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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  จํากัด 
วาดวยอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของผูจัดการ เจาหนาที่อื่นและลูกจาง  พ.ศ. 2560 

 
   

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  จํากัด ขอ 
79(8)และขอ 107(11)ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 36 ครั้งที่ 12/2560 เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 
2560ไดกําหนดระเบียบวาดวยอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของผูจัดการ เจาหนาที่อื่นและลูกจาง
ดังตอไปน้ี 

ขอกําหนดทั่วไป 

 ขอ 1.  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  
จํากัด  วาดวยอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของผูจัดการ เจาหนาที่อื่นและลูกจาง  พ.ศ. 2560” 
 ขอ 2.  ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันที่  28 ธันวาคม 2560เปนตนไป 
 ขอ 3.  ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัดวาดวยอํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบของผูจัดการ เจาหนาที่อื่นและลูกจาง  พ.ศ. 2550ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติหรือ
ขอตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี  ใหใชระเบียบน้ีแทน 

 
หมวด  1 

ผูจัดการสหกรณ 

 ขอ 4.  ผูจัดการสหกรณมีหนาที่จัดการทั่วไปและความรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการของ
สหกรณที่กําหนดไวในขอบังคับ   ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการดําเนินการ  ตรวจตรา
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สหกรณ  เพื่อใหงานสหกรณดําเนินตามเปาหมาย  บังเกิดผลดีและ
เปนคุณประโยชนแกสมาชิก 

หมวด  2 
รองผูจัดการ 

 ขอ 5.  รองผูจัดการ  มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังตอไปน้ี 
  (1)  ปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการดําเนินการหรือผูจัดการมอบหมาย 
  (2)  ในกรณีที่ไมมีผูจัดการใหรองผูจัดการทําหนาที่ผูจัดการ 
  (3)  ในกรณีที่ผูจัดการไมอยู  หรือไมอาจปฏิบัติงานได  ใหรองผูจัดการเปนผูปฏิบัติหนาที่
แทน 
(4)  ปฏิบัติการอื่นๆ  ตามที่คณะกรรมการดําเนินการ  หรือผูจัดการมอบใหหรือตามที่ควรกระทํา

เพื่อใหกิจการในหนาที่ของตนลุลวงไปดวยดี 
หมวด  3 

เจาหนาท่ีอ่ืนและลูกจาง 
ขอ 6.ฝายบริหาร (การเงิน ,บัญชี และบรกิาร) มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

งานตอไปน้ี 
ฝายบริหาร 
งานการเงิน 
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(1)  ชวยปฏิบัติงานที่เปนหนาที่ของเหรัญญิกหรือกรรมการซึ่งไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการเงินของสหกรณ 

(2)  บริการทําธุรกรรมทางการเงินใหกับสมาชิกภายใต คําสั่ง มติ ระเบียบ และขอบังคับ
สหกรณ 

(3)  เก็บรักษาดวงตราสหกรณ ช่ือและรหัสผานของสหกรณสําหรับการทําธุรกรรมดวยระบบ
สารสนเทศ,เก็บรักษารหัสความปลอดภัยของตูเซฟสหกรณ 

(4) ควบคุมดูแล และตรวจสอบ ระบบการเบิกจายตราสารทางการเงินธนาคาร , 
ใบเสร็จรับเงินสหกรณ ,สมุดเงินฝาก การตรวจสอบรายการทางการเงิน และเอกสารสําคัญอื่น ๆ ทาง
การเงิน พรอมจัดทําทะเบียนควบคุมการนําไปใชใหเปนปจจุบัน 

(5) เบิก-สงเงิน รับจาย  เก็บรักษาเงินสด บริหารเงินทดรองจายและเงินยืม ของสหกรณ
ภายในอํานาจที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการ 

(6) ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ  สมุดเงินสดจาย  และรวบรวมหลักฐานการรับจายเงินสดของ
สหกรณและเสนอสมุดเงินสดรับจาย  พรอมหลักฐานการรับจาย  ใหผูจัดการหรือประธานกรรมการ 
หรือผูไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการทราบเปนประจํา 

(7)  งานบุคลากร การวาจาง การคํ้าประกัน การจายเงินเดือน  สวัสดิการเงินสะสม และ
ทะเบียนประวัติทั้งปวงของเจาหนาที่และลูกจาง 

(8)  ดําเนินการดานประกันสังคม ,สรรพากร , เทศบาล ฯลฯ  ในการชําระภาษี  , การชําระหน้ี 
ตาง ๆ ที่มีผลผูกพันตอบุคคลหรือองคกรภายนอก 

(9) ปฏิบัติงานดานการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ของสหกรณ 
(10)  จัดทําทะเบียนเกี่ยวกับการรับเงินฝากออมทรัพยและเงินฝากประจําของสหกรณ 

    (11) ควบคุม ดูแล ประสานงานกับสถาบันการเงินและแหลง
เงินทุนภายนอก เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการทําธุรกรรมทุกประเภท ทั้งเงินฝาก เงินโอน  เงินกู 
การเปด-ปด เพิ่ม-ลดบัญชีเงินฝากหรือสินเช่ือ และการเปลี่ยนแปลงรายการทางการเงินตาง ๆ ของ
สมาชิกและสหกรณผานระบบ สารสนเทศ 

 (12)  บันทึกรายการจายเงินกู ตรวจสอบภาระหุน-หน้ี  การออกใบเสร็จรับเงิน 
 (13) จัดทํารายงานกิจการสหกรณ เพื่อนําสงหนวยงานที่เกี่ยวของทุกสิ้นเดือน 
 (14) เก็บขอมูลทางการเงิน จัดทําประมาณการรายได คาใชจายเปรียบเทียบและงบประมาณ 

ประจําป 
 (15) วิเคราะหขอมูลทางการเงินของสหกรณ เพื่อนําเสนอผูจัดการและคณะกรรมการ 

 (16) รับผิดชอบในการจัดทํารายงานกิจการ ประจําป 
 (17) ปฏิบัติงานในการสรรหาตัวแทน ประธานกรรมการและกรรมการดําเนินการประจําป 
 (18)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานบัญชี 
(1) ตรวจสอบการรับจายเงินเพื่อแนบสลิปลูกหน้ี  เจาหน้ีตามประเภทการจายหรือรับทุกวัน 

เมื่อหมดเวลาการรับและจายเงินประจําวัน 
  (2)  จัดทํารายการทางบัญชี การปรับปรุงรายการประจําวัน ใหถูกตอง 

(3)  ลงรายการรับจายตามหลักฐานการรับ-จายเงิน พรอมจัดเก็บไฟลขอมูลในระบบ
สารสนเทศ 
  (4)  ลงรายการรับจายประจําวันไปยังบัญชีแยกประเภทเพื่อจัดทํางบการเงิน 
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    (5)  จัดทํารายงานประทบยอดทางบัญชีทุกประเภท รายได-
รายจายคงคาง รายงานลูกหน้ีจัดช้ัน และการต้ังสํารอง 

(6)  การยกเลกิใบเสร็จรับเงินประจําเดือนควบคุมและสรุปรายการสงหักบัญชีเงินเดือน เพื่อ
ปรับปรุงรายการทางบัญชี และสงใหฝายที่เกี่ยวของดําเนินการเรียกเก็บหน้ีคงคางรายเดือน 

 (7)  จัดทําเอกสารการสอบทานยอดหุน-หน้ี เงินฝาก ประจําป 
 (8)  เก็บขอมูลทางบัญชี จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  ทดสอบความถูกตองของบัญชี 
 (9)  จัดทําประมาณการรายได คาใชจายเปรียบเทียบและงบประมาณประจําป  
 (10)จัดทํารายการปรับปรุงรายงานบัญชีทุกสิ้นเดือน และประมวลผลขอมูลบัญชีสิ้นปบัญชี 

    (11)  ควบคุมและตรวจสอบยอดคงเหลือทุนเรือนหุน  บัญชีเงินกู
เงินฝาก ใหตรงกับงบการเงิน เปนประจําทุกเดือน 

 (12) ตรวจสอบยอดคงเหลือประจําปบัญชี พัสดุ ครุภัณฑ เครื่องเขียน แบบพิมพ เครื่องมือ  
เครื่องใชสํานักงานพรอมตรวจสอบยอดคงเหลือประจําป  คํานวณคาเสื่อมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

 (13) รับผิดชอบในการจัดทํารายงานกิจการประจําป 
 (14) บริการงานดานการตรวจสอบกิจการสหกรณทั้งจากหนวยงานภายในและภายนอก 

(15)  วิเคราะหขอมูลทางการเงินของสหกรณ เพื่อนําเสนอผูจัดการและคณะกรรมการ 
(17)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานบริการ 
(1) เปด-ปด อาคารสํานักงานและดูแลความสะอาด เรยีบรอยของอาคารสํานักงานโดยทั่วไป 
(2) บริการ ดูแล ตอนรับสมาชิกหรือผูมาใชบริการ 
(3) จัดเตรียมสถานที่ เพื่อใหพรอม และทันตอการใชงานตลอดเวลา 

(4) ทําความสะอาด เช็ดถู พื้นที่ทําการ โดยทั่วไป 
(5) ตรวจสอบ ดูแลอาคารสํานักงาน หากพบการชํารุด หรือตองซอมแซมและแกไขใหรีบแจง 
(6) รับผิดชอบงานถายเอกสารของสํานักงาน 
(7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ขอ 7.ฝายสินเช่ือ  ทะเบียนหุน งานทะเบียนและสวัสดิการสมาชิก มีหนาที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตอไปน้ี 

ฝายสินเชื่อ 
งานสินเชื่อ 

(1) รับคําขอกูเงินและตรวจสอบคําขอกูเงิน  สามัญ  ฉุกเฉิน พิเศษและอื่น ๆ ของสมาชิก ให 
ถูกตองตามที่ระเบียบและมติที่ประชุมคณะกรรมการกําหนด 

 (2) ทําทะเบียนคําขอกูเงินจัดทําสัญญาเงินกู  และสัญญาคํ้าประกันทุกประเภท 
(3) ดําเนินการกลั่นกรอง วิเคราะห บันทึกขอมูลและรายละเอยีดผูกู/ผูคํ้า ใหถูกตอง พรอม 

เสนอผูจัดการเพื่อตรวจสอบ และคณะกรรมการที่เกี่ยวของเพื่อพิจารณา 
(4) รวบรวมและเก็บรักษาคําขอกู สัญญาเงินกู ทะเบียนหนังสือสัญญาเงินกูและหนังสือคํ้า

ประกันของเงินกูรวมทั้งหลักประกันทุกประเภท 
(5) บันทึกการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก คาหุนเงินงวดชําระหน้ีการปรับโครงสราง

หน้ี และการจัดช้ันลูกหน้ีที่มีปญหา ตามขอกําหนดการจัดช้ันหน้ี 
 (6) จัดทําบัญชีเงินกู  และทะเบียนหุนรายตัวใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
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    (7) จัดทําทะเบียนคุมยอดเงินกูทุกประเภทและทุนเรือนหุนพรอม
กระทบยอดใหตรงกับฝายบัญชี เปนประจําทุกเดือน 

(8) ตรวจสอบภาระหน้ี และหลักทรัพยคํ้าประกันเงินกูใหถูกตองและเปนปจจุบัน และ
ดําเนินการติดตามและแกไขหากพบความบกพรอง 

(9) ดําเนินการติดตามหลักประกันหน้ี การแกไขปรับปรุงและการตออายุหลักประกัน  
(10) จัดทําและตรวจสอบรายการเรียกเก็บเงินประจําเดือน และนําสงตนสังกัด 

(11) ติดตามหน้ีคงคางชําระรายเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนที่ถัดจากเดือนคางชําระ 
พรอม 

จัดทํารายงานการติดตาม เพื่อนําเสนอที่ประชุม 
(12) จัดทําใบเสร็จรับเงินประจําเดือน  และใบเสร็จรับเงินกอนกําหนด 
(13) คํานวณ และจัดทํารายละเอยีดการจายเงินปนผล,เงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคนทุกสิ้นป 

บัญชี 
   (14)  ตรวจสอบรายงานการสอบทานยอดหุน-หน้ีประจําปกอนการนําสงให

สมาชิก 
(15) รับผิดชอบในการจัดทํารายงานกิจการ ประจําป 
(16) ปฏิบัติงานในการสรรหาประธานกรรมการและคณะกรรมการดําเนินการประจําป 
(17) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานนิติการ 
(1) ตรวจสอบ ดูแล ปรับปรุงเอกสาร ระเบียบและขอบังคับที่ถือใชในสหกรณ ใหถูกตองตาม 

กฎหมาย ,พ.ร.บ. และอุดมการณสหกรณ และนําเสนอเพื่อพิจารณาการแกไขและปรับปรุง 
(2) ใหคําแนะนํา ตามขอกฎหมายตอคณะกรรมการ ฝายจัดการและสมาชิกสหกรณ 
(3) ตรวจสอบหลักประกันหน้ี ติดตามลูกหน้ีคางชําระ ลูกหน้ีดําเนินคดี  
(4)  ดําเนินการดานนิติกรรม การฟองรอง การบังคับคดี ที่มีผลผูกพันตอสมาชิก , สหกรณ 
และ 

บุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
(5) จัดทํารายงานแกไขปญหาหน้ีคางชําระหรือหน้ีที่พรองหลักประกัน และผลการติดตามตอ 

ผูจัดการ ,คณะกรรมการพิจารณาเงินกูและคณะกรรมการดําเนินการทราบในทุก ๆ เดือน 
(6) ดําเนินการดานการปรับโครงสรางหน้ีมีปญหา การไกลเกลี่ย ประนีประนอม และการ 

แกปญหาหลักประกันหน้ีที่บกพรอง 
(7) จัดทํา ดูแล ตรวจสอบและปรับปรุงสัญญาจางเจาหนาที่และลูกจางสหกรณหรือสัญญา
หรือ 

นิติกรรมอื่นใดที่สงผลกระทบตอการบริหารงานสหกรณ 
(8) ดําเนินการติดตาม ทวงถาม หน้ีมีปญหา และหน้ีคางชําระต้ังแตงวดที่ 2 ของลูกหน้ีและผู
คํ้า 

ประกันทุกราย 
(9) รับผิดชอบในการจัดทํารายงานกิจการ ประจําป 
(10)  ปฏิบัติงานในการสรรหาประธานกรรมการและคณะกรรมการดําเนินการประจําป 
(11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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งานสวัสดิการสมาชิก 
(1) รับสมัครผูเขาเปนสมาชิก  โดยจัดทําทะเบียนสมาชิก และการเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

สมาชิกโดยทั่วไป   
(2) งานทะเบียนการโอนยายสมาชิก ตรวจสอบคุณสมบัติ 
(3) รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบและการจําหนายช่ือออกจากทะเบียน 

(4) ดําเนินการเรื่องสวัสดิการของสมาชิก และการจายเงินสวัสดิการจากทุน
สาธารณประโยชน 
(5) สรุปรายงานการจายเงินทุนสาธารณประโยชนสวัสดิการสมาชิกทุกเดือน 
(6)  ปฏิบัติงานในการสรรหาประธานกรรมการและคณะกรรมการดําเนินการประจําป 
(7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ขอ 8. ฝายธุรการ ประชาสัมพันธและระบบสารสนเทศ  มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานตอไปน้ี 

งานธุรการ ,ประชาสัมพันธและระบบสารสนเทศ 
(1) ทําหนาที่งานสารบรรณโดยทั่วไปประกาศ คําสั่ง ตาง ๆ และงานเลขานุการในการ

ประชุม 
คณะกรรมการและอนุกรรมการและการประชุมตาง ๆ 

(2) ดูแล ประสานงาน จัดการ จัดเตรียมความพรอมในการจัดทําโครงการ การประชุม/
อบรม/ 

สัมมนา ทั้งในและนอกสถานที่ ในงานและหนวยงานที่เกี่ยวของกับสหกรณ 
(3) การจัดทําจัดเตรียมวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุมประจําเดือน รายงาน 

ประจําป รายงานการประชุมใหญ เอกสาร วารสารตาง ๆ  
(4) การจัดซื้อ/จัดจาง งานพัสดุ ตรวจสอบการมีอยู การใชไป การดูแล บํารุงรักษาและ 

ซอมแซมจัดทําทะเบียนคงเหลือของทรัพยสินสํานักงาน และการจําหนาย 
(5) รับ สง บันทึกเสนอ และรางพิมพหนังสือโตตอบเกี่ยวกับการดําเนินการ และการติดตอ

ทั่วไป ของสหกรณ  รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณไวตามลักษณะและประเภทของเอกสารน้ัน 
ๆ 

(6) งานตอนรับสมาชิก  และผูมาติดตองานของสหกรณกรณีพิเศษ 
(7)  งานประชาสัมพันธ  ขอมูล ขาวสารของสหกรณ ใหสมาชิกผานชองทางตาง  ๆ
(8)  บริหาร ปรับปรุงขอมูลและพัฒนาในระบบ online ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
(9)  ดูแลรักษาตรวจสอบปรับปรุงระบบปฏิบัติการของสหกรณใหใชงานไดเปนปรกติและ 

ปลอดภัยอยูเสมอ 
(10)  ดูแลรักษา เก็บรักษา สํารองขอมูล และปรับปรุงระบบเครือขายและคอมพิวเตอร และ 

วางระบบการรักษาความปลอดภัยตามนโยบายของสหกรณ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
(11) รับผิดชอบในการจัดทํารายงานกิจการ ประจําป 
(12)  จัดทําและบันทึกรายงานการประชุมการสรรหาประธานกรรมการและคณะกรรมการ 

ดําเนินการประจําป 
(13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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   ขอ 9.  ถาผูจัดการหรือเจาหนาที่อื่นหรือลูกจาง  ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่  
หรือกระทําโดยประมาทเลินเลอ  เปนเหตุใหสหกรณไดรับความเสียหาย  บุคคลดังกลาวจะตองรับผิดชอบชดใช
คาเสียหายใหแกสหกรณจนครบจํานวน 

ขอ 10. ในการปฏิบัติหนาที่  ผูจัดการ  เจาหนาที่อื่น  และลูกจาง  ตองกระทําตามกฎหมาย  
ขอบังคับ  และระเบียบของสหกรณตลอดจนคําสั่งของผูบังคับบัญชา  ในกรณีที่ไมมีกฎหมาย  ขอบังคับ  
ระเบียบหรือคําสั่งดังวาน้ัน  ก็ตองกระทําตามทางอันสมควรเพือ่ใหบังเกิดผลดีแกสหกรณ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่ 20 กุมภาพันธ 2561 

 
 

                                           ลงช่ือ    ประชนม  อาวุธเพชร 
(นายประชนม  อาวุธเพชร) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  จํากัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


