
 
สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จ ากัด 

การมอบหมายหน้าที่และอ านาจความรับผิดชอบ 
 

 การด าเนินการของสหกรณ์ด าเนินอยู่บนรากฐานของประชาธิปไตย บริหารงานโดยคณะกรรมการ
ด าเนินการมาจากการเลือกตั้งของสมาชิกซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 ก าหนดให้มีคณะกรรมการ
ด าเนินการไม่เกิน 15 คน มีอ านาจหน้าที่เป็นผู้ด าเนินกิจการและเป็นผู้แทนสหกรณ์ในกิจการทั้งปวง   แต่ด้วยแต่
ภารกิจของสหกรณ์มีความหลากหลาย และมีปริมาณเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ทันต่อการด าเนินการและการ
ให้บริการแก่สมาชิกคณะกรรมการด าเนินการจึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการและมอบหมายอ านาจหน้าที่ไปยัง
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ซึ่งระบุไว้ในข้อบังคับของสหกรณ์  และจัดผู้จัดการและพนักงานโดยมอบอ านาจหน้าที่ให้
ผู้จัดการและพนักงานปฏิบัติงานด าเนินธุรกิจประจ าวันของสหกรณ์บริการสมาชิกตามกับนโยบายของคณะกรรมการ
ด าเนินการให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  
 
วัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจ 

1. เพื่อกระจายอ านาจการตัดสินใจและความรับผิดชอบที่เหมาะสม 
2. เพื่ออ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของสมาชิก 
3. เพื่อลดขั้นตอนการด าเนินการ ให้เกิดความรวดเร็ว  
4. ต้องเป็นไปอย่างคุ้มค่า  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
5. ต้องไม่เป็นการเพิ่มข้ันตอนหรือระยะเวลาในการใช้อ านาจและไม่ต้องผ่านการพิจารณาของผู้มี

อ านาจในต าแหน่งต่าง ๆ มากเกินความจ าเป็น 
แนวทางการมอบอ านาจ 

1. ผู้มอบอ านาจต้องมีอ านาจหน้าที่ในเร่ืองที่จะมอบให้ผู้รับมอบอ านาจปฏิบัติแทน 
2. การมอบอ านาจต้องค านึงถึงขีดความสามารถ ความรับผิดชอบ และความเหมาะสมตามสภาพ

ของต าแหน่ง อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจและผู้มอบอ านาจ  
3. การมอบอ านาจให้ท าเป็นหนังสือ หรือ ค าสั่ง หรือ มติที่ประชุม โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

การมอบอ านาจให้ชัดเจน 
4. จัดให้มีระบบการตรวจสอบและการรายงานผลการใช้อ านาจของผู้รับมอบอ านาจ 
5. ผู้มอบอ านาจต้องก ากับดูแล และแนะน าการใช้อ านาจของผู้รับมอบอ านาจ 

 
 
 
 
 



การด าเนินการมอบอ านาจ 
1.  จัดตั้งคณะกรรมการแต่ละชุดเพื่อด าเนินการตามภารกิจหลัก ซึ่งระบุอ านาจหน้าที่ไว้ในข้อบังคับของสหกรณ์ 

ประกอบด้วยคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ดังนี้   

รายละเอียดโครงสร้างภาระหนา้ที่ของคณะกรรมการแต่ละชุดดังแผนภาพข้างล่างนี้ 

 
 
 

 
 

(1)ตรวจสอบการใช้เงินกู้ของสมาชิก  (1) ควบคุมเรื่องการรับจ่ายเงิน  (1) ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการแก่สมาชิก 
(2) ตรวจสอบการควบคุมให้เงินกู้มี  (2) ควบคุมการจัดท าบัญชี  (2) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่สมาชิก 
หลักประกัน  (3) ควบคุมดูแลเก็บรักษาเอกสาร  (3) ด าเนินการสรรหาผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิก 
(3) ดูแลและติดตามการช าระหนี้ของสมาชิก  (4) เสนอแนะคณะกรรมการด าเนินการ  (4) ให้การศึกษาอบรมและเผยแพร่วิธีการ 
(4) สอบสวนกรณีขอผ่อนเวลาการ  ในการปรับปรุงแก้ไขการบริหารงาน  ออมทรัพย์การใช้เงินอย่างรอบคอบ 
ช าระเงินกู้ การผิดนัด เพื่อเสนอ  (5) ควบคุมดูแลจัดท างบการเงินแสดงผลการด าเนินงาน  (5) ศึกษาติดตามข่าวความเคลื่อนไหวด้านการ 
ผ่อนผันหรือเรียกคืนเงินกู้  (6) พิจารณาการจัดสรรก าไรเสนอคณะกรรมการ  ด าเนินการของสหกรณ์อื่น เพื่อน าตัวอย่างที่ดี 
  ด าเนินการ  มาเสนอคณะกรรมการด าเนินการ 
  (7) พิจารณาแผนงานและงบประมาณจ่ายประจ าปี 

เสนอคณะกรรมการด าเนินการ 
  

  (8) ท านิติกรรมต่าง  ๆเกี่ยวกับการด าเนินงานของสหกรณ์   

 

 
(1) ก าหนดกรอบอัตราก าลังพนักงาน 
(2)  ก าหนด คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงาน 
(3) ก าหนดภาระหน้าที่งานของพนักงาน 
(4) ก าหนดบัญชีอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง
ของพนักงานสหกรณ์ 
(5) ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการทดลองปฏิบัติงานของ
พนักงานสหกรณ์ 
(6) ก าหนดหลักเกณฑ์และแบบประเมินการปฏิบัติงาน 
วิธีการ และเง่ือนไขการพิจารณาให้ความดีความชอบการ
ขึ้นเงินเดือนประจ าปี การเลื่อนต าแหน่ง การปรับเปลี่ยน
ต าแหน่ง การเพิ่มค่าจ้างการจ่ายค่าตอบแทนให้แก่
พนักงานสหกรณ์ 
(7) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
สหกรณ์และพัฒนาพนักงานสหกรณ์อย่างต่อเนื่อง 
(8) ก าหนดหลัก เกณฑ์การลา สิทธิประโยชน์การ
รักษาพยาบาล และสวัสดิการอื่น ๆ ของพนักงานสหกรณ์ 

 (1) วิเคราะห์กระแสเงินสด และเงินหมุนเวียนของสหกรณ์ เพื่อ
ก าหนดหลักเกณฑ์การส ารองเงินให้เพียงพอและเหมาะสมต่อ
การด าเนินงานของสหกรณ์ 
(2) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข การน าเงินของ
สหกรณ์เพื่อการลงทุน การน าฝาก และการให้กู้ยืม กับ สถาบัน
การเงิน หรือ สหกรณ์อื่น 
(3) วิเคราะห์งบการเงิน ความมั่นคง ความน่าเช่ือถือ อัตราส่วน
ทางการเงินและประสิทธิภาพการบริหารงาน ของสถาบันการเงิน 
หรือสหกรณ์อื่น ที่สหกรณ์จะน าไปลงทุนและน าฝากหรือให้กู้ยืม 
(4) อนุมัติให้น าเงินของสหกรณ์ไปลงทุนหรือน าฝากกับสถาบัน
การเงิน หรือ สหกรณ์อื่นที่ให้ผลตอบแทนและประโยชน์สูงสุด
ต่อสหกรณ์ 
(5) อนุมัติให้ถอนเงินจากสถาบันการเงิน หรือสหกรณ์อื่น ที่
สหกรณ์น าไปลงทุนหรือน าฝาก 
(6) ศึกษาหาข้อมูลอัตราดอกเบี้ยเงินฝาก และอัตราดอกเบี้ยเงิน
กู้ยืม 
(7)  หาแนวทางและลู่ทางในการน าเงินของสหกรณ์ไปลงทุน  
 

 

 

 

คณะกรรมการด าเนินการ 

คณะกรรมการเงินกู้ คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมศึกษาและประชาสัมพนัธ ์

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการลงทุน 



- คณะกรรมการแต่ละชุด มีความเป็นอิสระต่อกัน โดยขึ้นตรงต่อคณะกรรมการด าเนินการ ซึ่ง เลขานุการ
คณะกรรมการ 

- แต่ละชุดจะเป็นผู้น าเสนองานที่ได้รับมอบหมายตามอ านาจหน้าที่ปกติหรืองานที่ได้รับมอบหมายอื่น   ให้
คณะกรรมการด าเนินการพิจารณา 
- การประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการแต่ละชุดในปีที่ผ่านมา มีการก าหนดช่วงเวลาการประชุมดังนี้ 
 1. คณะกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ์ ประชุมในช่วงสัปดาห์ที่  1  ของเดือน 
 2. คณะกรรมการอ านวยการ  ประชุมในช่วงสัปดาห์ที่  2  ของเดือน 
 3. คณะกรรมการเงินกู้ ประชุมในช่วงสัปดาห์ที่  1 และ 3 ของเดือน 
 4. คณะกรรมการด าเนินการ ประชุมในช่วงสัปดาห์ที่  4  ของเดือน 

 
2. จัดจ้างผู้จัดการและพนักงานเพื่อปฏิบัติงานตามโครงสร้างอัตราก าลังและมอบอ านาจหน้าที่ให้ผู้จัดการและ

พนักงานสหกรณ์โดยจัดท าเป็นค าสั่ง 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง 

ต าแหน่ง หน้าที่รับผดิชอบ 
1. ผู้จัดการ 1. บริหารงานทั่วไปของสหกรณ์และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
2. จัดท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. การลงทุนหรือน าฝากเงินสหกรณ์อื่น 
4. ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการลงทุนและท าหน้าที่

ผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
5. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการ 

2. หัวหน้าฝ่ายทะเบียนหุ้นและเงนิกู้ 1. จัดการงานด้านสมาชิก 
2. จัดการงานด้านเงินกู้ 
3. จัดการงานด้านทะเบียนหุ้น 
4. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 



ต าแหน่ง หน้าที่รับผดิชอบ 
3. หัวหน้าฝ่ายบัญช ี 1. จัดท าบัญชีบันทึกบัญชีประจ าวัน 

2. จัดท างบการเงินประจ าเดือน ประจ าปี  
3. จัดท าวาระการประชุมอ านวยการ 
4. จัดการงานด้านท าประกันภัยรถยนต์ 
5. ปฏบิัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

4. หัวหน้าฝ่ายการเงิน 1. จัดการงานด้านเงินฝาก 
2. จัดการงานด้านงานการเงิน 
3. น าส่งภาษี เงินประกันสังคม  
4. ปฏบิัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

5. เจ้าหน้าที่สนิเชื่อพร้อมพัสดุ 1. จัดการงานด้านสมาชิก 
2. จัดการงานด้านเงินกู้ 
3. จัดการงานด้านทะเบียนหุ้น 
4. จัดการงานด้านพัสดุ 
5. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

6. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 1. จัดการงานด้านงานสารบรรณ 
2. ประชาสัมพันธ์งานสหกรณ์และดูแลเว็บไซต์สหกรณ์ 
3. จัดการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
4. ดูแลทรัพย์สินสหกรณ์ 
5. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

7. พนักงานดูแลส านักงาน 1. ดูแลท าความสะอาดส านักงานให้อยู่ในความเรียบร้อย 
2. ส ารวจทรัพย์สินของสหกรณ์อย่างต่อเนื่อง กรณีเกิดความช ารุดแจ้ง

ผู้บังคับบัญชาเพื่อซ่อมบ ารุง 
3. อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
4. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

3. มอบหมายตามภารงานเพื่อความสะดวกและตอบสนองความต้องการของสมาชิก 

ภารกิจงาน ผู้อ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ หมายเหตุ 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร คณะกรรมการด าเนินการ ประธาน รองประธานฯ 

เลขานุการ และเหรัญญิก 
มติการประชุมครั้งท่ี 
15/2554 เมื่อวันท่ี 24  
พฤศจิกายน 2554 

2. อนุมัติให้สมาชิกลาออกจากสมาชิก คณะกรรมการด าเนินการ ประธาน หรือรองรอง
ประธาน 

มติการประชุมครั้งท่ี 
3/2556 เมื่อวันท่ี 27  
มีนาคม 2556 

3. อนุมัติการกู้เงินฉุกเฉิน คณะกรรมการเงินกู้ ผู้จัดการ  
4. อนุมัติการให้เงินกู้แก่สมาชิกกรณีใช้
ทุน เ รื อนหุ้ นหรื อ เ งิ นฝาก ท่ีมีอยู่ กั บ
สหกรณ์เป็นหลักค้ าประกัน  

คณะกรรมการเงินกู้ - ผู้จัดการอนุมัติวงเงินไม่
เกิน 100,000 บาท 

- ประธานหรือรอง

มติการประชุมครั้งท่ี 
8/2546 เมื่อวันท่ี 25  
กันยายน 2546 



ภารกิจงาน ผู้อ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ หมายเหตุ 
ประธานอนุมัติวงเงิน
ตั้งแต่ 100,000 บาท
ขึ้นไป 

5.  อนุมัติการจ่ายเงินของสหกรณ์ คณะกรรมการด าเนินการ - ผู้จัดการมีอ านาจ
อนุมัติครั้งละไม่เกิน 
5,000 บาท 

- ประธานกรรมการหรือ
รองประธานกรรมการ
ครั้งละไม่เกิน 50,000 
บาท 

ระเบียบว่าด้วยการรับ
จ่ายและเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2538 

6.  อนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง คณะกรรมการด าเนินการ - ผู้จัดการมีอ านาจ
อนุมัตวิงเงินไม่เกิน 
50,000 บาท 

- ประธานกรรมการ
วงเงินเกินกว่า 50,000 
แต่ไม่เกิน 500,000
บาท 

ระเบียบว่าด้วยการพัสด ุ
พ.ศ. 2559 

7.  รับผิดชอบการถือกุญแจเปิดห้อง
มั่นคง กุญแจตู้นิรภัย 

คณะกรรมการด าเนินการ กรรมการและพนักงาน ค าสั่งประธานท่ี 3/2561 
4/2561  

8. จัดซ้ือและตรวจรับครุภัณฑ์ คณะกรรมการด าเนินการ กรรมการและพนักงาน ค าสั่งประธานท่ี  6/2561 

 
การติดตามและการรายงาน 

1. รายงานผลการด าเนินการต่อผู้มอบอ านาจตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2. รายงานต่อคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน หรือตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานเป็นระยะต่อคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือนโดยบรรจุไว้

ในวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นวาระเร่ืองคงค้างที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ 
 

********************************** 


