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ก. สมาชิก  หมายถึง 
(1)  ผูลงชื่อจดทะเบียนเปนสหกรณ และผูที่เปนสมาชกิอยูกอนวนัจดทะเบียน 
(2)  ผูที่ขอสมคัรเขาเปนสมาชิกภายหลงัจากจดทะเบียนเปนสหกรณแลว ซึ่งผูสมัครตองมี 

คุณสมบัติ  ดังนี ้ คือ   
-  เปนผูเหน็ชอบในวัตถุประสงคของสหกรณ 
-  เปนผูบรรลุนิติภาวะ 
-  ไมเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถตามคําสั่งศาล 
-  เปนผูมีความประพฤต ิ และลักษณะนสัิยดี 

โดยถือวา  ผูสมัครจะไดรับสิทธิในฐานะสมาชิกของสหกรณไดตอเมื่อคณะกรรมการ 
ดําเนินการของสหกรณ   ไดพิจารณาแลวเห็นวาผูสมัครมีคุณสมบัติถูกตองตามที่ระบุมาขางตน  และมี
ความเขาใจในขอบังคับของสหกรณโดยตลอด  ซึ่งเห็นสมควรรับเขาเปนสมาชิกได  ก็จะใหผูสมัคร           
ลงลายมือชื่อในทะเบียนสมาชิกพรอมกับชําระคาหุนเต็มมูลคาอยางนอย  1 หุน  และชําระคาธรรมเนียม
แรกเขาใหเสร็จภายในเวลาที่คณะกรรมการดําเนินการกําหนด 
  ผูที่เปนสมาชิกของสหกรณทุกคนมีหนาที่และความรับผิดชอบในฐานะเปนเจาของสหกรณ
รวมกัน  โดยมีหนาที่เขารวมประชุมใหญเพื่อใชสิทธิในกรณีตอไปนี้ 

1.  พิจารณาขอบังคับและแกไขเพิ่มเติมขอบังคับของสหกรณซึ่งเปนตัวกําหนดแนวทาง 
ดําเนินงานของสหกรณ  ตลอดจนนโยบายสําคัญตาง ๆ  ที่ปรากฏอยูในขอบังคับของสหกรณ 

2.  พิจารณาเลือกคณะกรรมการดําเนินการที่มีความสามารถเพื่อใหเปนตัวแทนของ 
สมาชิกในการดําเนินงานและการตัดสินใจเกี่ยวกับกิจการสหกรณ 

3.  ปฏิบัติตามกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบ  และมติของสหกรณ 

ข. ที่ประชุมใหญของสมาชิก 
สหกรณจะจัดใหมีการประชุมสมาชิกทั้งหมด    โดยใหคณะกรรมการดําเนินการนัดสมาชิก 

มาประชุมกันอยางนอยปละครั้ง   ภายในหนึ่งรอยหาสิบวันนับแตวันสิ้นปทางบัญชีของสหกรณ              
การประชุมนี้เรียกวา การประชุมใหญสามัญ  ซึ่งสมาชิกในที่ประชุมใหญมีอํานาจหนาที่ในการวินิจฉัย
ปญหาทั้งปวงที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับกิจการของสหกรณดังตอไปนี้ 

1. รับทราบเรื่องรับสมาชิกเขาใหม  และการลาออกจากสหกรณ 
2. รับทราบผลการดําเนินงานประจําปของคณะกรรมการดําเนนิการ 
3.   รับทราบเรื่องการกูยมืเงนิของสหกรณ 
4.   พิจารณาอนุมัติงบดุลของสหกรณ 
5.   พิจารณาจัดสรรกําไรสุทธิประจาํปของสหกรณ 
6.   พิจารณากําหนดวงเงินกูยืมและกอหนี้ของสหกรณ 
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7.   พิจารณาเลือกตั้งและถอดถอนกรรมการดําเนินการหรือผูตรวจสอบกิจการของ  
สหกรณ 

8.   พิจารณากําหนดอัตราเบี้ยประชุม  เบี้ยเลี้ยง  คาพาหนะและคาเชาที่พกัของ 
คณะกรรมการดําเนินการ  และกําหนดคาตอบแทนผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ 

9.   พิจารณาอนุมัติประมาณการรายไดรายจายประจําปของสหกรณ 
10. พิจารณาแกไขเพิ่มเติมขอบังคับ 
11. พิจารณาใหสหกรณสมัครเขาเปนสมาชิกของชุมนุมฯ 
12. พิจารณาเลือกผูแทนคนหนึ่งหรือหลายคน   เพื่อเขาประชุมและออกเสียงในการ 

ประชุมใหญของสถาบันซึ่งสหกรณเปนสมาชิก 
13. พิจารณาและปฏิบัติตามคําแนะนําของนายทะเบียนสหกรณ  รองนายทะเบียน 

สหกรณ  ผูตรวจการสหกรณหรือผูสอบบัญชีสหกรณ  ซึ่งนายทะเบียนสหกรณแตงตั้ง 
14. กําหนดรูปการซึ่งสหกรณพึงกระทําเพื่อเปนเครื่องเกื้อหนุนสมาชิกตามวัตถุประสงค 

ของสหกรณ 

ค. ผูตรวจสอบกิจการ 
เปนบุคคลที่ไดรับเลือกตั้งจากที่ประชุมใหญอาจเปนสมาชิกหรือบุคคลภายนอก ซึ่งมีวุฒิ

ความรู  ความสามารถตามความเหมาะสมใหเปนผูตรวจสอบกิจการของสหกรณประจําป  แตกรรมการ
ดําเนินการหรือพนักงานของสหกรณจะไดรับเลือกเปนผูตรวจสอบกิจการไมได 

ผูตรวจสอบกิจการมีอํานาจหนาที่ตรวจสอบกิจการทั้งปวงของสหกรณแลวเสนอผลการ
ตรวจสอบตอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการในการประชุมประจําเดือน  และเสนอผลการตรวจสอบ
ประจําปตอที่ประชุมใหญสามัญของสหกรณ 

ง. คณะกรรมการดําเนินการ  หมายถึง 
1. คณะผูจัดตั้งสหกรณซึ่งจะทําหนาที่เปนคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณแทน 

ในชวงตั้งแตเร่ิมจดทะเบียนสหกรณจนถึงวันประชุมใหญสามัญครั้งแรกที่จะมีการเลือกตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการขึ้น 

2.   สมาชิกสหกรณที่ไดรับเลือกตั้งจากที่ประชุมใหญ  ใหดํารงตําแหนงประธานกรรมการ 
หนึ่งคน และกรรมการอื่นอีกไมเกินสิบส่ีคน 

คณะกรรมการดําเนินการมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสองป  นับแตวันที่ไดรับ 
เลือกตั้งในวาระเริ่มแรกเมื่อครบหนึ่งปนับแตวันเลือกตั้ง ใหกรรมการดําเนินการสหกรณออกจากตําแหนง
เปนจํานวนหนึ่งในสองของกรรมการดําเนินการสหกรณทั้งหมดโดยวิธีจับฉลาก และใหถือวาเปนการพน
จากตําแหนงตามวาระ และกรรมการดําเนินการสหกรณ ซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับเลือกตั้งอีกได     
แตตองไมเกินสองวาระติดตอกัน 
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3.   สมาชิกสหกรณที่ไดรับเลือกตั้งจากที่ประชุมใหญวิสามัญใหเปนกรรมการในกรณีที่  
คณะกรรมการดําเนินการมีตําแหนงวางกอนครบวาระ  โดยกรรมการดําเนินการซึ่งที่ประชุมใหญเลือกตั้ง 
ข้ึนแทน   ในตําแหนงที่วางนั้นจะสามารถอยูในตําแหนงไดเพียงเทากับวาระที่เหลืออยูของที่ผูซึ่งตนแทน
เทานั้น 

     คณะกรรมการดําเนินการมีอํานาจหนาที่ดําเนินกิจการทั้งปวงของสหกรณใหเปนไป 
ตามกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบและมติของที่ประชุมใหญในขอตอไปนี้ 

1.   พิจารณารับสมาชิก  และใหสมาชิกออกจากสหกรณ 
2.   พิจารณาใหสมาชิกถือหุน  ชําระคาหุน  โอนหุนและการจายคืนคาหุน 
3.   พิจารณากําหนดระเบียบตาง ๆ ของสหกรณ 
4.   พิจารณาดําเนินการเรื่องเงินกูยืม  และเงินทุนของสหกรณ 
5.   ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมใหญและเสนองบดุลกับรายงานประจําป  แสดงผล 

การดาํเนินงานของสหกรณตอที่ประชุมใหญ 
6.   พิจารณาดําเนินการในเรื่องการแตงตั้งที่ปรึกษาคณะกรรมการดําเนินการ 
7.   พิจารณาดําเนินการในเรื่องจัดจางและเลิกจางผูจัดการ 
8.   พิจารณาใหความเห็นชอบในการบรรจุ  กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ   

เรียกหลักประกันและกําหนดอัตราเงินเดือนเจาหนาที่หรือใหเจาหนาที่ออกจากสหกรณ 
9.   พิจารณาใหมีสถานที่  สํานักงานและอุปกรณการดําเนินกิจการคา  ตลอดจน 

การตั้งสาขาของสหกรณในแดนดําเนินงานของสหกรณ 
10. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปในสวนที่เกี่ยวกับกิจการคาและการบริหาร ตลอดจน 

จัดการขายสินคาและการบริการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสหกรณ 
11. ตรวจสอบสมุดบัญชี  เอกสาร  เงินสดของสหกรณ  สินทรัพยและเครื่องใช 

สํานักงาน  ตลอดจนสินคาคงเหลือ 
12. ควบคุมดูแลในเรื่องการออกใบรับ  ใบสําคัญ  ตลอดจนเก็บรักษาเอกสาร 

หลักฐานตาง ๆ  ของสหกรณใหครบถวนและสมบูรณ  และดําเนินการคาดวยความเที่ยงตรงสุจริต 
13. เสนองบดุลและรายงานประจําป  แสดงผลการดําเนินงานของสหกรณตอที่ 

ประชุมใหญ 
14. เสนอแนะใหที่ประชุมใหญพิจารณาจัดสรรกําไรสุทธิประจําปของสหกรณใหเปน 

ไปโดยถูกตอง 
15.พิจารณาและจัดการฝากเงินหรือนําเงินของสหกรณไปลงทุน 
16.จัดใหมีและดูแลใหเรียบรอยซึ่งบรรดาสมุดบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของสหกรณ 
17. จัดใหมีไวซึ่งหนังสือกฎหมายวาดวยสหกรณ  ขอบังคับ  และระเบียบตาง ๆ ของ 

สหกรณ 
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18. พิจารณาเลือกผูแทนคนหนึ่งหรือหลายคนเพื่อเขาประชุมและออกเสียงในการ
ประชุมใหญของสถาบัน ซึ่งสหกรณนี้เปนสมาชิกตามที่ขอบังคับของสถาบันดังกลาวนั้นกําหนด            
แลวนําเสนอตอที่ประชุมใหญพิจารณา 

19. มอบอํานาจใหคณะกรรมการดําเนินการคนหนึ่งหรือหลายคนและหรือผูจัดการ
ใหดําเนินการแทนสหกรณเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

20. อํานวยความสะดวกแกนายทะเบียน  หรือพนักงานเจาหนาที่ผูปฏิบัติหนาที่ 
21. พิจารณาใหความเที่ยงธรรมแกบรรดาสมาชิกและพนักงานของสหกรณ 
22. พิจารณารายงานกิจการประจําเดือนและความเห็นของผูจัดการ ตลอดทั้ง

ความเห็นของเจาหนาที่และสมาชิกของสหกรณ 
23. ดูแลและสอดสองโดยทั่วไป  เพื่อใหกิจการของสหกรณดําเนินไปดวยดี 
24. ดําเนินคดีเกี่ยวกับกิจการของสหกรณ  ตลอดจนประนีประนอมยอมความหรือ

มอบขอพิพาทใหอนุญาโตตุลาการพิจารณา 
25. เสนอรายการหรือรายงานเกี่ยวกับกิจการของสหกรณที่จะตองสงตอนายทะเบียน

สหกรณและกรมสงเสริมสหกรณ 
26. พิจารณาและปฏิบัติตามขอบันทึกของนายทะเบียนสหกรณ  รองนายทะเบียน

สหกรณ อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ ผูตรวจราชการสหกรณ ผูสอบบัญชีหรือผูตรวจการสหกรณ           
ซึ่งนายทะเบียนสหกรณแตงตั้ง 

27. ดําเนินการอื่น ๆ ตามวัตถุประสงคของสหกรณและตามที่สมควร  เพื่อใหเกิด 
ความเจริญแกสหกรณ 

จ. ผูจัดการ 
เปนเจาหนาที่สหกรณซึ่งสหกรณจัดจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหนาที่ประจําในฐานะ 

ผูจัดการ  เพื่อรับผิดชอบในการจัดการทั่วไป   ในสวนที่เกี่ยวกับบรรดากิจการคาและการบริการของสหกรณ 
ใหเปนไปตามนโยบายที่คณะกรรมการดําเนินการกําหนด   โดยปฏิบัติหนาที่ภายใตกฎหมายสหกรณ       
ขอบังคับ  ระเบียบ  มติ   คําสั่งและคําแนะนําของคณะกรรมการดําเนินการที่ไดรับความเห็นชอบจาก         
เจาหนาที่สงเสริมสหกรณดวย 
  ในกรณีที่ผูจัดการไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ในระยะเวลาหนึ่งเวลาใดได  ใหผูจัดการมี
อํานาจตั้งผูชวยผูจัดการเปนผูปฏิบัติหนาที่แทนผูจัดการในระยะเวลานั้นได  แลวแจงใหคณะกรรมการ
ดําเนินการทราบ 
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ลักษณะงานในหนาที่และความรับผิดชอบซึ่งผูจัดการตองปฏิบัติมีดังนี ้
1.   บรรจุและกําหนดหนาที่เจาหนาที่อ่ืน ๆ  ตามความจําเปนแกกิจการของสหกรณ เรียก 

หลักประกันจากเจาหนาที่ กําหนดอัตราเงินเดือนตลอดจนใหเจาหนาที่ออก ทั้งนี้ โดยไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการดําเนินการ 

2.   เปนผูบังคับบัญชาเจาหนาที่ทั้งหลายของสหกรณ  จัดวางระเบียบเกี่ยวกับการปกครอง 
และการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตามที่เห็นสมควร ทั้งนี้ โดยไดรับความเห็นชอบจาคณะกรรมการ  
ดําเนินการ 

3.   จัดการทั่วไปในสวนที่เกี่ยวกับธุรกิจและการบริการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของ 
สหกรณ 

4.   เปนธุระกวดขันในเรื่องการออกใบรับ  เรียกใบรับ  หรือใบสําคัญ  ตลอดจนเก็บรักษา 
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของสหกรณใหครบถวนและสมบูรณ  และดําเนินธุรกิจและการบริการดวยความ
เที่ยงตรงสุจริต 

5.   รับผิดชอบในการจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของสหกรณใหถูกตองและเปน 
ปจจุบันอยูเสมอ  เชน 

-   ตรวจตราการจัดทําบัญชีในสมุดเงินสดรับ/สมุดเงินสดจาย  สมุดซื้อ  สมุดขาย   
สมุดรายวันทั่วไป  สมุดแยกประเภททั่วไป  งบทดลอง  งบดุล  รายงานเกี่ยวกับการปดบัญชีส้ินปและ
รายงานที่ตองเสนอเจาหนาที่สงเสริมสหกรณผูควบคุมดูแลสหกรณ  เปนตน 

-   ตรวจตราทะเบียนสินคา  แผนบัญชียอยลูกหนี้ – เจาหนี้  ทะเบียนสถิติการซื้อ 
ทะเบียนสมาชิก  ฯลฯ 

6.   รับผิดชอบและตรวจตราการรับจายเงินของสหกรณใหเปนการถูกตอง 
7.   รักษาเงินสดในมือภายในจํานวนที่คณะกรรมการดําเนินการกําหนด เพื่อสํารองไวจาย 

ในกิจการของสหกรณ และจัดการสงเงินสดรับประจําวันทุกประเภทเขาฝากธนาคาร ตามที่คณะกรรมการ
ดําเนินการหรือระเบียบของสหกรณกําหนด 

8.   ตรวจตราดูแลสถานที่  สํานักงาน  สินทรัพย  เครื่องใชและอุปกรณตาง ๆ  ตลอดจน 
สินคาของสหกรณใหอยูในสภาพอันดีและปลอดภัย 

9.   จัดทํารายงานกิจการประจําเดือนเสนอตอคณะกรรมการดําเนินการ 
10. เขารวมประชุมใหญและประชุมคณะกรรมการดําเนินการตามคราวที่คณะกรรมการ 

ดําเนินการขอรอง 
11. ทําการอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดําเนินการ หรือตามที่ควรทํา 

เพื่อใหกิจการในหนาที่ของตนลุลวงไปดวยดี 
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ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวผูจัดการใหคณะกรรมการดําเนินการจัดใหมีการตรวจสอบ 
หลักฐานทางบัญชีและการเงิน  พรอมทั้งสินคาคงเหลือ  และจัดทํางบดุลแสดงฐานะอันแทจริงของสหกรณ  
แลวใหทําบันทึกการสงมอบกันไวเปนหลักฐานดวย 

จากแผนภูมิโครงสรางของสหกรณรานคา ไดจัดแบงหนวยงานซึ่งอยูภายใตความ 
รับผิดชอบของผูจัดการเปน 4 แผนก คือ 

1.   แผนกคลังสินคา 
2.   แผนกขายสินคา 

-   ซุปเปอรมารเกต 
-   สินคาทั่วไป ไดแก แผนกเสื้อผาเด็ก แผนกเครื่องสําอางค แผนกเครื่องเขียน ฯลฯ 
-   ขายผอนชําระ 

3.   แผนกบัญชี 
4.   แผนกการเงิน 
โดยใหแตละแผนกมีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1.  แผนกคลังสินคา  

-    ตรวจนับสินคาคงคลัง  แลวจัดทําใบสั่งซื้อ   (บางกรณีเจาหนาที่ขายอาจจัดทํา 
ใบเสนอซื้อสินคาวาตองการสินคาอะไรบาง  สงมายังคลังสินคาเพื่อพิจารณาจัดทําใบสั่งซื้อ)  เสนอผูจัดการ
เพื่ออนุมัติการสั่งซื้อ 

-    ตรวจรับสินคารวมกับคณะกรรมการตรวจรับสินคาที่ไดรับการแตงตั้งจากที่ประชุม 
คณะกรรมการดําเนินการใหถูกตองตามปริมาณและราคาที่ระบุในใบสั่งซื้อและสินคานั้นอยูในสภาพดี 

-    รับผิดชอบในเรื่องการเบิกจายสินคาเพื่อขายและเบิกใชเพื่อการดําเนินการของ 
สหกรณ  และตองรายงานตัวเลขการเบิกจายสินคาตาง ๆ  ทุกรายการใหแผนกบัญชีทราบทุกวัน 

-    รับผิดชอบการสงคืนสินคาใหผูขาย  โดยจัดทําใบสงคืนสินคา  และในบางกรณีที่ 
ผูขายเขียนหมายเหตุลงในใบสั่งซื้อวามีการสงคืนสินคา  ใหคลังสินคาจัดสงสําเนาเอกสารการคืนสินคาให
แผนกบัญชีทุกครั้ง 

-    ควบคุมดูแลการจัดเก็บรักษาสินคาใหมีระบบการจัดเก็บที่ดี 
-    จัดทําทะเบียนคุมสินคาเปนจํานวนหนวย 

2.  แผนกขายสินคา  
อาจจัดแบงออกเปน  3  แผนก  คือ  แผนกซุปเปอรมารเกต  แผนกสินคาทั่วไป  และ 

แผนกขายผอนชําระ  นอกจากนี้อาจมีสินคารับฝากขาย  สินคาผานบัญชีแฝงอยูในแผนกตาง ๆ ดวย  โดยมี
หนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
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-    รับผิดชอบในการจําหนายสินคา   โดยขายเปนเงินสดและเงินเชื่อ (ในกรณีพิเศษ 
ตามขอบังคับสหกรณ)  แลวนําเงินสดที่ขายไดในแตละวันพรอมบิลขายเงินสด (ใบเสร็จรับเงินเขียน หรือ  
ใบเสร็จรับเงินจากเครื่องบันทึกเงินสด) และบิลขายเงินเชื่อ สงใหแผนกการเงินและแผนกบัญชีตามลําดับ 

-    ติดปายราคาสินคาใหเห็นเดนชัดบนสินคาทุกประเภท และจัดวางสินคาใหอยูเปน 
หมวดหมูและเปนระเบียบเรียบรอย 

-    จัดทําใบเปลี่ยนแปลงราคาสินคาเสนอผูจัดการเพื่อขออนุมัติ  และใหจัดสง 
ใบเปลี่ยนแปลงราคาสินคาที่ไดรับอนุมัติแลวแกแผนกบัญชีดวย 

-    จัดทําทะเบียนคุมสินคาตามจํานวนหนวย  และควรจะไดสํารวจสินคาคงเหลือ 
แตละชนิดในแตละวันวาคงเหลือมากนอยเพียงใด  เพื่อจัดเบิกสินคาจากคลังสินคามาเพิ่มเติมตอไป  และ
เปนการเตือนคลังสินคาในการสั่งซื้อสินคาไดทันเวลาดวย 

-    เบิกสินคาจากคลังสินคา 
-    รับคืนสินคาจากลูกคาในกรณีขายสงโดยออกใบรับคืนสินคาใหลูกคา   และจัดสง 

สําเนาใหแผนกบัญชีดวย 
-    ติดตามเรียกเก็บหนี้จากลูกหนี้การคาในกรณีขายเชื่อ 

3.  แผนกบัญชี  
มีหัวหนาแผนกบัญชีทําหนาที่ควบคุมในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการบัญชีของ 

สหกรณใหเรียบรอย ถูกตอง  และรวดเร็ว  และใหเปนไปตามกฎหมายขอบังคับและระเบียบของสหกรณ  
รวมทั้งคําแนะนําของหนวยราชการที่เกี่ยวของ  ตองคอยประสานงานกับผูจัดการสหกรณ  โดยเสนอขอมูล
ตาง ๆ  ในเรื่องที่เกี่ยวของกับการบัญชีเพื่อประกอบการบริหารงานสหกรณใหมีประสิทธิภาพและทันตอ
เหตุการณ  รับผิดชอบในการแบงแยกหนาที่และมอบหมายงานแกพนักงานภายในแผนกบัญชีใหเปนไป
ดวยความเหมาะสมกับความสามารถของแตละคน  และควบคุมดูแลพรอมทั้งสงเสริมพนักงานทุกคน       
ในฝายใหมีความกระตือรือรน  และกาวหนาในการทํางาน  รับผิดชอบในการประสานงานกับผูเกี่ยวของ
ทางดานบัญชีและการเงินทั้งภายในและภายนอก  เชน  ผูตรวจสอบกิจการ  ผูสอบบัญชีสหกรณ  เปนตน 

โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบเปนดังนี้ 
-    รับผิดชอบในการบันทึกและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน สมุดบัญชีและทะเบียน 

ตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการรับ – จายเงิน  ในเรื่องของสินทรัพย  หนี้สิน  และทุนของสหกรณ  ใหเรียบรอย        
เปนปจจุบันและสามารถตรวจสอบไดทันทีเมื่อตองการ 

-    ควบคุมเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานใดก็ตามที่เกี่ยวกับตัวเงินสด 
ใหจัดทําทะเบียนคุมการเบิกใชใหรัดกุม 

-    จัดทําทะเบียนคุมสินคาตามจํานวนเงินและตรวจสอบยอดสินคาคงเหลือกับ 
แผนกคลังสินคาและแผนกขายตาง ๆ  
 



 11

-    จัดทําทะเบียนที่ดิน อาคารและอุปกรณ  ทะเบียนสมาชิก  ฯลฯ 
-    จัดทําทะเบียนสถิติการซื้อของสมาชิกแตละคนเพื่อประโยชนในการคํานวณ 

เงินเฉลี่ยคืนตามสวนซื้อ  เมื่อมีการจัดสรรกําไรสุทธิประจําป 
-    จัดทําบัญชียอยเจาหนี้การคา  ลูกหนี้การคา 
-    จัดทํางบทดลอง  รายงานกิจการประจําเดือนและงบการเงินเสนอผูจัดการและ 

ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
-    จัดทํารายงานกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Reconciliation) 

4.  แผนกการเงิน  
-    รับ – จายเงินสด 
-    นัดวางบิลในกรณีซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ  ใหเจาหนีน้ําเอกสารหลกัฐานมายืน่ที ่

แผนกการเงนิ 
-    เขียนเช็คสัง่จายเจาหนี้สงใหผูจัดการอนุมัติโดยผานหัวหนาแผนกบัญชี 

ตรวจสอบกอน 
-    จัดทาํทะเบียนเช็ค 
-    ใบรายงานฐานะเงนิสดคงเหลือประจาํวัน 
-    จัดทาํสมุดเงินสดยอยในกรณีที่มีการกาํหนดวงเงนิสดยอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




