
เอกสารประกอบการยื่นกู 

1. สำเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส และใบเปลี่ยนแปลง ชื่อ-สกุล ของผูกู และคูสมรส (ถามี)

2. สำเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส และใบเปลี่ยนแปลง ชื่อ-สกุล ของผูค้ำประกัน

3. สำเนาหลักทรัพยที่ใชค้ำประกัน พรอมใบประเมิน และเอกสารที่เก่ียวของกับหลักทรพัย (กรณทีี่ใชหลักทรัพยค้ำประกัน)

4. สลิปเงินเดือน (ลาสุด)

5. สำเนาหนาสมุดธนาคาร (กรณเีลขบัญชีไมตรงกับสลิบเงินเดือน)

หมายเหตุ : กรอกเอกสาร หรือรับรอง ที่เกี่ยวของดวยปากกาลูกลื่น “เทานั้น” 

สมาชิกรับสัญญา วันที่....................................................และยื่นสัญญา วันที่.................................................. 

เจาหนาที่ สอ. รับสัญญาจากสมาชิกและลงควิรับ วันท่ี ................................................................................. 

ลงชื่อ........................................................เจาหนาที่สหกรณ 

 (……………………………………………….) 

 วันที่ .............................................. 



                

หนังสือขอกู้และสัญญากู้เงินพิเศษ 
เขียนที่ .......................................................... 
วันที่ ..................../................../..................... 

เรียน      คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขจังหวัดอ านาจเจริญ    จ ากัด 

ข้าพเจ้า................................................................................................................................................... สมาชิกเลขที่............................... อายุ.....................ป

เลขประจ าตัวประชาชน.................................................................................. ปฏิบัติงานในต าแหนง..........................................................................................................

สังกัด สสจ./ รพ./ อบจ./ สสอ./ รพ.สต./ อ่ืนๆ…….........…สถานที่ปฏิบัติงาน สสจ./ รพ./ รพช./ อบจ./ สสอ./ รพ.สต./ อ่ืนๆ……................ 
ได้รับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง............................. บาท สถานภาพ โสด/สมรส/ อ่ืนๆ(ระบุ) ............................................ โทรศัพท์.................................................. 
ในเวลาน้ีข้าพเจ้ามีหน้ีสินในฐานะผู้กู้  ดังต่อไปน้ี   หน้ีสินภายนอกสหกรณ์ฯ(ถ้าหากมี)โปรดระบุ.......................................................................................................... 
 อยู่ในระหว่างถูกพิทักษ์ทรัพย์ในคดีล้มละลาย    เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยถูกร้องกล่าวโทษหรือประพฤติการณ์ซึ่งอาจจะถูกออกจากราชการหรืองานประจ า  

จึงขอเสนอหนังสือขอกูแ้ละสัญญากู้เงินพิเศษ  เพื่อโปรดพิจารณาดังต่อไปน้ี 
ขอ 1. ขาพเจาขอกูเงินจ านวน  ...................................................................................  บาท  (...............................................................................................)

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ  ใชจายในครอบครัว  อื่นๆ ระบุ ....................................................................................................................................................................
              ทั้งน้ีข้าพเจ้า  ขอรับเงินกู้โดย  เช็ค  กรุงไทยฯ  เลขที่บัญชี .....................................................   สหกรณ์ เลขที่บัญชี ............................................ 
ทั้งน้ี  ข้าพเจ้ายินยอมให้ถือว่าการโอนเงินกู้เข้าบัญชีของข้าพเจ้าในวันใดให้ถือเป็นหลักฐานว่าข้าพเจ้าได้รับเงินกู้เรียบร้อยแล้วในวันน้ัน 
              ข้อ 2. นอกจากทุนเรือนหุ้นซึ่งมีอยู่ในสหกรณ์ฯ ข้าพเจ้าขอเสนอ   ผู้ค้ าประกัน ……....……. คน   ที่ดิน/ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง เป็นหลักประกันเงินกู ้

ข้อ 3. ข้าพเจ้าขอช าระคืนเงินกู้เป็นงวดรายเดือน  ต้นเงินเท่ากันทุกงวดๆละ.....................................บาท  พร้อมด้วยดอกเบ้ีย รวม............................งวด 
หรือ  เงินต้นพร้อมดอกเบ้ียเท่ากันทุกงวดๆ ละ .................................. บาท  รวม.................. งวด ตามที่ก าหนดไว้ในระเบี ยบของสหกรณ์ฯ เว้นงวดสุดท้ายไป
จนกว่าจะช าระเงินกู้จนเสร็จสิ้น  ทั้งน้ีตั้งแต่เดือนแรกที่สหกรณ์จ่ายเงินกู้ให้ 

ขอ 4. ในการส่งคืนตนเงินกูพรอมดวยดอกเบี้ยตามขอ 3. นั้น ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่ผูจ่ายเงินไดรายเดือนของขาพเจาหักจํานวน
เงินงวดชําระหนี้ซึ่งขาพเจาส่งต่อสหกรณนั้น จากเงินไดรายเดือนของขาพเจาเพื่อส่งต่อสหกรณดวยความยินยอมนี้ใหมีอยู่ตลอดไปโดยทําหนังสือยินยอมใหหักเงินได
รายเดือน ทั้งนี้จนกว่าจะไดชําระหนี้ตามหนังสือกูเงินสําหรับเงินกูพิเศษน้ีโดยสิ้นเชิงแลว หากขาพเจาผิดนัดช าระหนี้สองงวดติดต่อกันถือว่าขาพเจาผิดนัดช าระหนี้ 
ทั้งหมด ขาพเจายินยอมใหสหกรณดําเนินคดีเรียกเงินกูที่คางชําระทั้งหมดพรอมดอกเบี้ย รวมทั้งคา่ปรับและค่าเสียหายอื่นไดทันที 

ข้อ 5. ข้าพเจ้ายินยอมถือว่า  ในกรณีตามข้อบังคับในข้อที่ว่าด้วยการควบคุมหลักประกันและการเรียกคืนเงินกู้ให้ถือว่าเงินกู้ที่ได้รับไปจากสหกรณ์น้ีเป็นอัน
ถึงก าหนดส่งคืนโดยสิ้นเชิงพร้อมทั้งดอกเบ้ียในทันทีโดยมิพักต้องค านึงถึงก าหนดเวลาที่ให้ไว้ 

ข้อ 6. ข้าพเจ้ายอมรับผูกพันตามข้อบังคับของสหกรณ์  ข้อ 16  ว่าถ้าข้าพเจ้าออกหรือย้ายจากราชการหรืองานประจ าข้าพเจ้าจะต้องแจ้งเป็นหนังสือให้
สหกรณ์ทราบ  และจัดการช าระหน้ีสินซึ่งข้าพเจ้ามีอยู่ต่อสหกรณ์ให้เสร็จสิ้นเสียก่อน   

ถ้าข้าพเจ้าไม่จัดการช าระหน้ีสินให้เสร็จสิ้นตามที่กล่าว  ข้าพเจ้ายินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินสะสมส าหรับข้าราชการ  บ าเหน็จบ านาญ  เงินกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข.)  เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  เงินฌาปนกิจสงเคราะห์(ฌกส.) หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการหรือหน่วยงานต้นสังกัดจ่ายให้แก่ข้าพเจ้า  
หักเงินดังกล่าวเพื่อช าระหน้ีต่อสหกรณ์ให้เสร็จสิ้นเสียก่อนได้      

เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการทวงถามหน้ี พ.ศ.2558  หากข้าพเจ้าผิดนัดช าระหน้ีนอกจากทวงถามข้าพเจ้าและผู้ค้ าประกันให้สหกรณ์ทวงถามบุคคลดังนี้ 
1.นาย/นาง/นางสาว.......................................................................มีความสัมพันธ์เป็น บิดา/มารดา/พี่น้อง  ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขที่................... หมู่ที่............ 

ต าบล...........................อ าเภอ........................................จังหวัด.......................................... .รหัสไปรษณีย์.............................โทรศัพท์........................................................ 
2.นาย/นาง/นางสาว.......................................................................มีความสัมพันธ์เป็น บิดา/มารดา/พี่น้อง  ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขที่................... หมู่ที่............ 

ต าบล...........................อ าเภอ........................................จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์.............................โทรศัพท์........................ ................................ 
ข้อ 7. ตราบใดที่ข้าพเจ้ามีหน้ีอยู่กับสหกรณ์ข้าพเจ้าประสงค์ให้สหกรณ์น าเงินทุนเรือนหุ้น  เงินรับฝากออมทรัพย์พิเศษ  เงินปันผลเฉลี่ยคืน  หรือเงินอ่ืนใด

ที่ข้าพเจ้าได้รับไปหักกลบลบหน้ีกับหน้ีเงินกู้ที่ข้าพเจ้ามีอยู่กับสหกรณ์ได้   เมื่อข้าพเจา้มีสิทธิได้รับเงินดังกล่าว  และให้ถือเอาสัญญานี้เป็นเจตนาของข้าพเจ้าที่จะให้ 
หักกลบลบหน้ีโดยให้สหกรณ์มีอ านาจที่จะด าเนินการหักกลบลบหน้ีได้ 

ข้อ 8. ข้าพเจ้ายินยอมท าหลักประกันให้ครอบคลุมและคุ้มครองวงเงินกู้ตามที่สหกรณ์ก าหนดไว้  และมอบให้สหกรณ์เป็นผู้รับผลประโยชน์ 

ข้อ 9.  ในขณะท าหนังสือฉบับน้ี  ข้าพเจ้ามีคู่สมรส  ชื่อ ........................................................................... ...........................  ซึ่งได้รับรู้และให้ความยินยอม
ในการท าหนังสือสัญญาฉบับน้ีและได้ลงลายมือชื่อท้ายสัญญานี้แล้ว 

ข้าพเจ้าได้อ่านข้อความในหนังสือสัญญาเงินกู้พิเศษนี้  โดยตลอดแล้วเหน็ว่าถูกต้อง จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นส าคัญต่อหนา้พยาน 

(ลงช่ือ)  ...................................................................... ผู้ขอกู้/ผู้รับเงิน           (ลงช่ือ).............................................................. คู่สมรส 

   (.......................................................................)      (.............................................................) 

             (ลงช่ือ)  .....................................................................พยาน(สมาชิกสหกรณ์)      (ลงช่ือ) ...........................................................พยาน(สมาชิกสหกรณ์) 

  (......................................................................)             (..........................................................) 

 (โปรดพลิกด้านหลัง) 
แก้ไขล่าสุดวันที่ 11 มีนาคม 2568 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

เลขทีส่ัญญา………..…/..………....….. 
   วันที่ .……………………….……...…….. 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

     เลขที่รับ.......…….…/..…....….. 
     วันที่ .………………....…..…..….. 
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สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดอํานาจเจริญ จํากัด
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แก้ไขล่าสุดวันที่ 11 มีนาคม 2568 

(รายการต่อไปนี้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์กรอกเอง) 

วิธีน าส่ง จ านวนเงิน 
รายการช าระ/เดือน คงเหลือ 

อื่นๆ (ก่อนสอ.) หุ้น ฉุกเฉิน สามัญ พิเศษ รวม จ านวนเงนิ ร้อยละ 

เงินเดือน 

บช.เงินฝาก 

กรุงไทยฯ 

ความเห็นหรือข้อชี้แจงอื่นๆ 
(1)  เคยผิดนัดการส่งเงินงวดช าระหนี้หรือขาดส่งเงินค่าหุ้นรายเดือนหรือไม่     ไม่เคย    เคย  (ระบุ) 
      ....................................................................................................................................................................................................... 
(2)  สมาชิกเคยให้คณะกรรมการด าเนินการใช้อ านาจพิจารณาวินิจฉัย เป็นกรณีพิเศษนอกเหนือจากระเบียบที่สหกรณ์ฯก าหนดไว้ 

   ไม่เคย    เคย  (ระบุ)......................................................................................................................................................... 
   (3)  อื่น ๆ (ระบุ)  .................................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ) ......................................................... เจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบ 

(.......................................................) 

(ลงชื่อ) .......................................................... ผู้จัดการ 

(นางมลฑิรา   ไชยสงคราม) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
(กรอกข้อมูล) 

  ยอดขอกู้   .................................................................. บาท 

 หัก      ทุนเรือนหุ้น  .................................................. บาท 

 เงินกู้พิเศษ   .................................................. บาท 

 เงินกู้สามัญ   .................................................. บาท 

 เงินกู้ฉุกเฉิน  .................................................. บาท 

 ดอกเบี้ย      .................................................. บาท 

 อื่นๆ    ................................................... บาท 

 ฌกส.    ................................................... บาท 

 คงเหลือรับ   ................................................... บาท 

ส าหรับคณะกรรมการเงินกู ้
 อนุมัติ   ไม่อนุมัติ (ระบุ) ..................................... 

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

  (ลงชื่อ)  ........................................................ประธาน 

  (ลงชื่อ)  ........................................................กรรมการ 

  (ลงชื่อ)  ........................................................กรรมการ 

  (ลงชื่อ)  ........................................................กรรมการ 

  (ลงชื่อ)  ........................................................เลขานุการ 
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หมายเหตุ  - การปริ้นหน้าสญัญาจะต้องปริ้นด้วยเครื่องพิมพแ์บบเลเซอร์และรับรองส าเนาเอกสารโดยเจ้าของเอกสารเท่านั้น (ห้ามรับรองแทนกัน) 
  - ห้ามใช้ปากกาหมึกซึม/หมึกเจล/หมึกด าในการเซ็นเอกสาร ใช้ปากกาลูกลื่นสีน้ าเงินในการเซ็นเอกสารเท่านั้น  
  - ห้ามใช้ปากกาลบค าผิดในการแก้ไขเอกสาร กรณีเซ็นผิดให้เจ้าของเอกสารเซนต์กับก าเท่านั้น หรือเปลี่ยนเอกสารฉบบัใหม่ 
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  เลขที่สัญญา......................./....................  

หนังสือสัญญาค้ าประกันเงินกู้พิเศษ

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 1) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจ าตัวประชาชน

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหนง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 2) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 3) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 4) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 5) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 6) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 7) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 8) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 9) ขาพเจา.................................................................................…….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อืน่ๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 

(ผู้คํ้าประกันคนที่ 10) ขาพเจา.................................................................................….สมาชิกเลขที่................เลขประจําตัวประชาชน 

............................................................................... ปฏิบัติงานในต าแหน่ง............................................................................................................
สถานที่ปฏิบัติงาน..........................................................................................สถานภาพ โสด/สมรส/ อื่นๆ(ระบุ) ....................................
เบอร์โทร. ..............................................ขอท าสัญญาให้ไว้ต่อสหกรณ์ฯ  ดังต่อไปนี้ 
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เลขที่สัญญา......................./....................  

ขอ 1. ตามที่ ..................................................................................................................................................... ไดขอกูเงินจากสหกรณ์
เป็นจ านวนเงิน .......................................................บาท   (....................................................................................) พร้อมดอกเบี้ยตามสัญญานั้น   
ข้าพเจ้ายินยอมค้ าประกันเพื่อช าระหนี้เงินกู้ ทั้งนี้จนกว่าจะได้ช าระหนี้ตามหนังสือขอกู้และสัญญากู้เงินพิเศษ ที่ข้าพเจ้าค้ าประกันโดยสิ้นเชิง  
เมื่อปรากฏว่าผู้กู้ไม่ช าระหนี้สินซึ่งข้าพเจ้าค้ าประกันไว้นี้ให้แก่สหกรณ์ตามข้อผูกพันไม่ว่าจะเป็นเพราะเหตุใดๆ  และสหกรณ์ได้แจ้งความนั้นให้
ข้าพเจ้าทราบ ข้าพเจ้ายอมรับผิดช าระหนี้ให้แก่สหกรณ์แทนผู้กู้โดยมิพักใช้สิทธิของผู้ค้ าประกันนั้นแต่ประการใดเลย 

ข้อ 2. ในกรณีที่ข้าพเจ้าต้องช าระหนี้สินให้แก่สหกรณ์แทนผู้กู้  ข้าพเจ้ายินยอมให้ผู้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินได้รายเดือน
ของข้าพเจ้าหักจ านวนเงินงวดช าระหนี้ซึ่งข้าพเจ้าต้องส่งต่อสหกรณ์นั้นจากเงินได้รายเดือนของข้าพเจ้าเพื่อส่งต่อสหกรณ์ด้วยความยินยอมนี้ให้
มีอยู่ตลอดไปโดยท าหนังสือยินยอมให้หักเงินได้รายเดือนมอบไว้ท้ังนี้จนกว่าจะได้ช าระหนี้ตามหนังสือกู้เงินส าหรับเงินกู้พิเศษนั้นโดยสิ้นเชิงแล้ว 

ข้อ 3. หากมีการฟ้องร้องบังคับคดีเกี่ยวกับหนี้สินตามสัญญานี้ ข้าพเจ้าผู้ค้ าประกันยินยอมให้สหกรณ์ฟ้องคดีได้ที่ศาลจังหวัดซึ่งเป็น
ที่ตั้งส านักงานสหกรณ์ 

ขาพเจาไดอ่านขอความในหนังสือสัญญาเงินกูพิเศษนี้  โดยตลอดแลวเห็นว่าถูกตอง จึงไดลงลายมือชื่อไวเป็นส าคัญต่อหนาพยาน 

(ลงชื่อ)  ...............................................................ผู้ค้ าประกัน คนที่ 1       (ลงชื่อ)  ............................................................ ผู้ค้ าประกัน คนที่ 2  

  (...............................................................)  (..............................................................)  

(ลงชื่อ)  ...............................................................ผู้ค้ าประกัน คนที ่3       (ลงชื่อ)  ............................................................ ผู้ค้ าประกัน คนที่ 4  

  (...............................................................)    (.............................................................) 

(ลงชื่อ)  ...............................................................ผู้ค้ าประกัน คนที่ 5       (ลงชื่อ)  ............................................................ ผู้ค้ าประกัน คนที่ 6  

  (..............................................................)   (.............................................................) 

(ลงชื่อ)  ...............................................................ผู้ค้ าประกัน คนที่ 7       (ลงช่ือ)  ............................................................ ผู้ค้ าประกัน คนที่ 8  

  (..............................................................)     (.............................................................) 

(ลงชื่อ)  ...............................................................ผู้ค้ าประกัน คนที่ 9       (ลงช่ือ)  ............................................................ผู้ค้ าประกัน คนที่ 10  

  (..............................................................)   (............................................................) 

 (ลงชื่อ)  ............................................................ พยาน(สมาชิกสหกรณ์)   (ลงชื่อ) ............................................................พยาน(สมาชิกสหกรณ์)  

 (............................................................)      (...........................................................) 

แก้ไขล่าสุดวันที่ 11 มีนาคม 2568 

หมายเหตุ  - การปริ้นหน้าสญัญาจะต้องปริ้นด้วยเครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์และรับรองส าเนาเอกสารโดยเจ้าของเอกสารเท่านั้น (ห้ามรับรองแทนกัน) 
  - ห้ามใช้ปากกาหมึกซึม/หมึกเจล/หมึกด าในการเซ็นเอกสาร ใช้ปากกาลูกลื่นสีน้ าเงินในการเซ็นเอกสารเท่านั้น  
  - ห้ามใช้ปากกาลบค าผิดในการแก้ไขเอกสาร กรณีเซ็นผิดให้เจ้าของเอกสารเซนต์กับก าเท่านั้น หรือเปลี่ยนเอกสารฉบบัใหม่ 
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