
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 
ว่าด้วยอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน พ.ศ. 2539 

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

 
อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 59(9) และช้อ 78(3) ที่ประชุม 

คณะกรรมการค าเนินการ ครัง้ที่ 6 วันท่ี 26 มิถุนายน 2539 ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยอ านาจ
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน ดังต่อไปนี ้

ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่า "ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 
ว่าด้วยอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน พ.ศ. 2539" 

ข้อ 2 ระเบียบนีใ้ห้ใช้บังคับตัง้แต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2539 เป็นต้นไป 
 

หมวด 1 
ผู้จัดการสหกรณ์ 

 
ข้อ 3 ผู้จัดการสหกรณ์มีหน้าที่จัดการทั่วไปและความรับผิดชอบเก่ียวกับบรรดา 

กิจการประจ าของสหกรณ์ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ ตลอดจนปฏิบัตติามนโยบายของ
คณะกรรมการด าเนินการตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัตงิานของพนักงานสหกรณ์ เพ่ือให้งาน
สหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมายบังเกิดผลดีและเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก 
 

หมวด 2 
รองผู้จัดการ 

 
ข้อ 4 รองผู้จัดการมีอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิานดังต่อไปนี ้

(1) ปฏิบัตหิน้าท่ีตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบหมาย 
(2) ในกรณีท่ีไม่มีผู้จัดการ ให้รองผู้จัดการท าหน้าท่ีผู้จัดการ 
(3) ในกรณีท่ีผู้จัดการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัตหิน้าท่ีได้ให้รองผู้จัดการ 

เป็นผู้ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
(4) ปฏิบัตกิารอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมากรด าเนินการ หรือผู้จัดการมอบให้ 

หรือตามที่กระท าเพื่อให้กิจการในหน้าที่ของคนลุล่วงไปด้วยดี 
 
 
 
 
 



 
หมวด 8 

พนักงานอ่ืน 
 

ข้อ 5 พนักงานฝ่ายการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิาน 
เก่ียวกับงาน ต่อไปนี ้

(1) ช่วยปฏิบัตงิานท่ีเป็นหน้าที่ของเหรัญญิกหรือกรรมการซึ่งได้รับ 
มอบหมายให้รับผิดชอบเก่ียวกับการเงนิของสหกรณ์ 

(2) รับ-จ่าย เก็บรักษาเงนิสดของสหกรณ์ภายในอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
จากผู้จัดการ 

(3) ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ สมุดเงนิสดจ่าย และรวบรวมหลักฐาน 
การรับ - จ่ายเงนิสดของสหกรณ์ และเสนอสมุดเงินสดรับ - จ่าย พร้อมหลักฐานการรับง่าย ให้
ผู้จัดการหรือประธานกรรมการหรือผู้ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจ า 

(4) จัดท าทะเบียนจ่ายเงนิเดือน เงนิสวัสดกิารต่าง ๆ ตามที่พนักงานและ 
ลูกจ้างท่ีมีสิทธ์ิได้รับ 

(5) จัดท าทะเบียนเงนิสะสมพนักงานและลูกจ้าง 
(6) จัดท าเก่ียวกับการรับเงนิฝากออมทรัพย์และเงินฝากประจ า 
(7) ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 

ข้อ 6 พนักงานฝ่ายบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิาน 
เก่ียวกับงาน ดังต่อไปนี ้

(1) แยกใบส าคัญการรับจ่าย ซึ่งเจ้าหน้าที่การเงนิมอบให้เข้าสลิปลูกหนี ้ 
เจ้าหนีต้ามประเภทการจ่าย หรือรับทุกวันเม่ือหมดเวลาปฏิบัตงิานประจ าวัน 

(2) ลงรายการรับจ่ายตามสลิปที่แยกแล้วในสมุดสรุปประจ าวัน 
(3) ลงรายการผ่านจากสมุดสรุปประจ าวันเข้าสมุดรวมบัญชีทั่วไป 
(4) ท างบทดลองประจ าเดือน ทดสอบความถูกต้องของบัญชี 
(5) จัดท าและควบคมงบคงเหลือท้ายแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุ้นบัญชีเงนิกู้ 

ซึ่งพนักงานหน่วยต่าง ๆ ส่งมาว่าตรงกับประเภทในสมุดรวมบัญชีทั่วไปหรือไม่เป็นประจ าเตือน
รวมทัง้จัดส่งส าเนาทะเบียนหุ้นและแจ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนดังกล่าวภายใน 90 วัน นับแต่
วันท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

(6) ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
ข้อ 7 พนักงานฝ่ายธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิาน 

เก่ียวกับงาน ต่อไปนี ้
(1) ท าหน้าที่งานสารบรรณโดยทั่วไป 
(2) รับสมัครผู้เข้าเป็นสมาชิกโดยจัดท าทะเบียนสมาชิกและดัชนีช่ือ 

สมาชิกตามอักษร รวมทัง้จัดส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนดังกล่าว
ต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
 



 
 

(3) รับค าขอกู้เงนิจากสมาชิกและตรวจสอบค าขอกู้เงนิ โดยท าทะเบียน 
ค าขอกู้เงนิแต่ละประเภทไว้ 

(4) รวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู้ หนังสือกู้และหนังสือค า้ประกัน 
(5) รับหนังสือแสดงความจ านงการเปล่ียนแปลงค่าหุ้น เงนิงวดช าระหนี ้
(6) รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถูกต้องต่าง ๆ 
(7) งานประชาสัมพันธ์ งานบรรจุแต่งตัง้ 
(8) รับ ส่ง บันทกึเสนอ และร่างพมิพ์หนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการ 

ด าเนินการ และการตดิต่อทั่วไปของสหกรณ์ รวมทัง้เก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไว้ตามลักษณะ
และประเภทของเอกสารนัน้ ๆ 

(9) ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
ข้อ 8 พนักงานฝ่ายประจ าหน่วย 
 

(ก.) พนักงานฝ่ายทะเบียนหุ้นและบัญชีเงนิกู้ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัตงิานเก่ียวกับงาน ต่อไปนี ้

(1) ตรวจสอบค าขอกู้เงนิสามัญ ฉุกเฉิน และพเิศษของสมาชิกเก่ียวกับ 
การถือหุ้นและหนีส้ิน 

(2) จัดท าบัญชีเงนิกู้และทะเบียนหุ้นรายตัวให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(3) คิดเงนิปันผลตามหุ้นทุก ๆ วันสิน้ปีทางบัญชี และท ารายการจ่าย 

เงนิปันผลโดยประสานงานกับฝ่ายจัดเก็บ 
(4) จัดท ารายการหุ้น หนีค้งเหลือรายตัวประจ าเดือน และรายหน่วย 

ตรวจสอบกับยอดคุมของฝ่ายบัญชีให้ถูกต้อง 
(5) แจ้งหุ้นหนีค้งเหลือทุกๆ วันที 30 กันยายน ให้สมาชิกและสหกรณ์ 

จังหวัดทราบ 
(6) จัดท ารายการเก็บเงนิประจ าเดือน 
(7) ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
 
(ข.) พนักงานฝ่ายจัดเก็บ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิาน  

เก่ียวกับงานต่อ ไปนี ้
(1) จัดท าสัญญาเงินกู้ และสัญญาค า้ประกัน 
(2) จัดท าทะเบียนเงนิงวดช าระหนี ้
(3) จัดท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงนิก่อนก าหนด 
(4) คิดเงนิเฉล่ียคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทุกสิน้ปี  

โดยประสานงานกับฝ่ายทะเบียนหุ้นและบัญชีเงนิกู้ 
(5) จัดท าทะเบียนสหกรณ์หนังสือกู้เงนิสามัญ ฉุกเฉิน และพเิศษ 
(6) ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ดามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 



 
 

ถ้าผู้จัดการหรือพนักงานอ่ืน ปฏิบัตหิรือละเว้นการปฏิบัตหิน้าท่ี หรือกระท าโดย 
ประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย บุคคลดังกล่าวจะต้องรับผิดชอบชดใช้
ค่าเสียหายให้แก่สหกรณ์ครบจ านวน 

ในการปฏิบัตหิน้าท่ี ผู้จัดการ พนักงานอ่ืน ๆ ต้องกระท าตามกฎหมาย ข้อบังดับ  
และระเบียบของสหกรณ์ ตลอดจนค าส่ังของผู้บังคับบัญชา ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายข้อบังคับ 
ระเบียบหรือค าส่ังดังว่านัน้ ก็ต้องกระท าตามทางอันสมควรเพื่อให้บังเกิดผลดีแก่สหกรณ์ 

เพื่อเป็นข้อผูกพัน ให้ผู้จัดการและหนักงานอ่ืนๆ ลงลายมือช่ือรับทราบในการ 
ปฏิบัตหิน้าที่ไว้ด้วย 
 

ประกาศ ณ วันท่ี 26 มิถุนายน พ.ศ. 2539 
 

    
(นายวัฒนา วัฒนายากร) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 


