ เจ�าหน�าท่ีสินเชื่อ เจ�าหน�าท่ีบัญชีและเจ�าหน�าท่ีการเงินลง
ลายมือชื่อรับในการปฏิบัติหน�าท่ีไว�ด�วย 

ข�อ 13  ให�ประธานกรรมการเป:นผู�รักษาการตามระเบียบนี้ 
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