
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานไทยคาร์บอนแบล็ค  จ ากัด 
ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน 

พ.ศ.  2552 

  
 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 73 (8) และข้อ 101 (2) ที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ ครั้งที่  5/2552     วันที่ 10  มิถุนายน  พ.ศ.  2552     ได้ก าหนดระเบียบว่า
ด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน  ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานไทยคาร์บอนแบล็ค 
จ ากัด ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน   พ.ศ.  2552” 
 ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  11  มิถุนายน พ.ศ.  2552  เป็นต้นไป 
 ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานไทยคาร์บอนแบล็ค จ ากัด      
ว่าด้วยอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้จัดการและพนักงานอ่ืน  พ.ศ. 2545  และบรรดาระเบียบ  
ประกาศ  ค าสั่ง  มติ  หรือข้อตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

หมวด  1 
ผู้จัดการสหกรณ์ 

 ข้อ 4.  ผู้จัดการสหกรณ์ มีหน้าที่จัดการทั่วไปและรับผิดชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการประจ า
ของสหกรณ์ ปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการด าเนินการตลอดจนตรวจควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานสหกรณ์ เพื่อให้งานสหกรณ์ด าเนินตามเป้าหมาย บังเกิดผลดีและเป็นคุณประโยชน์แก่สมาชิก
ซึ่งรวมทั้งในข้อต่อไปนี้ 

(1) ตรวจสอบการสมัครรับเลือกเข้าเป็นสมาชิก ตลอดจนจัดให้ผู้เข้าเป็นสมาชิก
ลงลายมือชื่อในทะเบียนสมาชิกและช าระค่าธรรมเนียมแรกเข้ากับค่าหุ้นตาม
ข้อบังคับและระเบียบของสหกรณ์ 

(2) เก็บเงินค่าหุ้นรายเดือน แจ้งยอดจ านวนหุ้น จ่ายคืนค่าหุ้นและเชิญชวนการ  
ถือหุ้นในสหกรณ ์

(3) รับฝากเงิน จ่ายคืนเงินฝากและเชิญชวนการฝากเงินในสหกรณ์ 
(4) ตรวจสอบค าขอกู้ จ่ายเงินกู้ จัดท าเอกสารเกี่ยวกับเงินกู้ เรียกเก็บเงิน ช าระ

หนี้และด าเนินการอ่ืน ๆ เกี่ยวกับเรื่องการให้เงินกู้ให้เป็นไปตามข้อบังคับและ
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 



(5) ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน เรียกใบส าคัญจ่ายเงิน โดยให้ครบถ้วน 
รวมทั้งการเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของสหกรณ์ที่
ก าหนดไว้ 

(6) ดูแลตรวจตราการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ  ของสหกรณ์ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งจัดท างบดุลและรายงานกิจการ  
ประจ าปีของสหกรณ์เสนอต่อที่ประชุมใหญ่ 

(7) เป็ น ธุ ร ะ ใน ก ารนั ด เรี ย ก ป ระชุ ม ค ณ ะก รรม ก ารด า เนิ น ก ารแ ล ะ
คณะอนุกรรมการต่าง  ๆ 

(8) เข้าร่วมประชุมชี้แจงในการประชุมใหญ่ ประชุมคณะกรรมการด าเนินการและ
คณะอนุกรรมการต่าง ๆ  เว้นแต่ในกรณีซึ่งที่ประชุมนั้น ๆ มิให้เข้าร่วมประชุม 

(9) ปฏิบัติการเก่ียวกับการโต้ตอบหนังสือของสหกรณ์ 
(10) รักษาดวงตราของสหกรณ์ รับผิดชอบตรวจตราทรัพย์สินต่าง ๆ ของสหกรณ์

และดูแลให้อยู่ในสภาพอันดีและปลอดภัย 
(11) เสนอรายงานกิจการประจ าเดือนต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
(12) ก าหนดหน้าที่และวิธีปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างเหล่านั้นให้เป็นไปโดย

ถูกต้องและเรียบร้อย 
(13) จัดท างบประมาณรายได้ประจ าเดือนและแผนด าเนินงานของสหกรณ์เสนอต่อ

ที่ประชุมใหญ ่
(14) พิจารณาออกข้อก าหนดเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของพนักงานและ

ลูกจ้างของสหกรณ ์
(15) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือคณะอนุกรรมการ

มอบหมายหรือตามท่ีควรกระท าเพ่ือให้กิจการในหน้าที่ลุล่วงไปด้วยดี 

หมวด  2 
รองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ 

 ข้อ 5.  รองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบหมาย 
(2) ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการ ให้รองผู้จัดการหรือผู้ช่วยผู้จัดการท าหน้าที่ผู้จัดการ 
(3) ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองผู้จัดการหรือ       

ผู้ช่วยผู้จัดการเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
(4) ปฏิบัติการอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการด าเนินการหรือผู้จัดการมอบหมายให้

หรือตามท่ีควรกระท า เพ่ือให้กิจการในหน้าที่ของตนลุล่วงไปด้วยดี 



หมวด 3 
พนักงานอ่ืน 

 ข้อ 6.  เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานต่อไปนี้ 
(1) ช่วยปฏิบัติงานที่เป็นหน้าที่ของเหรัญญิกหรือกรรมการซึ่งได้รับมอบหมายให้

รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินของสหกรณ์ 
(2) รับ-จ่าย เก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ภายในอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

จากผู้จัดการ 
(3) ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ-จ่าย และรวบรวมหลักฐานการรับ-จ่ายเงินสดของ 

สหกรณ์และเสนอสมุดเงินสดรับ -จ่าย พร้อมทั้งหลักฐานการรับ -จ่ายให้         
ผู้จัดการหรือประธานกรรมการ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการ
ทราบเป็นประจ าวัน 

(4) จัดท าทะเบียนจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต่าง ๆ  ตามที่พนักงานและลูกจ้าง  
ที่มีสิทธิได้รับ 

(5) จัดท าทะเบียนเงินสะสมพนักงานและลูกจ้าง 
(6) จัดท าเกี่ยวกับการรับเงินฝากออทรัพย์และเงินฝากประจ า 
(7) ท าหน้าที่งานสารบรรณโดยทั่วไป 
(8) รับสมัครผู้เข้าเป็นสมาชิกโดยจัดท าทะเบียนสมาชิกและดัชนีชื่อสมาชิกตาม

อักษรรวมทั้งจัดส่งส าเนาทะเบียนสมาชิกและแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียน
ดังกล่าวต่อนายทะเบียนสหกรณ์ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

(9) รับค าขอกู้เงินจากสมาชิกและตรวจสอบค าขอกู้เงิน โดยท าทะเบียนค าขอกู้
เงินแต่ละประเภทไว้ 

(10) รวบรวมและเก็บรักษาค าขอกู้ หนังสือกู้และหนังสือค้ าประกัน 
(11) รับใบลาออกจากสมาชิกและตรวจสอบความถูกต้องต่างๆ  
(12) งานประชาสัมพันธ์ งานบรรจุแต่งตั้ง 
(13) รับ-ส่ง บันทึกเสนอและร่างพิมพ์หนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการด าเนินการและ

การติดต่อทั่วไปของสหกรณ์ รวมทั้งเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ไว้ตาม
ลักษณะและประเภทของเอกสารนั้น 

(14) ตรวจสอบค าขอกู้เงินสามัญ ฉุกเฉินและพิเศษของสมาชิกเกี่ยวกับการถือหุ้น
และหนี้สิน 

(15) จัดท ารายการเก็บเงินประจ าเดือน 
(16) จัดท าสัญญาเงินกู้และสัญญาค้ าประกัน 
(17) จัดท าทะเบียนเงินงวดช าระหนี้ 
(18) จัดท าใบเสร็จรับเงินประจ าเดือนและใบเสร็จรับเงินก่อนก าหนด 



(19) คิดเงินเฉลี่ยคืนของสมาชิกรายคน และรายหน่วยทุกสิ้นปี โดยประสานงาน
กับฝ่ายทะเบียนหุ้นและบัญชีเงินกู้ 

(20) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการและหรือคณะกรรมการ
ด าเนินการ 

 ข้อ 7.  เจ้าหน้าที่บัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดังต่อไปนี้ 
(1) แยกใบส าคัญการรับ จ่ายเงินซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินมอบให้เข้าสลิปเจ้าหนี้       

ลูกหนี้ตามประเภทการจ่าย หรือรับทุกวันเมื่อหมดเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
(2) ลงรายการรับ-จ่ายตามสลิปที่แยกแล้วในสมุดสรุปประจ าวัน 
(3) ลงรายการผ่านจากสมุดสรุปประจ าวันเข้าสมุดรวมบัญชีทั่วไป 
(4) ท างบทดลองประจ าเดือน ทดสอบความถูกต้องของบัญชี 
(5) จัดท าและควบคุมงบคงเหลือท้ายแฟ้มทะเบียนทุนเรือนหุ้น บัญชีเงินกู้ ซึ่ง

พนักงานหน่วยต่าง  ๆ ส่งมาว่าตรงกับประเภทในสมุดรวมบัญชีทั่วไปหรือไม่
เป็นประจ า รวมทั้งจัดส่งส าเนาทะเบียนหุ้นและแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียน
ดังกล่าวภายใน 90 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

(6) ท าหน้าที่งานสารบรรณโดยทั่วไป 
(7) รับหนังสือแสดงความจ านงการเปลี่ยนแปลงค่าหุ้นเงินงวดช าระหนี้ 
(8) งานประชาสัมพันธ์ งานบรรจุแต่งตั้ง 
(9) จัดท าบัญชีเงินกู้และทะเบียนหุ้นรายตัวให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
(10) คิดเงินปันผลตามหุ้นทุก ๆ วันสิ้นปีทางบัญชี และท ารายการจ่ายเงินปันผล

โดยประสานงานกับฝ่ายจัดเก็บ 
(11) จัดท ารายการหุ้น หนี้คงเหลือรายตัวประจ าเดือนและรายหน่วย ตรวจสอบกับ

ยอดคุมของฝ่ายบัญชีให้ถูกต้อง 
(12) แจ้งหุ้น หนี้คงเหลือ ทุก ๆ วันที่ 31  ธันวาคม ให้สมาชิกและสหกรณ์จังหวัด

ทราบ 
(13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับหมายจากผู้จัดการและหรือคณะกรรมการ

ด าเนินการ 
 
 ข้อ  8. เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท างบส่งหักเงินงวดช าระหนี้ของสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ งวดรายเดือน    
และ รายวัน 

(2) จัดท าใบเสร็จรับเงินงวดรายเดือน และ รายวัน 
(3) จดบันทึ กและจัดท ารายงานการประชุมคณ ะกรรมการด าเนินการ  

ประจ าเดือนและการประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 



(4) ดูแลและจัดการเกี่ยวกับหนังสือเข้า และหนังสือออกของสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ 
(5) จัดท ารายงานสภาพคล่องของกิจการให้กับสหกรณ์ออมทรัพย์ ฯ ให้กับ

ส านักงานสหกรณ์จังหวัดอ่างทอง 
(6) งานด้านเอกสารโดยทั่วไป 
(7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการและหรือคณะกรรมการ

ด าเนินการ 
 
 ถ้าผู้จัดการหรือพนักงานอ่ืน ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ หรือกระท าโดยประมาท
เลินเล่อ เป็นเหตุให้สหกรณ์ได้รับความเสียหาย บุคคลดังกล่าวจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ 
สหกรณ์จนครบจ านวน 
 ในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้จัดการ พนักงานอื่น ๆ  ต้องกระท าตามกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบ
ของสหกรณ์ตลอดจนค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ในกรณีที่ไม่มีกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือค าสั่งดังว่า 
นั้น ก็ต้องกระท าตามทางอันสมควรเพื่อให้บังเกิดผลดีแก่สหกรณ์ 
 เพ่ือเป็นข้อผูกพัน    ให้ผู้จัดการและพนักงานอื่น ๆ    ลงลายมือชื่อรับทราบการปฏิบัติหน้าที่
ไว้ด้วย 
 
 
                                                             ประกาศ ณ วันที่ 11  มิถุนายน  พ.ศ.  2552 
 
 
                                                                              ทยากร  เสือหัน 
                                                                          (นายทยากร  เสือหัน) 
                                                                             ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานไทยคาร์บอนแบล็ค  จ ากัด 
 


