
ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

วาดวยอำนาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูจัดการและเจาหนาท่ีอ่ืน 

พ.ศ. 2548 

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

อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับของสหกรณ  ขอ 90(6) ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ 

ครั้งท่ี 16/2548 วันท่ี 15 สิงหาคม 2548 ไดกำหนดระเบียบวาดวยอำนาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ผูจัดการและเจาหนาท่ีอ่ืนดังตอไปนี้ 

ขอกำหนดท่ัวไป 

ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค 

อุบลราชธานี จำกัด  วาดวยอำนาจหนาท่ีและความรับผิดชอบผูจัดการและเจาหนาท่ีอ่ืน พ.ศ. 2548” 

ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบงัคับตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน 2548 เปนตนไป 

หมวด 1 

  ผูจัดการสหกรณ 

ขอ 3  ผูจัดการสหกรณมีหนาท่ีจัดการท่ัวไป และความรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดากิจการประจำของ

สหกรณตามท่ีกำหนดไวในขอบังคับ ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการดำเนินการ  

ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสหกรณ เพ่ือใหงานสหกรณดำเนินตามเปาหมาย บังเกิดผลดี 

และเปนคุณประโยชนแกสมาชกิ 

 หมวด 2 

         รองผูจัดการ 

 ขอ 4  รองผูจัดการ มีอำนาจหนาท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 



(1) ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการหรือผูจัดการมอบหมาย

(2) ในกรณีท่ีไมมีผูจัดการ ใหรองผูจัดการทำหนาท่ีผูจัดการ

(3) ในกรณีท่ีผูจัดการไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได ใหรองผูจัดการเปนผูปฏิบัติ

หนาท่ีแทน 

      (4).ปฏิบัติการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการ หรือผูจัดการมอบหมายใหหรือตามท่ีควร

กระทำเพ่ือใหกิจการในหนาท่ีของตนลุลวงไปดวยดี 

 หมวด 3 

  เจาหนาท่ีอ่ืน     

ขอ 5  เจาหนาท่ีการเงิน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตอไปนี้ 

(1) ชวยปฏิบตัิงานท่ีเปนหนาท่ีของเหรัญญิกหรือกรรมการซ่ึงไดรับมอบหมายให

รับผิดชอบเก่ียวกับการเงินของสหกรณ 

(2) รับจาย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณภายในอำนาจท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ

(3) ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย และรวบรวมหลักฐานการรับจายเงินสดของ

สหกรณ และเสนอสมุดเงินสดรับจาย พรอมหลักฐานการรับจาย ใหผูจัดการหรือประธานกรรมการหรือ 

ผูไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเปนประจำ 

(4) จัดทำทะเบียนจายเงินเดือน เงินสวัสดิการตาง ๆ ตามท่ีพนักงานและลูกจางท่ีมีสิทธิ

ไดรับ 

(5) จัดทำทะเบียนเงินสะสมพนักงาน และลูกจาง

(6) จัดทำเก่ียวกับการรับเงินฝากออมทรัพย และเงินฝากประจำ

(7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ

ขอ 6  เจาหนาท่ีฝายบัญชี มีหนาท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดังตอไปนี้ 

(1) แยกใบสำคัญการรับจายเงินซ่ึงเจาหนาท่ีการเงินมอบใหเขาสลิปลูกหนี้ เจาหนี้ตามประเภท

การจายหรือรับทุกวันเม่ือหมดเวลาปฏิบัติงานประจำวัน 



(2) ลงรายการรับจายตามสลิปท่ีแยกแลวในสมุดสรุปประจำวัน

(3) ลงรายการผานจากสมุดสรุปประจำวันเขาสมุดรามบัญชีท่ัวไป

(4) ทำงบทดลองประจำเดือน  ทดสอบความถูกตองของบัญชี

(5) จัดทำ และควบคุมงบคงเหลือทายแฟมทะเบียนทุนเรือนหุน บัญชีเงินกูซ่ึงพนักงานหนวยตาง

ๆ สงมาวาตรงกับประเภทในสมุดรวมบัญชีท่ัวไปหรือไมเปนประจำเดือน รวมท้ังจัดสงสำเนาทะเบียนหุน และแจง

การเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกลาวภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

(6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ

ขอ 7  เจาหนาท่ีฝายธุรการ มีหนาท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตอไปนี้ 

(1) ทำหนาท่ีงานสารบรรณโดยท่ัวไป

(2) รับสมัครผูเขาเปนสมาชิก โดยจัดทำทะเบียนสมาชิก และดัชนีชื่อสมาชิกตามอักษร รวมท้ัง

จัดสงสำเนาทะเบียนสมาชิก และแจงการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกลาวตอนายทะเบียนสหกรณทราบภายใน 90 

วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

(3) รับคำขอกูเงินจากสมาชิก และตรวจสอบคำขอกูเงิน โดยทำทะเบียนคำขอกูเงินแตละประเภท

ไว 

(4) รวบรวม และเก็บรักษาคำขอกู หนังสือกู และหนังสือค้ำประกัน

(5) รับหนังสือแสดงความจำนงการเปลี่ยนแปลงคาหุน เงินงวดชำระหนี้

(6) รับใบลาออกของสมาชิก และตรวจสอบความถูกตองตาง ๆ

(7) งานประชาสัมพันธ งานบรรจุแตงตั้ง

(8) รับ สง บันทึกเสนอ และรางพิมพหนังสือโตตอบเก่ียวกับการดำเนินการ และการติดตอท่ัวไป

ของสหกรณรวมท้ังเก็บรักษาเอกสารของสหกรณไวตามลักษณะและประเภทของเอกสาร 

นั้น ๆ 

(9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ



ขอ 8  เจาหนาท่ีฝายประจำหนวย 

ก. เจาหนาท่ีฝายทะเบียนหุน และบัญชีเงินกู มีหนาท่ี และความรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดังตอไปนี้ 

(1) ตรวจสอบคำขอกูเงินสามัญ ฉุกเฉิน และพิเศษของสมาชิกเก่ียวกับการถือหุน และหนี้สิน

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

(3) คิดเงินปนผลตามหุนทุก ๆ วันสิ้นปทางบัญชี  และทำรายการจายเงินปนผล โดยประสานงาน

กับฝายจัดเก็บ 

(4) จัดทำรายการหุน หนี้คงเหลือรายตัวประจำเดือน และรายหนวยตรวจสอบกับยอดคุมของฝาย

บัญชีใหถูกตอง 

(5) แจงหุนหนี้คงเหลือทุก ๆ วันท่ี  31 มีนาคม  และ 30 กันยายน  ใหสมาชิก และ

สหกรณจังหวัดทราบ 

(6) จัดทำรายการเก็บเงินประจำเดือน

(7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ

ข. เจาหนาท่ีฝายจัดเก็บมีหนาท่ี และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตอไปนี้ 

(1) จัดทำสัญญาเงินกู และสัญญาค้ำประกัน

(2) จัดทำทะเบียนเงินงวดชำระหนี้

(3) จัดทำใบเสร็จรับเงินประจำเดือน และใบเสร็จรับเงินกอนกำหนด

(4) คิดเงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคน และรายหนวยทุกสิ้นป  โดยประสานงานกับ

ฝายทะเบียนหุน และบัญชีเงินกู 

(5) จัดทำทะเบียนสหกรณหนังสือกูเงินสามัญ ฉุกเฉิน และพิเศษ

(6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูจัดการ

ถาผูจัดการหรือเจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ี หรือกระทำโดยประมาทเลินเลอ เปน

เหตุใหสหกรณไดรับความเสียหาย บุคคลดังกลาวจะตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายใหแกสหกรณจนครบจำนวน 



ในการปฏิบัติหนาท่ี ผูจัดการ เจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ตองกระทำตามกฎหมาย  ขอบังคับ และระเบียบของ

สหกรณตลอดจนคำสั่งของผูบังคับบัญชา ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายขอบังคับ ระเบียบหรือคำสั่งดังวานั้น ก็ตองกระทำ

ตามทางอันสมควรเพ่ือใหบังเกิดผลดีแกสหกรณ 

เพ่ือเปนขอผูกพันใหผูจัดการและเจาหนาท่ีอ่ืนๆ ลงลายมือชื่อรับทราบในการปฏิบัติหนาท่ี 

ไวดวย 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  กันยายน  พ.ศ.  2548 

 (นายเศวต  ศรีศิริ) 

        ประธานกรรมการ 

    สหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 




