
 

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและเจ้าหน้าที่อื่น 

พ.ศ. 2566 
.................................................. 

 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด พ.ศ. 2565 
ข้อ 78 (14) และ ข้อ 114 (11) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 28 ครั้งที่ 11/2566 วันที่ 
18 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ได้ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วยอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและเจ้าหน้าที่อื่น พ.ศ. 2566 ดังต่อไปน้ี 
 

ข้อก าหนดทั่วไป 
 

ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วยอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและเจ้าหน้าที่อื่น พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และ

ความรับผิดชอบของผู้จัดการและเจ้าหน้าที่อื่น พ.ศ. 2558 และบรรดาระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ มติอื่นใด 
ที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ีและให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 
หมวดที่ 1 

ผู้จัดการสหกรณ ์
 

ข้อ 4 ผู้จัดการสหกรณ์  มีอ านาจหน้าที่จัดการทั่วไปและความรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการ
ประจ าของสหกรณ์ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ  ตลอดจนปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการ 
ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ เพื่อให้งานสหกรณ์ด าเนินไปตามเป้าหมาย  
บังเกิดผลดีและเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก 

 
หมวดที่ 2 

รองผู้จัดการ 
 

ข้อ 5 รองผู้จัดการสหกรณ์  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
 (1) ปฏิบัติหน้าที่ตามคณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบหมาย 
 (2) ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการ ให้รองผู้จัดการท าหน้าที่แทนผู้จัดการ 



 

 

 (3) ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้รองผู้จัดการเป็นผู้ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 

 (4) ปฏิบัติการอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้จัดการมอบให้หรือตามที่ 
ควรกระท าเพื่อให้กิจการในหน้าที่ของตนลุล่วงไปด้วยดี 

 
หมวดที่ 3 

เจ้าหน้าที่อื่น 
 

ข้อ 6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
(1) ช่วยปฏิบัติงานที่ เป็นหน้าที่ของเหรัญญิกหรือกรรมการซึ่งได้รับมอบหมายให้

รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินของสหกรณ์ 
(2) รับจ่าย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
(3) ลงบัญชีสมุดเงินสดรับสมุดเงินสดจ่ายรวบรวมหลักฐานการรับจ่ายเงินสดของสหกรณ์ 

และเสนอสมุดเงินสดรับจ่าย พร้อมหลักฐานการรับจ่าย ให้ผู้จัดการหรือประธานกรรมการ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากประธานกรรมการทราบเป็นประจ า 

(4) จัดท าทะเบียนจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต่างๆ ตามที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิ
ได้รับ 

(5) จัดท าเกี่ยวกับการรับเงินฝากออมทรัพย์ เงินฝากออมทรัพย์พิเศษและเงินฝากประจ า 
(6) จัดท ารายการเก็บเงินประจ าเดือน 
(7) จัดท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน และใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด 
(8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
 

ข้อ 7 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
(1) แยกใบส าคัญการรับจ่ายเงินซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินมอบให้เข้าสลิปลูกหนี้ เจ้าหนี้ตาม

ประเภทการจ่ายหรือรับ ทุกวันเมื่อหมดเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
(2) ลงรายการรับจ่ายตามสลิปที่แก้แล้วในสมุดสรุปประจ าวัน 
(3) ลงรายการผ่านจากสมุดสรุปประจ าวันเข้าสมุดรวมบัญชีทั่วไป 
(4) ท างบทดลองประจ าเดือน ทดสอบความถูกต้องของบัญชี 
(5) จัดท าและควบคุมงบคงเหลือท้ายแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุ้น บัญชีเงินกู้ซึ่งเจ้าหน้าที่

หน่วยต่างๆ ส่งมาว่าตรงกับประเภทในสมุดรวมบัญชีทั่วไปหรือไม่เป็นประจ าเดือน รวมทั้งจัดส่งส าเนา
ทะเบียนหุ้นและแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกล่าวภายใน 90 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

(6) คิดเงินปันผลตามหุ้นทุกๆ วันสิ้นปีทางบัญชี  และท ารายการจ่ายเงินปันผล 
โดยประสานงานกับฝ่ายจัดเก็บ 



 

 

(7) คิดเงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคนและรายหน่วยทุกสิ้นปี โดยประสานงานกับฝ่าย
ทะเบียนหุ้นและบัญชีเงินกู้ 

(8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
 

ข้อ 8 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
 (1) ท าหน้าที่งานสารบรรณโดยทั่วไป 
 (2) รับสมัครผู้เข้าเป็นสมาชิก โดยจัดท าทะเบียนสมาชิกและดัชนีสมาชิกตามอักษร 

รวมทั้งจัดส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียนดังกล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ทราบ
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 (3) รับหนังสือแสดงความจ านงการเปลี่ยนแปลงค่าหุ้น เงินงวดช าระ 
 (4) รับใบลาออกของสมาชิกและตรวจสอบความถูกต้องต่างๆ 
 (5) งานประชาสัมพันธ์ งานบรรจุแต่งตั้ง 
 (6) รับ ส่ง บันทึก และร่างพิมพ์หนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการด าเนินการ และการติดต่อ

ทั่วไปของสหกรณ์ รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไว้ตามลักษณะและประเภทของเอกสารนั้นๆ 
 (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 
 

ข้อ 9 เจ้าหน้าที่ฝ่ายสินเช่ือ 
ก. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนหุ้นและบัญชีเงินกู้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
(1) รับค าขอกู้จากสมาชิกและตรวจสอบค าขอกู้เงิน โดยท าทะเบียนค าขอกู้เงิน 

แต่ละประเภทไว้ 
(2) รวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู้ หนังสือและหนังสือค้ าประกัน 
(3) ตรวจสอบค าขอกู้เงินสามัญ ฉุกเฉิน และพิเศษของสมาชิกเกี่ยวกับการ 

ถือหุ้นและหน้ีสิน 
(4) จัดท าบัญชีเงินกู้และทะเบียนหุ้นรายตัวให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(5) จัดท ารายการหุ้น หนี้คงเหลือรายตัวประจ าเดือน และรายหน่วยตรวจสอบ

กับยอดคุมของฝ่ายบัญชี 
(6) แจ้งหุ้นคงเหลือทุกๆ วันที่ 30 มีนาคม และ 30 กันยายน ให้สมาชิกและ

สหกรณ์จังหวัดทราบ 
(7) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 

ข. เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดเก็บ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
(1) จัดท าสัญญาเงินกู้ และสัญญาค้ าประกัน 
(2) จัดท าทะเบียนเงินงวดช าระหนี้ 




