
  

 

 
คําส่ัง  สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขนครพนม  จํากัด 

ที่  29/2566 
เร่ือง  แต#งต้ังเลขานุการ 

 
 เพื่อให�การดําเนินการของสหกรณ�ออมทรัพย�สาธารณสุขนครพนม  จํากัด  เป�นไปด�วยความเรียบร�อย ถูกต�อง
และสอดคล�องกับพระราชบัญญัติสหกรณ�  พ.ศ.2542  ข�อบังคับ  ระเบียบ   ตลอดจนมติท่ีประชุมต1างๆ  ของสหกรณ�  
อาศัยอํานาจตามข�อบังคับของสหกรณ� พ.ศ.2565  ข�อ 75  ท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ  ชุดที่ 39 ในการ
ประชุม  คร้ังที่ 1/2566  เมื่อวันท่ี  4  มกราคม  พ.ศ.2566  มีมติแต1งต้ัง  นางนพวรรณ  เสโนฤทธ์ิ  กรรมการ
ดําเนินการสหกรณ�  ดํารงตําแหน1งเลขานุการ  โดยให�เลขานุการ ปฏิบัติหน�าที่ดังต1อไปน้ี 

(1)  จัดทํารายงานการประชุมใหญ1และรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการทุกคร้ัง ให�สหกรณ�ปฏิบัติ
ตามระเบียบว1าด�วยงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีโดยอนุโลม  ซ่ึงกําหนดวิธีการบันทึกรายงานการประชุมไว�  
3 รูปแบบ คือ บันทึกโดยละเอียด บันทึกเฉพาะมติที่ประชุมและบันทึกแบบผสม  ซึ่งเป�นการบันทึกสรุปเฉพาะมติใน
บางเรื่องและบันทึกโดยละเอียดในกรณีท่ีมีความสําคัญ  และมีประเด็นที่อาจนําไปสู1ความรับผิดชอบของผู�ที่เข�าร1วม
ประชุม  ท้ังน้ี เลขานุการต�องพิจารณาว1าควรบันทึกรายงานการประชุมอย1างไร  โดยถือหลักว1าให�ผู�ที่ไม1ได�เข�าร1วม
ประชุมอ1านรายงานการประชุมแล�วทราบถึงสาระสําคัญของการประชุม 

(2)  ดูแลรักษาเอกสาร และรายงานการประชุมของสหกรณ�ให�เรียบร�อยอยู1เสมอ  เลขานุการจะต�องดูแล 
รักษาเอกสารของสหกรณ� โดยควบคุมการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีธุรการให�เป�นไปตามระเบียบของสหกรณ� หรือให�
ปฏิบัติตามระเบียบว1าด�วยงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีโดยอนุโลม ในเร่ืองเก่ียวกับ 

 2.1 การรับเอกสาร 
 2.2 การส1งเอกสาร 
 2.3 การเสนอเอกสารให�ผู�มีอํานาจพิจารณาส่ังการ 
 2.4 การเก็บรักษาเอกสาร 
นอกจากน้ี เลขานุการจะต�องดูแล รักษารายงานการประชุมของสหกรณ� ซึ่งถือเป�นหลักฐานสําคัญท่ีแสดงถึง  

การตัดสินใจของสมาชิกตามมติท่ีประชุมใหญ1 และคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ�  ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ  โดยจัดเก็บรายงานการประชุมของสหกรณ�ไว�ในท่ีมั่นคง  ปลอดภัยและสะดวกแก1การนําไปใช�อ�างอิง 

(3)  แจ�งนัดประชุมไปยังบรรดาสมาชิก  คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� หรือคณะกรรมการอ่ืน  การแจ�งนัด
ประชุมใหญ1 มีวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 

 3.1 แจ�งนัดประชุมใหญ1ไปยังสมาชิกล1วงหน�าไม1น�อยกว1า 7 วัน เว�นแต1เป�นกรณีเร1งด1วน อาจแจ�งล1วงหน�า
ได�ตามสมควร 

 3.2 กรณีประชุมใหญ1สามัญประจําปH ต�องส1งงบการเงินไปให�สมาชิกพร�อมกับหนังสือแจ�งระเบียบวาระ
การประชุม 

 



  

 
 3.3 กรณีมีการกําหนดระเบียบวาระการประชุมใหญ1 เรื่อง การแก�ไขเพิ่มเติมข�อบังคับต�องส1งข�อความท่ีขอ

แก�ไขเพิ่มเติมให�สมาชิกพิจารณาล1วงหน�า พร�อมกับหนังสือแจ�งระเบียบวาระการประชุม 
 3.4 แจ�งนัดประชุมใหญ1ไปยังบุคคลภายนอก และหน1วยงานที่เก่ียวข�องตามข�อบังคับสหกรณ�กําหนด 

 (4)  ดําเนินการอ่ืนๆตามที่คณะกรรมการดําเนินการมอบหมายให� ภายใต�กฎหมาย ข�อบังคับ ระเบียบ        
มติ  และคําส่ังของสหกรณ� 
 ให�เลขานุการ  มีอํานาจดําเนินการตามคําส่ังน้ี  และมีวาระอยู1ในตําแหน1งเท1ากับวาระของคณะกรรมการ
ดําเนินการ ชุดที่  39    

 ทั้งน้ี  ต้ังแต1บัดน้ีเป�นต�นไป 

  ส่ัง   ณ   วันท่ี   4  มกราคม   พ.ศ.2566   

          ( ลงช่ือ )        
                                ( นางสาวรุ1งนภา   อุดานนท� ) 
                                     ประธานกรรมการ 

                สหกรณ�ออมทรัพย�สาธารณสุขนครพนม จํากัด 
 


